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1. 🎯 Objet de la procédure
La présente procédure définit les modalités de prévention, de suivi, de gestion et de traitement des absences et des abandons des stagiaires, afin de :
· limiter les ruptures de parcours,
· assurer le suivi des bénéficiaires,
· garantir la traçabilité des situations,
· répondre aux exigences des indicateurs Qualiopi, notamment en matière de suivi et d’amélioration continue.
2. 📌 Indicateurs Qualiopi couverts
Cette procédure répond directement aux indicateurs suivants :
· Indicateur 8 : suivi de l’exécution de la formation
· Indicateur 9 : prise en compte des abandons et ruptures
· Indicateur 10 : prévention des risques de rupture de parcours
· Indicateur 11 : prise en compte des situations de handicap
· Indicateur 30 : prise en compte des appréciations
· Indicateur 31 : amélioration continue
3. 📘 Définitions
· Absence : non‑présence ponctuelle du stagiaire à une ou plusieurs séquences de formation, justifiée ou non.
· Abandon : arrêt définitif de la formation avant son terme, à l’initiative du stagiaire ou du fait de contraintes extérieures.
· Rupture de parcours : situation mettant en péril la poursuite normale de la formation.

4. 👥 Acteurs concernés
· Stagiaire
· Entreprise (le cas échéant)
· Prescripteur / financeur (le cas échéant)
· Formateur(s)
· Responsable formation / Direction
5. 🛡️ Étape 1 – Actions de prévention en amont
(Indicateurs 1, 2, 3 et 10)
Afin de prévenir les absences et abandons, l’organisme met en œuvre :
· une information claire sur les objectifs, le contenu et les contraintes des formations en soudure,
· une analyse préalable du besoin et du projet professionnel,
· une vérification des prérequis techniques, physiques et de sécurité,
· une information sur les exigences liées aux EPI et aux conditions de travail en atelier,
· un échange préalable avec le stagiaire et/ou l’entreprise.
📌 Ces éléments sont tracés dans le dossier d’inscription.
6. 📝 Étape 2 – Suivi des présences
(Indicateur 8)
Le suivi des présences est assuré par :
· des feuilles d’émargement signées par demi‑journée,
· un contrôle régulier par le formateur.
Toute absence est :
· identifiée,
· enregistrée,
· qualifiée (justifiée / non justifiée).
7. 📞 Étape 3 – Gestion des absences
(Indicateurs 8 et 10)
7.1 Absence ponctuelle
En cas d’absence :
· le stagiaire est contacté dans les meilleurs délais,
· le motif de l’absence est recueilli,
· l’impact pédagogique est évalué.
Des solutions peuvent être proposées :
· rattrapage partiel,
· adaptation du rythme,
· accompagnement individualisé.
7.2 Absences répétées
En cas d’absences répétées :
· un entretien de suivi est organisé,
· les causes sont analysées (organisationnelles, personnelles, médicales, professionnelles),
· des actions correctives sont définies.
📌 Les échanges sont tracés.
8. ⚠️ Étape 4 – Détection des risques d’abandon
(Indicateurs 9 et 10)
Les signaux d’alerte peuvent être :
· absences fréquentes,
· difficultés techniques persistantes,
· problèmes de santé ou de sécurité,
· inadéquation avec le projet professionnel.
👉 Dès détection, un échange est organisé avec le stagiaire et, le cas échéant, l’entreprise ou le prescripteur.
9. 🧑‍🦽 Étape 5 – Prise en compte des situations de handicap
(Indicateur 11)
Si l’absence ou le risque d’abandon est lié à une situation de handicap :
· le référent handicap est mobilisé,
· des aménagements sont étudiés (rythme, matériel, organisation),
· la faisabilité du maintien en formation est évaluée.
✅ Les décisions sont tracées.
10. ⛔ Étape 6 – Gestion des abandons
(Indicateur 9)
En cas d’abandon confirmé :
· la situation est formalisée par écrit,
· les motifs de l’abandon sont recueillis,
· le client, l’entreprise ou le financeur est informé,
· la date d’abandon est enregistrée.
📌 Une attestation partielle peut être délivrée si nécessaire.
11. 📢 Étape 7 – Information des parties prenantes
(Indicateurs 6 et 9)
Selon le statut du stagiaire :
· l’entreprise,
· le prescripteur,
· le financeur
sont informés des absences significatives ou de l’abandon, conformément aux engagements contractuels.
12. 📊 Étape 8 – Exploitation des données et amélioration continue
(Indicateurs 30 et 31)
Les absences et abandons font l’objet :
· d’un suivi statistique,
· d’une analyse périodique,
· d’une intégration dans le plan d’amélioration continue.
📌 Les actions peuvent porter sur :
· l’adaptation des programmes,
· les modalités pédagogiques,
· l’accueil et l’accompagnement des stagiaires.

13. 📦 Archivage
Les documents suivants sont archivés :
· feuilles d’émargement,
· échanges et comptes rendus,
· décisions prises,
· attestations.
⏱ Archivage conforme aux exigences Qualiopi et réglementaires.

📎 Documents associés
· Feuilles d’émargement
· Dossier stagiaire
· Questionnaire de satisfaction
· Procédure handicap
· Procédure réclamations
· Plan d’amélioration continue


