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1. Définition du tableau des prospects  

Qu’est-ce que c’est ?  Le tableau des prospects permet de recueillir 

l’ensemble des demandes de contact et d’information pour les centres CFA 

et CFPPA. Toutes les demandes d’information et de documentation doivent 

donc être enregistrées dans ce fichier et doivent faire l’objet de réponse dans 

un délai de 10 jours ouvrés. 

Voir noteinterne_03 Parcours de formation pour plus d’informations 

Pourquoi c’est utile ? L’objectif de ce tableau est de recenser avec 

précision toutes les demandes et de ne manquer aucun potentiel apprenant. 

En terme qualitatif, l’objectif est de transmettre une information rapide et 

de qualité pour donner envie aux prospects d’intégrer nos formations.  Le 

but est également l’information de tous quant aux potentiels apprenants dans 

chaque filière.  

Quelle stratégie pour l’EPLEFPA ?  

Assurer l’avenir des deux centres de formation Continue et en Apprentissage 

en ne passant pas à côté d’un prospect intéressé par une formation.   

2. Le stockage du tableau des prospects  

Pour le CFA : Sur RESANA > CFA > Qualité > Recrutement des apprentis > Tableau 

de recrutement  

Pour le CFPPA : Sur le réseau CFPPA > Année civile en cours > Tableau de 

recrutement 

Evolution à prévoir en 2025-2026 avec le développement de l’application 

YPAREO : Se rapprocher des groupes de travail associés au déploiement 

d’YPAREO dans les centres.  

 

3. Les documents associés au tableau des prospects : La fiche contact  

Voir Mode opératoire MO_11 Remplir une fiche contact 

4.  Quels éléments dans le tableau des prospects  

Pour le CFA : Le tableau des prospects se nomme tableau de recrutement. Il y a un 

onglet par formation. Il est composé de trois parties principales :  

Compléter et utiliser au 
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- Coordonnées du prospect, 

- Contact et suivi (date du contact, origine du contact, documents donnés, envoi 

de documents complémentaires, date des envois, date d’une éventuelle 

immersion, date de rencontre avec le coordonnateur de formation, autre 

rencontre, date de convocation à un test ou à un entretien de positionnement) 

- Contrat, 

- Informations diverses (avec commentaires possibles du secrétariat, de la 

responsable éducative ou du coordonnateur) 

Pour le CFPPA : Le tableau des prospects comporte un onglet par année. Il est 

composé de plusieurs parties : 

- Prise de message et date de réponse attendue 

- Etat de la réponse (Partie automatisée permettant de voir si la réponse est 

bien donnée dans les bons délais) 

- La personne à qui la demande du prospect a été transmises 

- Coordonnées du prospect,  

- Observations 

- Date de réponse 

- Décision  

Evolution à prévoir en 2025-2026 avec le développement de l’application 

YPAREO : Se rapprocher des groupes de travail associés au déploiement 

d’YPAREO dans les centres.  
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5. Notice de travail : Comment utiliser le tableau des prospects lors du contact avec un prospect ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTACT PAR UN PROSPECT

Par mail, par téléphone, par 
courrier, sur un forum, autre

POUR UNE FORMATION 

Portée par le CFA

Remplir le tableau de 
recrutement du CFA

Qui ? La personne qui obtient 
le contact

Quand ? Dès que possible 
aprés le contact

Transmettre l'information au 
coordonnateur de la 

formation
Qui ? La personne qui obtient 
le contact

Quand ? Dès que possible 
aprés le contact

Transmettre l'original de la 
fiche contact au secrétariat 

du CFA 

Qui ? La personne qui obtient le 
contact

Quand ? Dès que possible aprés 
le contact

POUR UNE FORMATION

portée par le CFPPA

Remplir le tableau des 
prospects du CFPPA

Qui ? La personne qui obtient 
le contact

Quand ? Dès que possible 
aprés le contact

Transmettre l'information au 
coordonnateur de la 

formation
Qui ? La personne qui obtient 
le contact

Quand ? Dès que possible 
aprés le contact

Transmettre l'original de la 
fiche contact au secrétariat 

du CFPPA pour de la 
formation continue

Qui ? La personne qui obtient 
le contact

Quand ? Dès que possible 
aprés le contact

Transmettre une copie de la 
fiche contact au secrétariat 
du CFA pour une formation 

par apprentissage

Qui ? La personne qui obtient 
le contact

Quand ? Dès que possible 
aprés le contact

Compléter le tableau de 
recrutement du CFA

Qui ? Le secrétariat du CFA

1 1 2 2 2 

3 
3 4 
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6. Notice de travail : Comment faire vivre le tableau des prospects ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le tableau des
prospects ou de
recrutement est
complété et un mail
est envoyé au
coordonnateur de
la formation

Le coordonnateur
de formation vérifie
régulièrement le
tableau des
prospects

Le coordonnateur
de formation prend
contact avec les
prospects
intéressés par sa
formation

Le coordonnateur
complète le tableau
des prospects en
fonction de
l'échange dans un
délai de 8 jours.

1 

2 
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