
Les procédures en cas de 
litiges ou de réclamations



Procédure des abandons

Etape 1

Le stagiaire informe le formateur
 de son souhait d’abandonner

Mail Courrier
- Remis en main propre
- Envoyé en recommandé

Etape 1 Etape 2
1 semaine après

La formatrice prends note de la décision

Envoie un mail pour accuser de la bonne 
réception de la demande d’abandon

Propose un RDV avec le stagiaire et 
une aide à la communication 

pour en discuter

Accepte Refuse

Etape 3
Au plus tard 15 jours après

Et pourquoi pas ?!! envoie par mail un papier 
Demandant les motifs de l’abandon

Etape 4
Sous 30 jours maximum

Renvoie du document par le stagiaire
 via mail a la structure Et pourquoi pas ?!!

Et pourquoi pas ?!! 
Rembourse ou pas le stagiaire

En fonction du motif de l’abandon 
et des termes 

Du contrat convenu entre les deux 
parties

Sous 30 jours maximum 
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Procédure des réclamations

Etape 1

Le stagiaire informe 
le formateur

 de sa/ ses réclamations
 par mail

Etape 2

La formatrice apporte 
une réponse par mail

Au stagiaire.

La formatrice note la réclamation
Sur son tableau 

Elle y note la solution a apporter (s’il y a)

Analyse des réclamations

Etape 3

Réclamation(s) résolue (s)

Réclamation(s) non résolue (s)- intervention du médiateur de la consommation
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