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LE PREAMBULE

A4 Préambule

La certification qualité « Qualiopi » est une attestation délivrée par une tierce partie (organisme
certificateur accrédité ou en cours d’'accréditation par le Cofrac ou instance de labellisation
reconnue par France Compétences) relative aux processus mis en ceuwre par les organismes de
formation, prestataires d'actions concourant av développement des compétences, visés a I'article
L. 6351-1 du code du travail. Elle permet d"établir la conformité des processus au référentiel national
qualité mentionnée a I'article L. 6316-3 du code du travail’. L'audit de certification se distingue d'un
contréle des autres obligations réglementaires auxquelles sont assujettis les prestataires d'actions

concourant au développement des compétences.

L‘objectif de ce guide est d'apporter des précisions sur le référentiel de certification qualité des

pr d‘actions nt au développ t des compétences. Ce référentiel prend

notamment en compte les spécificités des publics accueillis, dont les personnes en situation de
handicap (PSH) dans une logique d’accessibilité universelle. Cette ambition inclusive s'inscrit
dans le cadre de la loi n® 2018-771 du 5 septembre 2018 pour la liberté de choisir son avenir
professionnel.

, ‘Organisation du guide

Le guide mentionne powr chague indicateur du référentiel :
+ le niveau attendu du prestataire pour valider I'indicateur;
+ des exemples de preuves ;

+ d'éventuelles précisions, notamment en fonction des catégories d'actions (action de
formation, bilan de compétences, validation des acquis de 'expérience, apprentissage) ou
concernant les formations certifiantes.

Les termes en gras sont définis dans un glossaire.

Organisme certificateur

Audit QUALIOPI n’est pas un audit réglementaire

Précision sur I'organisation du guide




LE PREAMBULE

Conduite de I'audit

r

Le prestataire a la responsabilité de démontrer gu'il respecte les exigences des indicateurs.
Les exemples de preuves ne sont pas exhaustifs, ils illustrent les documents que peut fournir
le prestataire avdité. La conformité repose sur I'appréciation de 'auditeur quant a la mise
an ceuvre des exigences et non sur |a seule présence ou I'absence de I'un ou plusieurs des

kéléments de preuve listés.

l L'appréciation par l'auditeur des exigences du référentiel national gualité doit &tre
proportionnge et cohérente avec les caractéristiques de la formation (formation courte ou

A longue, individualisée ou sur catalogue, certifiante ou non certifiante...).

l Les indicateurs peuvent étre audités de maniére chronclogique ou dans un autre ordre, en

fonction des liens de cohérence entre leur objet. Un élément de preuve peut étre présenté

L pour attester du respect de plusieurs indicateurs, s'il est pertinent.

L'audit des indicateurs du référentiel nécessite un ou des entretiens, une vérification
documentaire et, le cas échéant, notamment dans le cadre des avudits sur site, des
observations de I'auvditeur. L'auditeur procéde par échantillonnage d'actions relevant de

chacune des catégories pour lesquelles le prestataire sollicite la certification.

Indicateurs applicables

Les indicateurs communs concernent toutes les catégories d'actions concourant au
développement des compétences. Les indicateurs spécifiques ne concernent que certaines
catégories d'actions précisées dans le guide.

En annexe, sont récapitulés les indicateurs devant &tre audités dans le cadre des modalités

d'audit ameénagées préwvues par 'article 10 de I'arrété du 6 juin 2019 relatif aux modalités

d"audit associées au référentiel national.
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EXEMPLE de preuve non exhaustifs

Obligation de Résultat / Liberté des moyens

Les preuves viennent valider les dires pour montrer
gu’on atteint I'exigence de l'indicateur

Respect du contexte par I'auditeur

Auditer de maniere « cohérente » a I'organisation de la
structure. Optimisation des process

Entretien (Echange!) = Explication du process
Vérification documentaire = Preuves validant les échanges
Echantillonnage = montrer la mise en oeuvre




LE PREAMBULE

MNouveaux entrants

Pour les nouveaux entrants, les indicatewrs 2, 3,11,13,14,19, 22, 24, 25, 26 et 32 du référentiel
font I'objet de modalités d'awdit adaptées, détaillées dans le présent guide. Pour ces
indicateurs, l'organisme certificateur procéde a la wvérification de la formalisation du

B ltoy e foieio) | i 33 e e i e e, iss

= &

&tant verifiée a l'audit de surveillance. Sont considérés comme nouwveaux entrants les
prestataires dans leur premiére année d'activité en tant qu'organisme de formation et les
prestataires qui débutent une activité sur une nouvelle catégorie d'actions, pour les
\ indicateurs applicables & cette catégorie.

f Pondération des non-conformités

Certains indicateurs ne peuvent denner lieu qu'a des non-conformités majeures tandis que
d'autres peuvent étre pondérés et donner liev a des non-conformités mineures ou majeures.
Les indicateurs faisant I'objet de cette gradation mineure ou majeure sont les suivants: 1, 2,
3,8,9,12,13,17,18,19, 23, 24, 25, 28, 30. Les non-conformités mineures sont relevées en cas
de respect partiel de |'attendu afférent a llindicateur tandis que des non-conformités
\majeures peuvent étre prononceées lorsque I'attendu n'est pas du tout respecteé.

Ce document pourra &tre complété ou précisé. Il revient au prestataire et a I'organisme certificateur de

sinformer des mises & jour et de s'y conformer.

La délai pour la mise en application d'une nouvelle version du guide de lecture pour les audits a réaliser
est de 2 mois maximum a compter de sa diffusion sur le site du ministéra.

Abréviations
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Précisions sur la définition du nouvel entrant suite a I'arrété du
31 Mai 2023

Définition plus précise des NC

Identification de la date précise d’application de la V8 =
Tous les audits réalisés a partir du 23 Janvier 2024
Audit initial, Surveillance ou Renouvellement

Glossaire plus fourni avec définition de la FOAD, PSH, RS et
RNCP




crITERe | : Les conditions d'information du public sur les prestations
proposées, les délais pour y accéderet les résultats obtenus

INDICATEUR COMMUN NIVEAU ATTENDU

D'APPRECIATION Donner une information ible, exhaustive sur
la prestation, c'est-a-dire sur son contenu et sur
lintégralité des items mentionnds. Cette
information doit tre a jour.

modalités d’éumumiun, 3 x NON-CONFORMITE

personnes handicapées.

Dans I'échantillon avdité, une non-conformité

mineure est caractérisée par une i
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INDICATEUR 1

Etre a jour
—> A TITRE D’EXEMPLE... ou tout autre élément de preuve

partiellement accessible ou par [I'absence
ponctuelle et non répétitivede certainsitemsdans

' EXEMPLES Di PREUVES

Tous supports et outils d'information (plaguette,

réseaux sociaux, sites internet, supports de OBLIGATIONS SPECIFIQUES
publicité, salons, supports de contractualisation,

lacommunication.

" P VAE: les contraintes et exigences de la démarche
conditions générales de vente) ) : Tare
sont clairement formalisées et communiguées,
notamment les modalités d'instruction et de
faisabilité (c'est-a-dire le processus a suivre pour
effectuer la demande d'éligibilité). Concernant le

Pour les PSH, tous supports de présentation de la
politique d'accessibilité, conditionsd'accés.

Exemples de preuves pour les CBC : tout support diplémes de PEducation nationale, les es de
rappelant le cadre légal et réglementaire du bilan I'étude personnalisée je—intégrante de la
de compétences, ses objectifs, son financement. recevabilité) s mmuniquées.

NB: Linformation est diffusée en amont de [a : les préreovis n'ont oas 3 étre mentionnes,

contractualisation, quel gue soit le moyen (site internet, Pour les formations certifiantes: [Iinformation
proposition commerciale, plaquette, diffusion partielle mentionne le libellé exact de la certification, le code
sur un site puis complétée via une proposition._). RNCPRS, le nom du certificater et la date

d'enregistrement de la certification.

probant en relation avec I'organisation de la structure qui
permet de répondre a l'indicateur et au niveau attendu

Précision sur la diffusion.. « en amont de la contractualisation,
guel que soit le moyen »

Point de conformité complémentaire pour les formations
certifiantes RNCP ET RS

Précision plus détaillée sur les attendus de I'accessibilité aux

ibilité aux handi. : eonditions daceued, d'acobs et de séeurisation des pareours de dies pubkcs en
! [ i , 1des moyens de laprestation).

PSH

=
DETal O aCCEs : QUreE CSiMEE ENre 1a Gemanae au DENCTCIAe £t 1€ EbUt O 12 prestation.

Durée : |a durée peut &tre exprimée en heure ouw en jour. Elle peut également dtre forfaitizde ou estimée.

Méthodes mobilisées: modalités pédagagigueset/ou maoyens etjou outils utilisés pourmener dbienlaprestation dusaensée.

Modalités d'acces : procestus dinscription & action.
TOOaNtes O CvalUation | MOy en: MOTIIEes POUT MELLIEr § T SIE OF CfILTEL DOJECtT: 122 SCqUT OU DENCICIANE £n Cours

etfou b la fin de la prestation.

bjectifs : énoncé des itudes et & visdes et & les, qui seront a 1 au cours de la prestation.
Aptitude : capacits dappliquer un savoir et d'utilisar un savoirfaire pour réaliser des tiches et résoudre des problémes.
Compétence : capacité avérde de mettre en ceuwe des savoirs, des ir-faire et des di: i . sociales ou
: dans de travail ou o'e pour fe dé

drequi labl I iwables pour bénéficier d'une prestation déterminde. L'abience de prérequis

daoit &tre mentionnde.
Tarifs : Prix de |la prestation ou conditions tarifaires.

)—> Définition de Modalité d’accés




crITERe | : Les conditions d'information du public sur les prestations
proposées, les délais pour y accéderet les résultats obtenus

INDICATEUR COMM
D'APPRECIATION

EXEMPLES DE PREUVES

Tous supports et outils dinformation, rapports
d'activités, bilans, résultats d'enguétes, indicateurs de
performance.

Exemples diindicateurs de résultats par formation : taux
de satisfaction des stagiaires, nombre de stagiaires, taux
et causes des abandons, taux de retour des enguétes,
taux d'interruption en cours de prestation, taud de
rupture des contrats d'alternance (apprentissage et
prafessionnalization), taux diinsertion dans 'emploi.

Exemples pour les CBC : nombre de bénéficiaires en
début et en fin d'accompagnement, taux de réalisation
des entretiens de suivi a six mois, nature et nombre d'en-
quétes-terrain réalisées par les bénéficiaires pour valider
leur projet.

Exemples pour la VAE : nombre de candidats
accompagnés, taux de réussite globale, taux de réussite
sur les diplémes les plus demandés (validation totale,
partielle, jusgu'au contrdle complémentaire), taux de
satisfaction des clients.

NIVEAU ATTENDU
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INDICATEUR 2

Do e IfoTmation ChiinGe permertant o r——» Retrait de la notion de niveau de performance et

objectifs.

NON-COMFORMITE

Dans I'échantillon audité, une non-conformité
mineure est caractérisée par une information
insuffisamment détaillée.

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

CFA: les indicateurs de résultats obligatoires sont ceux
cités a I"article L. §111-8 du code du travail.

lls sont calculés par les ministéres chargés de la
formation professionnelle et de [|"éducation
nationale et rendus publics. Le CFA informe de la
mise & disposition de ces indicateurs sur le site de
diffusion :

https: [ fwww inserjeunes aducation.gou fridiffusion/aceusil

Lorsque les données ne sont pas disponibles sur
Inserjeunes, la CFA calcule et diffuse des indicateurs de|
résultats.

Mouveaux entrants : des indicateurs sont pré-
identifiés au moment de 'auditinitial et sont audités
au moment de I"'avdit de surveillance.

d’accomplissement

Eviter les doublons
Vérifier que toutes les infos sont bien dispo et comment on 'y
accede




crITERE | : Les conditions d’information du public sur les prestations

proposées, les délais pour y accéderet les résultats obtenus I N D I cATEU H 3
4 )

INDICATEUR SPECIFIQUE NIVEAU ATTENDU
D'APPRECIATION (OF, CFA, \UAE) Donner au pueblic une information accessible,

exhaustive (c’est-a-dire sur l'intégralité des items

kmentio nnés) et actualisée (informations 4 jour). y > Inform atlon A JOU R
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NOMN-CONFORMITE

Dans Iéchantillon audité, une non-
conformité mineure est caractérisée par une

information partiellement accessible ou par
I'absence ponctuelle et non répétitive de
EXEMPLES DE PREUVES certains items (& lexclusion du taux
d'obtention de la certification) dans la
Tous supports et outils dinformation : plaguette, communication du prestataire.

réseaux sociaux, sites intermet, supports publicite,
salons, supports de contractualisation, tausx
d'obtention d'une certification pour les formations
certifiantes, trajectoires d'évolution des bénéficiaires
a I'issve de la prestation insertion ou mobilité.

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

NB : Le taux d"obtention de I3 certification doit &tre mis
en relation avec le taux de présentation & /'examen. MNouveaux entrants : la communication sur les taux
Linformation sur les débowchés comprend le taux
d'insertion giobal dans Femploi et le taux d'insertion
dans le métier visé des titulaires de la certification
figurant sur la fiche RNCP.

d'obtention des certifications est auditée lors de
l'audit de surveillance.

y

» Précision sur les informations a communiquer dont

« Taux obtention : a compléter avec le taux de présentation a
'examen

» Débouchés : taux d’insertion global dans I'empiloi et le taux
GLOSSAIRE d’insertion

Certification professionnelle : Les certifications enregistrées au répertoire national des certifications
professionnelles (RNCF) sont appelées o certifications professionnelles ». Elles permettent une validation des

COMp et des i ) ires i I ice d'activitds profess) les (article L. 61131 du
code du travail).

\J




criTere 2 ; L'identification précise des objectifs des prestations
proposées et |'adaptation de ces prestations aux publics
bénéficiaires lors de la conception des prestations

INDICATEUR COMMUN
D'APPRECIATION

EXEMPLES DE PREUVES

Tout support synthétizant les besoins identifiés du
bénéficiaire ou d'un groupe de bénéficiaires (grilles
d'analyse, diagnostics préalables, dossiers
d‘admission, comptes rendus d’entretiens, critéres de
détermination de l'opportunité et de la faisabilité de
|la prestation).

Exemples de preuves pour la VAE : contractualization
de laccompagnement décrivant notamment la
méthode, les modalités individuelles et collectives,
ainsi que I"échéancier de |a mise en ceuvre.

NB : Dans le cas ol le prestataire n'est pas responsable
de l'analyse du besoin du bénéficiaire, il démontre qu'il
en tient compte dans la conception et 'exécution de sa
prestation.
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INDICATEUR 4

NIVEAU ATTENDU

Démontrer comment e basoin du bénéficiaire est
analyse en fonction de la finalité de la prestation.

NON-CONFORMITE

Dans I"échantillon audité, le nonrespect (méme
partiel}) de cet indicateur entraine une non-

conformiteé majeure.

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

Dans le cas ol le prestataire accueille un public
en situationde handicap : le prestataire
démontre qu'il prend en compte les situations
de handicap et les besoins en compensation
(pedagogie, matériel, moyens technigques,
humains..).

CFA ou alternance : le prestataire démontre
gque cette analyse est prévue en amont du

processus de contractualisation

Précision pour CFA ou ALTERNANCE

Sur ce qui est attendu dans I'analyse des besoins / missions
en entreprise en relation avec le référentiel de la certification
visée

alternant/entreprise. Elle peut étre complétée
au début du parcours de formation. L"analyse de
besoin intégre la wérification des missions
proposées par l'entreprise avec le dipléme ou la
certification professionnelle visé.

CBC : l'outil utilisé dans le cadre de la phase
préliminaire (par exemple la grille d'analyse
partagee de situation - APS) doit déboucher sur la
co-construction d'un programme  personnalisé
avec le bénéficiaire.

GLOSSAIRE

Bénéficiaire : personne & qui la prestation est dispensde.




crITERE 2 : L'identification précise des objectifs des prestations
proposées et 'adaptation de ces prestations aux publics
bénéficiaires lors de la conception des prestations

INDICATEUR COMMUN
D'APPRECIATION

objectifs

EXEMPLES DE PREUVES

Tous supports et outils d'analyse, existence
dindicateurs de suivi et de résultats, supports
de contractualisation, identification des
compétences visées par la prestation, des
objectifs pédagogiques intermédiaires et
finaux, référentiel de la certification.

Exemples de preuves pour la VAE : fiches de
travail formalisant le cadre de travail avec le
bénéficiaire, programme de travail avec
durées préwues, entretiens awvec
accompagnateurs.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer gue les objectifs spécifiques a la
prestation ont été définis et peuvent faire I'objet
d'une éwvaluation.

NON-CONFORMITE

Dans I'échantillon audité, le nonrespect (méme
partiel} de cet indicateur entraine une non-
conformité majeure.

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

CFA ou alternance : ces objectifs doivent étre
exprimés en compétences etfou capacités
professionnelles a acquérir etfou en
certifications visées.

CBC : il existe des outils et grilles utilisés pour
codéfinir les objectifs en phase préliminaire et
des documents de synthése. Il peut s'agir
d'objectifs en lien avec le développement des
compétences a s'orienter.

VAE : l'accompagnement est contractualise et
énonce les engagements respectifs du

Pour les formations certifiantes: les objectifs
doivent étre conformes aux objectifs fixés par la
certification inscrite au RNCP/RS.

rresurables,

GLOSSAIRE

et évaluables : cbjectifs identifiés de la prestation, & court etfou moyen-terme, cbservables et
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INDICATEUR 5

Point de conformité complémentaire pour les formations
certifiantes RNCP ET RS = Cohérence avec le référentiel




crITERE 2 ¢ L'identification précise des objectifs des prestations
proposées et I'adaptation de ces prestations aux publics
bénéficiaires lors de la conception des prestations

INDICATEUR COMMUN
D’APPRECIATION

EXEMPLES DE PREUVES

Parcours, déroulés et séguences, grilles et modalités
dévaluation, modalités techniques et pédagogigues
d'accompagnement : en présentiel, 3 distance ou en
mixte (blended learning, synchrone ou asynchrone).
Supports de contractualisation, de réalisation,
modalités de mise en ceuvwre, référentiels des
dipldmes, guide pratique du déroulé de la prestation,
awec la durée et le calendrier.

Pour les PSH : accessibilité ou possibilités d'adaptation
des modalités proposées aux apprenants en situation
de handicap.

Exemples de prevves pour la VAE et les formations
certifiantes : ateliers collectifs dexplicitation de
I'expérience.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer gue les contenus et modalités de mise
en oeuvre des prestations sont adaptés aux
ohjectifs définis en fonction des bénéficiaires.

NOMN-CONFORMITE

Dans Iéchantillon audité, le non-respect (méme
partiel) de cet indicateur entraine une non-
conformité majeure.

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

Pour les formations certifiantes: Le prestataire
démontre gue le contenu de la prestation est em
cohérence avec les objectifs inscrits dans le référentiel
de la certification inscrite au RNCP(RS.

Dans le cas ol le prestataire accueille des PSH : prise en
compte dans la conception et la mise en ceuvre des
prestations.

GLOSSAIRE
Blended learning : combinaison de séquences de formation en ligne (e-learning) et en présentiel.

Synchrone ou asynchrone : dans une formation synchrone, Péchange avec les autres apprenants ou avec les tuteurs
s'effectue en temps réel, par chat, par web-conférence ou par visioconférence. Les formations synchrones
permettent également de partager des applications et d'interagis sur eelles-¢l au moment ob le tuteur leur donne
la main sur le document partagé. Dans une formation asynchrone, I'échange avec les autres apprenants ou avee les
tuteurs s'effectue via des modes de communication ne nécessitant pas de connexion simultande. Il peut =" agir de
forums de diseussion ou bien encore de I'déchange de mails.
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INDICATEUR 6

Point de conformité complémentaire pour les formations
certifiantes RNCP ET RS = Cohérence avec le référentiel

Point de conformité complémentaire pour les structures
accueille des PSH : adaptations modalités mises en oeuvre




criTere 2 : L'identification précise des objectifs des prestations
proposées et 'adaptation de ces prestations aux publics

bénéficiaires lors de la conception des prestations IN D I cATEUR 7

INDICATEUR SPECIFIQUE MNIVEAU ATTENDU Organisme certificateur
D'APPRECIATION (OF, CFA) Démentrer  l'adéguation  du  contenu  aux

compétences ciblées et aux épreuves d'évaluation
de la certification.

NON-CONFORMITE

Dans l'échantillon audité, le non-respect (méme
partiel) de cet indicateur entraine une non-

conformiteé majeure.

EXEMPLES DE PREUVES

Présentation de I'offre de formation en cohérence

avec le référentiel de |a certification, habilitation du

Exemples de preuves plus fournis pour mettre en avant les
presttaie former une certification professionnele — attendus de cohérence du contenu du parcours au
ou convention de partenariat avec certificateur, ’ ’ . g . . ’
tableau croisé du contenu de Ia formation et c référentiel de la certification visée

référentiel de compétences.

NB: La prestation doit étre conforme au Point de conformité complémentaire pour les formations
e e certifiantes RNCP uniquement = Cohérence avec le
référentiel



criTere 2 : L'identification précise des objectifs des prestations
proposées et I'adaptation de ces prestations aux publics
bénéficiaires lors de la conception des prestations

INDICATEUR SPECIFIQUE NIVEAU ATTENDU
D'APPRECIATION (OF, CFA) Démontrer  l'existence de procédures de
positicnnement et d'évaluation des acquis a
l'entrée de |la prestation adaptée aux publics et
modalités de formations.

positionnement
I"entr la pr

NON-CONFORMITE

Dans I'échantillon auvdité, une nonconformité
mineure est caractérisée par un dispositif existant
mais incomplet.

EXEMPLES DE PREUVES

Diagnostic préalable, entretien, évaluation des acquis
a l'entrée (quizz, QCM, exercices, mise en situation,
test] outils de mesure des écarts en termes de

compétences a acquérir ou a faire valider, auto-

paositionnement, procédures de positionnement

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

et/ou conditions d'acces. Pour les formations certifiantes: Le prestataire
. X démontre que les prérequis sont cohérents avec ceux de
NB : Dans le cas ol le prestataire n'est pas responsable la certification inscrite au RNCP/RS.

de la détermination des conditions d'zccés et des
procédures de positionnement exigées, il démontre
qu'il les applique.

Dans le cas ol il n'y a pas de prérequis, l'information est
disponibie.

Le positionnement peut se limiter & la prise en
compte des diplémes, certificats ou titres exigés,
expérience s le prestataire justifie de leur
adaptation.

La procédure de positionnement peut étre réalisée

pendant le parcours d'admission ov en début de

formation.

GLOSSAIRE
i de positi s procédé e situer e bindfi par rappart aux objectifs visés de la prestation,
en vue d'adapter la prestation au profil du bénéficiaire.
Procédures d'évaluation des acquis : vérification de [a maitrise des prérequis, conditionnant Faceds b la p ) i.—

ctiv
ert

Organisme certificateur

INDICATEUR 8

La notion d’autopositionnement est recevable

Point de conformité complémentaire pour les formations
certifiantes RNCP ET RS = Cohérence avec le référentiel

Précision sur la temporalité de la procédure de
positionnement

Précision sur la vérification de la maitrise des prérequis
validant I'accés a la prestation




CRITERE 3 : L'adaptation aux publics bénéficiaires des prestations et
des modalités d’accueil, d’accompagnement, de suivi et

d'évaluation mises en oeuvre

INDICATEUR COMMUN
D’APPRECIATION

EXEMPLES DE PREUVES

Reglement intérieur, livret d'accueil, convocation,
conditions générales d'utilisation (CGU), noms des
référants pédagogiques et administratifs,
organigramme, aspects périphérigues a la formation
(hébergement, restauration, transport,
rémunération..), modalités d'acoés, de suivi et
d'accompagnement des persannes en situation de
handicap.

NIVEAU ATTENDU

Les modalités d'accueil et les conditions de
déroulement de la prestation sont formalisdes
et diffusées.

NON-CONFORMITE

Dans I'échantillon audité, une non-conformité
mineure est caractérisée par une information
incompléte.

Pour la FOAD: modalités d'acces auv LMS (learning
management systemn ou plateforme d'apprentissage en
ligne), assistance technique et pédagogique, modalités
de réalization des séquences de formation a distance.

NB : les documents peuvent étre adressés aux
bénéficiaires par mail ouv par courrier. s peuvent aussi
étre disponibles sur fe site internet ou affichés dans les
locaux et les bénéficiaires doivent en étre informés.

Pour le public mineur, Finformation doit Stre transmise
également aux responsables légaus.

5i les prestations se déroulent en entreprise, le
réglerment intérieur de l'entreprise est applicable
concernant les mesures de santé et de sécurité.

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

CBC : Le prestataire informe sur les engagements
déontologiques prévus a l'article L 63134 du
code du travail (respect du consentement,
confidentialite).

ctiv
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Organisme certificateur

INDICATEUR 9

Obligation spécifique du Bilan de Compétence plus détaillée
au regard des attendus du Code du Travail

Détail des exemples pour les FOAD au regard des attendus
du Code du Travail




cRITERE 3 : L'adaptation aux publics bénéficiaires des prestations et
des modalités d'accueil, d’accompagnement, de suivi et

d'évaluation mises en oeuvre

INDICATEUR COMMUN
D'APPRECIATION

EXEMPLES DE PREUVES

Dwrées et contenus des prestations, emplois du temps,
inscription aux modules de formation en fonction du
profil du bénéficiaire, groupes de niveaux, entretiens,
fonction dédiée (référent pédagogique), livret de suivi
pédagogique (centrefentreprise], ségquences
d'accompagnements etjou de médiation, tracabilité
de I'accompagnement technique et pédagogique.

NIVEAU ATTENDU

La prestation est adaptée aux situations et profils
des bénéficiaires, lorsgue I'analyse du bescin en
établit la nécessitd contenus  (outils et
methedes), accompagnement, suivi (durées,
emplois du temps, adaptation des rythmes).

ctiv
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Organisme certificateur

INDICATEUR 10

Mise en relation avec 'analyse du besoin/ Adaptation si
nécessaire

NON-CONFORMITE

Dans l'échantillon audité, le non-respect (méme
partiel) de cet indicateur entraine une non-
conformitémajeure.

Pour les CFA, accompagnement dans la recherche
d'un employeur, adaptation de la durée du contrat
d'apprentissage.

ressources (réactualisée régulierement) susceptibles
d'aider 3 aménager les parcours, modalités
d'aménagement de |a prestation aux besoins des PSH,
planzindividuels de compensation du handicap, fiches
de suivi des apprenants.

—
f Pour les PSH: liste de structures | personnes \

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

CFA : Outre I'adaptation éventuelle de |la prestation

CFA pour I"'accompagnement des apprentis (missions
mentionnées aux 1°, 2° et 11° de l"article L. 6231-2 du

I’ Précision apportée au regard des 14 missions obligatoire du

code du travail).

VAE : |le prestataire met en ceuvre les phases
individuelles etfou collectives et adapte la durée et
dalités d'accompagnement en fonction du
bénéficiaire.
CBC : |]a convention de prestation précise la durée,
le codt, le planning prévisionnel, la description des
trois étapes du bilan de compétences, la
maoyens, méthodes,

description des autils,

micdalités pédagogiques et postures utilisés.

CFA

Précision apportée dans le cas d’accueil de PSH




CRITERE 3 : L'adaptation aux publics bénéficiaires des prestations et
des modalités d’accueil, d’accompagnement, de suivi et

d'évaluation mises en oeuvre

INDICATEUR COMMUN
D'APPRECIATION

ar le

EXEMPLES DE PREUVES

Owtils d*évaluation des acquis en cours et en fin de
prestation (& chaud et a froid), outils d'auto-
évaluation mis a la disposition des bénéficiaires,
bilans intermédiaires, comptes-rendus, taux de
réussite aux certifications professionnelles et
concours, livret de compétences, preuve de
délivrance de la certification, livrets de suivi en
entreprise.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer quiun processus d'évaluation existe,
ast formalisé et mis en ceuvre. || permet
d'appréacier 'atteinte des objectifs,

NON-CONFORMITE

Dans Péchantillon audité, le non-respect (méme
partiel) de cet indicateur entraine une non-
conformité majeure.

NB : La formalisation du processus signifie que la
procedure d'évaluation doit étre définie et
matérializée par des outils.

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

VAE : dossier de suivi du candidat permettant
d’apprécier la progression du bénéficiaire tout au long
de la prestation au regard des objectifs.

Nouveaux entrants : un processus d'évaluation existe
et est formalisé. Sa mise en ceuvre sera auditée lors de
'audit de surveillance.
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Organisme certificateur

INDICATEUR 11

Précision sur la formalisation du processus d’évaluation et sa

« matérialisation » concrete




CRITERE 3 : L'adaptation aux publics bénéficiaires des prestations et
des modalités d'accueil, d'accompagnement, de suivi et

d'évaluation mises en oeuvre

INDICATEUR COMMUN
D'APPRECIATION

NIVEAU ATTENDU

Démantrer que des mesures formalisées existent
et sont mises en o2uvre.

Cet indi s" li aux for i

d'une durée supérieure 2 jours.

NON-CONFORMITE

Dans I"échantillon audité, une non-conformiteé
mineure est caractérisée par une mise en ceuvre
partielle des mesures définies.

INDICATEUR 12

EXEMPLES DE PREUVES

Procédure de gestion des abandons et de relance
systématique, listing de relances téléphonigues,
carnet de rendezwous, outils et méthodes
favorisant l'implication du bénéficiaire
(documents co-construits, espaces partages),
enquétes terrain, plateforme pédagogique,
variété des modalités pédagogiques, outils
pédagogiques favorisant  linteractivité et la
participation des stagiaires, qualité de I'analyse de
besoin et des procédures de positionnement pour
définir la cohérence de la formation avec le projet

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

CFA: le prestataire apporte, en lien avec le Service
Public de I'Emploi (missions prévues aux 5%, 6% et 13°
de [larticle L. 6231-2 du code du travail), un
accompagnement afin notamment:

Pour les PSH, mesures de prévention des
abandons en lien avec les adaptations proposées

* de prévenir ou résoudre les difficultés d'ordre
social et matériel susceptibles de mettre en péril
le déroulement du contrat d'apprentissage;

* d'orienter les apprentis ayant interrompu leur
formation ou n'ayant pas obtenu leur
certification versdesorganismessusceptiblesde
lesaccompagner dans la définition d'un projet

v

SUPERIEURES A 2 JOURS

CFA

ou mises en place.

Exemples de preuves pour les prestataires délivrant
des formations en alternance : contactsfvisites
avec |'entreprise, organisation de rencontres avec
les formateurs, les tuteurs/ maitres
d'apprentissage, le cas échéant les responsables
légaux, modalités d'accompagnement pour
détecter, prévenir et empécher les risques
d'abandon, de décrochage et/ou proposition de
soluticns alternatives : accompagnement
spécifique (social, pédagogique), service de
médiation par les chambres.

NB : Les mesures mises en ceuvre doivent p-uuw:u'r‘

&tre démontrées et matérialisées par des outils.

de poursuite de formation ;

* d'aider activement les apprentis dans |a
recherche d'une autre entreprise si besoin.

ctiv
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Organisme certificateur

Limitation d’application pour toutes les formations

Précision apportée au regard des 14 missions obligatoire du

> Précision apportée dans le cas d’accueil de PSH
Précision apportée sur la formalisation et sa matérialisation
, concrete




CRITERE 3 : L'adaptation aux publics bénéficiaires des prestations et
des modalités d'accueil, d'accompagnement, de suivi et

d’'évaluation mises en oeuvre

INDICATEUR SPECIFIQUE
D'APPRECIATION (OF, CFA)

ataire, en

renant les

EXEMPLES DE PREUVES

Tout outil de
bénéficiaire et le prestataire
preuves de dialogue entre prestataire et tuteurs

liaison entre I'entreprise, le
: camet de suivi,

pour |'adaptation, plannings, comptes rendus
d'entretien ou de visite d'entreprise, tableau de
bord dématérialisé. Outil de capitalisation des
N . L

NIVEAU ATTENDU

rl:lémontrer que les principes de la pédagogie de

I'alternance sont mis en oeuwre, grdce a un
processus formalisé  d'articulation  itératif des
apprentissages entre le centre de formation et
l'entreprise.

\

NON-CONFORMITE
Dans I'échantillon awdité, une non-conformité
mineure est caractérisée par une mise en ceuvre
partielle des processus définis.

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

ctiv
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Organisme certificateur

INDICATEUR 13

Précision apportée dans la formalisation et la mise en ceuvre
concréte de l'alternance et des apprentissages en centre de
formation et en entreprise

_» Précision apportée dans le cas d’accueil de PSH avec lien

Pour les PSH, outil de liaison sur les adaptations de

la formation en entreprise.

Nouveaux entrants : un processus d'articulation des
apprentissages est formalisé pour les deux lieuxde
formation : en centre de formation et en entreprise.
La mise en ceuvre sera auditée lors de |"audit de
surveillance.

Al = modalieé de fi

GLOSSAIRE

gui e caractérise par l'acquisition organisde et progressive de compétences
dans le cadre d'activités formatives et professionnelles. Cellesci se déroulent en alternance en centre de
formation (ou & distance]} et en entreprize (ou dans une structure d'insertion par I'activité économigque).

Les contrats « en alternance » sont des contrats de travail constitués de périodes de formation pratique en
entreprize et de périodes de formation théorigque en tablissament de formation.

avec I'entreprise




crITERE 3 : L'adaptation aux publics bénéficiaires des prestations et
des modalités d’accueil, d'accompagnement, de suivi et
d’évaluation mises en oeuvre

INDICATEUR SPECIFIQUE NIVEAU ATTENDU
D'APPRECIATION (CFA) Démontrer que l'accompagnement de
I'apprenant est formalisé et mis en ceuvre par la
mise en place de projets spécifiques.

MNON-CONFORMITE

Dans I'échantillon audité, le non-respect (méme
partiel) de cet indicateur entraine une non-
conformité majeure.

EXEMPLES DE PREUVES

Mize en place de projets spécifiques d'activités
sportives, ateliers culturels, éducation aux écrans,
culture a I'exercice de la citoyenneté, dispositifs
d'aides financiéres, listes des intervenants

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

sociaux, dispositif d'accompagnement des Nouveaux entrants : |'accompagnement est
apprenants dans le centre (restauration, foyer, formalisé. Sa mise en ceuvre sera auditée lors de
internat), actions de sensibilisation a la mixité et a I'audit de surveillance.

la diversité.

GLOSSAIRE
L io-professi | et éducatif favorise M'apprentizsage et 'accés & 'emplol des personnes. || peut
s"agir par exemple :
* dela | d'un bilan {f p i I
= de Fidentification et du suivi des problé sociales individuell
= de I'orentation wers [es organismes & [santéd, l lall, i diverses, prablé

de garde d enfants.);
de l'aide aux démarches administratives ;
de 'élaboration d'un projet professionnel et d'un parcours dinsertion professionnelle;
dractions de soutien peychologique et matériel en dehors du temps de travail;
dractions relatives & la mobilité professionnelle (obtention du permis de conduire.);
i { e | &1 b la culture et aux loisirs);
de 'apprentissage de lacitoyennetd ;
d'actions d'information sur la mixité des métiers, Pégalind professionnelle entre bes femmes et les hommes et la prévention
du harcilement sexuel au travail ;
d'actions de sensibilisation 4 la lutte contre les diseriminations.

.

I

.

L ! dducatif et relatif & l'exercice de la citoyenneté des apprentis fait partie des

migsions des CFA (missions menthonndes aux 6%, 7°, B%, 9° et 14° de l'article L. 6231-2 du code du travail).

INDICATEUR 14

ctiv
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Organisme certificateur

Précision apportée au regard des 14 missions obligatoire du
CFA




CRITERE 3 : L’adaptation aux publics bénéficiaires des prestations et
des modalités d'accueil, d’accompagnement, de suivi et

d'évaluation mises en oeuvre

INDICATEUR SPECIFIQUE
D'APPRECIATION (CFA)

EXEMPLES DE PREUVES

Réeglement intérieur du CFA, supports
d'informations, supports de contractualisation,
compte-rendu  de réunions dinformations
collectives, livret d'accueil.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer gque les apprentis sont informés des
droits et devoirs des salariés fapprentis et sur les
régles applicables en matigére de santé et de
sécurité en milieu professionnel.

NON-CONFORMITE

Dans 'échantillon audité, le non-respect (méme
partiely de cet indicateur entraine une non-
conformitémajeure.

NB : Linformation des apprentis fait partie des
missions des CFA (mission mentionnée au 4° de
Varticle L. 6231-2 du code du travail).
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Organisme certificateur

INDICATEUR 15

_ Précision apportée au regard des 14 missions obligatoire du

CFA




CRITERE 3 : L'adaptation aux publics bénéficiaires des prestations et
des modalités d'accueil, d’accompagnement, de suivi et

d'évaluation mises en oeuvre

INDICATEUR SPECIFIQUE
D'APPRECIATION (OF, CFA, VAE)

EXEMPLES DE PREUVES

(Infurmal:'lon communiguée aux beénéficiaires su)
le déroulement de I'éwvaluation, conditions de

passage de |'examen a distance, preuvve

NIVEAU ATTENDU

Le prestataire respecte les exigences formelles de
I'autorité de certification lorsqu'il présente des
candidats 4 la certification qu'il propose.

NON-CONFORMITE
Dans P'échantillon audité, le nonrespect (méme
partiel) de cet indicateur entraine une non-
conformité majeure.

ctiv
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Organisme certificateur

INDICATEUR 16

Précision apportée sur la mise en ceuvre de la certification et

dinscription a la session d'évaluation.
Habilitation du
convention de partenariat avec le certificateur,
référentiel d'évaluation, réglement
d'organisation des examens, procés-verbal des

prestataire & éwaluer et

sessions d'examen, livret d'évaluations réalisées
en cours de formation, attestations de réussite ou
de  suivi réglementaires
ebligamire-s powr obtenir la certification visée. Yy,

a des formations

Pour les PSH, modalités d'aménagement des
examens.

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

VAE:le prestataire démontre qu'ilademandé au
certificateur les conditions de présentation aux
certifications et les calendriers de jury.

des examens

Précision apportée sur les aménagements mis en ceuvre en

NE: Lorsque le prestataire n'est pas chargeé de

VFévaluation, il orente le bénéficiaire wvers

Févaluateur.

_

cas de PSH

Précision apportée si le prestataire n'est pas en charge de
I'évaluation, comment le bénéficiaire est orienté vers le




CRITERE 4 : L'adéquation des moyens pédagogiques, techniques et
d’encadrement aux prestations mises en oeuvre

INDICATEUR COMMUN
D'APPRECIATION

EXEMPLES DE PREUVES

Bail ou contrat de location, registre public
d'accessibilité, document unique d'évaluation des
risques professionnels, matériel adéquat (vidéo
projectewr, paperboard, ordinateur, équipements
spécifiques, chantiers pédagogiques, salles de
langues, plateaux techniques, plateformes LMS,
aides a la connexion & distance, planning
d'intervention, espace documentaire, plateforme
pedagogigue), CV, supports méthodologiques,
comnwvention de formation (formation en intra

notamment), contrats de prestations.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer que les locaux, les équipements, les
moyens humains sent en adégquation avec les
objectifs de la ou des prestation(s).

NON-CONFORMITE
Dans l'échantillon avdité, une non-conformité
mineure est caractérisée par un défaut dans les
moyens ponctuel et non répétitif.

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

CBC : mise a disposition des moyens dédiés a
I'activité. Un enwvironnement garantissant la
discrétion et la confidentialité des échanges est
préwu. Le «cas échéant, [habilitation des
personnes devant faire passer les tests est
précisée.

INDICATEUR 17

Pas d’impact sur la V8
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Organisme certificateur




CRITERE 4 : L'adéquation des moyens pédagogiques, techniques et

d’encadrement aux prestations mises en oeuvre I N D I GATEU R 1 8

ctiv

INDICATEUR COMMUN NIVERITATTEN DL ert
D'APPRECIATION Le pre_stataire ident?fie. sel_on les fum.-tion_s Organisme certificateur
nécessaires aux prestations, les intervenants dont il
e mobilisa et 3 assure la coordination.
T e Précision apportée sur l'identification des différentes
fonctions nécessaires a la mise en ceuvre, quel intervenant
est mobilisé sur la fonction et comment cela est coordonné
NON-CONFORMITE

Dans Féchantillon audité, une non-conformitg mineure
est caractérisée par un défaut ponctuel de coordination.

EXEMPLES DE PREUVES

Organigramme fonctionnel awvec les champs
d'intervention (pédagogique, technigue,

commercial, social), liste: des
intervenantsfcontributeurs internes ou externes, OBLIGATIONS SPEC|F|QUES
contrats de travail, de prestations de service, VAE : les intervenants externes ne sont ni les
fiches de poste, liste des référents pédagogiques, certificateurs ni les financeurs.
i 3 e _boodd oo o

e, rhorta i ehamges tvon len » Exemples d’éléments de preuves plus complets

intervenants externes.

MNB : Un prestataire indépendant peut assurer seul

les différentes fonctions.

GLOSSAIRE

Intervenants internes : dirigeants et salariés intervenant dans le cadre d'un contrat de travail (dont formateurs oceasionnels).
Intervenants externes : tous les sous-trajtants intervenant dans le cadre d’'un contrat de prestation de service.
Maobiliser bes intervenants © capacité b impliguer &3 intervenants en fonction des besoing de (2 prestation. | ~

» Précision apportée sur la notion de MOBILISER




CRITERE 4 : L'adéquation des moyens pédagogiques, techniques et
d’encadrement aux prestations mises en oeuvre

INDICATEUR COMMUN
D'APPRECIATION

EXEMPLES DE PREUVES

Ressources pédagogiques mises 3 dispesition des
bénéficiaires : supports de cours/d'explicitation des
compétences, widéos, fiches pratigues, outils
d'exploration duv monde du travail et projections
professionnelles, liste des ressources documentaires en
lien awec les domaines ciblés par |la prestation dont
dispose le prestataire (fiches RNCP._), typologie des
ressources  peédagogiques  (internet, abonnements
revues spécialisées, centre de ressources), modalités
d'accés aux ressources pour les bénéficiaires, les
equipes pédagogiques, modalités activées pour faciliter
Futilisation et I'appropriation par les bénéficiaires des

L g g = 1= =
modalités pour faciliter lFaccés aux ressource
numériques  (tutos, assistance  téléphonique,_)

tragabilité de I'accompagnement pédagogique dans |
cas des formations a distance (forum, mails_), dispositi
de veille et d'actualisation des ressources pédagogiques,

Pour les PSH - modalités d*accés ou supports spécifiques
et capitalisation des aménagements mis en ceuvre.

Exemples de preuves pour les CBC espace
documentaire ou outils dématérialisés ou plateforme
pédagogique numerigue, données socic-8conomigues
relatives au projet professionnel, modalités d'appui a
Fexploration des hypothéses d'éveolution

professionnelle (supports, liste de personnes ressources,
ateliers).

NIVEAU ATTENDU

Démontrer que les ressources pédagogiques sont |
cohérentes avec les objectifs des prestations, sont
disponibles et que des dispositions sont mises an
place afin de permettre aux bénéficiaires de se les
appropriar.

\

INDICATEUR 19

™~

NON-CONFORMITE
Dans I'échantillon audité, une non-conformité mineure
est caractérisée par un défaut ponctuel et non répétitif
dans les ressources et les moyens mis a disposition.

NS SPECIFIQUES

: démontrer que les ressources
edagogiques sont prévues, et que des dispositions
seront mises en place afin de permettre aux
bénéficiaires de se les approprier. La mise en ceuvre sera
auditée lors de I'audit de surveillance.

Pour la formation a distance : La mise en ceuvre d'une
action de formatiom en tout ou partie 3 distance
comprend une assistance technique et pédagogigue
appropriée pour accompagner le bénéficiaire dans le
déroulement de son parcours (article D. 6313-3-1 du
code du travail).

ctiv
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Organisme certificateur

Identification de la pertinence des ressources
La notion d’actualisation a disparu

Exemples d’éléments de preuves plus complets

Point de conformité complémentaire pour toutes les
formations a distance au regard des obligations du code du
travail




CRITERE 4 : L'adéquation des moyens pédagogiques, techniques et
d’encadrement aux prestations mises en oeuvre

INDICATEUR SPECIFIQUE
D'APPRECIATION (CFA)

EXEMPLES DE PREUVES

Mom et qualité des membres du conseil de
perfectionnement (dernier compte-rendu etfou
procés-verbal, prevwe de constitution en cours
du conseil de perfectionnement pour le nouveau
CFA);

Mom et qualité des personnes dédiées a la

mobilité (naticnale et internationale) ;

Mom du référent handicap et procés-verbal de za

nomination

ctiv
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INDICATEUR 20

MNIVEAU ATTENDU
(. o .
Le prestataire présente :
- Il liste des membres du conseil de
perfectionnement, le demier compte-rendu etfou
proces-verbal ;

- laliste des personnes dédiées a la mobilité (nationale
et internationale) et les actions mises en ceuvre en faveur
de la mobilite ;

- e nom et le contact du référent handicap et les
actions quiil met en ceuvre pour accompagner les publics
\2" situation de handicap.

NON-CONFORMITE

Dans I"échantillon audité, le non-respect (méme partiel)
de cet indicateur entraine une non-conformité majeure.

Missions remplies par les référents et personnels
dediés, exemples d'actions menées._

NB: La désignation de persocnnels dédiés a )
Faccompagnement des personnes en situation

) Organisme certificateur
"

Niveau attendu plus poussé avec les actions mises en
ceuvre par le Référent Mobilité et le Référent Handicap

J

,  Exemple éléments de preuve plus détaillé sur les missions
concretes mise en oeuvre

_ Précision apportée au regard des 14 missions obligatoire du

de handicap et & la mobilité fait partie des
miszions des CFA (missions mentionnées auv 17 et

au 10° de lMarticle L. 6231-2 du code du travaill.

CFA



CRITERE 5 : La qualification et le développement des connaissances et

compétences des personnels chargés de mettre en ceuvre les

ctiv
ert

INDICATEUR COMMUN NIVEALTARETENDD Organisme certificateur
D'APPRECIATION Démontrer que les compétences requises pour réaliser
les prestations ont été définies en amont et sont
adaptées aux prestations. La notion d’évaluation passe a une notion de vérification
La maitrise de ces compétences par les intervenants /

est vérifiée par le prestataire.

NON-CONFORMITE

Dans I'échantillon audité, le non-respect (méme partiel)
de cet indicateur entraine une non-conformité majeure.

EXEMPLES DE PREUVES

Analyse des besoins de compétences et

modalités de recrutement, maodalités
dintégration des personnels, entretiens
professionnels, curriculum vitae des
intervenants, formations initiales et continues

A noter, le NB précédent sur la V7 a disparu
des intervenants, sensibilisation des personnels a OBLIGATIONS SP!CIFIQUES 3
Foooosil o outiic o seion o howdican,  WAEles sccompagnateurs sont formds 3 Fanslyse des concernant la sous-traitance, cependant on parle

processus d'accueil des nouveaux professionnels, référentiels métiers et certifications dont ils ont la . - - Y& T

Eehammen do pravasen, phom e develonpamens  charge et 3 la méthodologie d'sccompagnement bien de intervenants externes (voir définition dans
des  compétences, pluridisciplinarité des H L H

intervenants internes et externes (par la Ie glossalre de I Indlcateur 18)

composition des éguipes ou la capacité de

mobilisation de personnes ressources).

Exemples de preuves pour les CBC : verification des
certifications détenues par l'intervenant pour réaliser

ben tiota prychotachriques. » Pour le Bilan de Compétence, exemple de preuve plus précis
sur le niveau de l'intervenant pour la réalisation des tests
psychotechniques




crITERE 5 : La qualification et le développement des connaissances et
compétences des personnels chargés de mettre en ceuvre les

prestations

INDICATEUR COMMUN
D'APPRECIATION

EXEMPLES DE PREUVES

NIVEAU ATTENDU

ctiv
ert

Organisme certificateur

INDICATEUR 22

Démontrer la mobilisation des différents leviers
de formation et de professionnalisation pour
I'ensemble de son personnel,

MNON-CONFORMITE

Dans I'échantillon audité, le non-respect (méme
partiel) de cet indicateur entraine une non-
conformitémajeure.

™% | a notion de plan de développement des compétences
passe a levier de formation et de professionnalisation

‘Qualification des perscnnels.

obilisation de differents leviers de formation et
de professionnalisation : recherche-action, plan
de développement des compétences, entretien
professionnel, communauté de pairs, groupe
d'analyse et d'échange de pratiques, diffusion de
documents dinformation sur les possibilités de
formation et de qualification tout auv long de la
wie (CPF, VAE, etc.).

NB : Les prestataires indépendants démontrent
leur démarche de formation continue.

Exemple élément de preuve précisant le niveau de

OBLIGATIONS SPECIFIQUES

Nouveaux entrants : cet indicateur sera awdité lors
de l'awdit de surveillance.

gualification pouvant etre recevable



CRITERE 6 : L'inscription et I'investissement du prestataire dans son

environnement professionnel INDIGATEUR 23

INDICATEUR COMMUN NIVEAU ATTENDU

D'APPRECIATION Cémontrer la mise en place d'une wveille légale et
réglementaire, sa prise en compte par le prestataire et
53 communication en interne.

ctiv
ert

Organisme certificateur

™ La notion d’exploitation passe en prise en compte ET
communication en interne

NON-CONFORMITE

Dans Féchantillon audité, une non-conformité mineure

::;s:::;::fe par Fabsence drexploitatian de la veille La notion d’exploitation partielle passe a absence
d’exploitation pour déclencher un NC mineure.

EXEMPLES DE PREUVES

Abonnements, adhésions, participation aux
salons professionnels, conférences, groupes
normatifs, veille réglementaire en matiére de

icap.

Actualisation des supports diinformation
(publicité) ou de contractualisation, des

dispositifs mobilisés (régles CPF) en fonction des Exemples d’éléments de preuves plus précis dans le cadre
évolutions juridiques, diffusion des actualitées de formatlons flnancées Vla |e CPF

legales et réglementaires au personnel du

v

prestataire.

Consultation, analyse, diffusion au personnel de la
documentation diffusée sUr les sites

institutionnels (ex : pages relatives a |la formation

professionnelle, I'spprentissage, I VAE et les Exemples de sources de veille avec liens cliquables depuis
Pilans de compeétences cur |2 site wmtravalk la version numeérique disponible sur le site du Ministere
emploigowefr; portail d'information des

organismes de formation de la Caisse des dépdts et
\ cnnsiﬁnatians}.

Exemples de preuvves pour la VAE : documentation

v

a jour sur le cadre légal du droit individuel a la VAE
et de ses modalités de financement.



CRITERE 6 : L'inscription et I'investissement du prestataire dans son

environnement professionnel INDIGATEUR 24 ctiv

INDICATEUR COMMUN MNIVEAU ATTENDU ert
D'APPRECIATION Deémontrer la mise en place d’'une veille sur les thémes de K Organisme certificateur

I'indicateur et son impact éventuel sur les prestations. . . .
On parle toujours d’'un impact EVENTUEL sur les prestations

NON-CONFORMITE

Dans Féchantillon audité, une non-conformité mineure

f:;:j:‘;‘ljjf? par fabsence drexploitation de la veille La notion d’exploitation partielle passe a absence
d’exploitation pour déclencher un NC mineure.

EXEMPLES DE PREUVES OBLIGATIONS SPECIFIQUES

Nouveaux entrants : Démontrer la mise en place d'une

o : ; veille sur les thémes de lindicateur. Limpact éventuel
métiers et des emplois et documents y afférents, sera audité lors de I"audit de surveillance.

participations & des conférences, collogues,
salon

Veille sur les évolutions des compétences, des

, adhésion a un réseau professionnel
{syndicat, fédération, forums), abonnements a
des revues professionnelles.

Diffusion des éléments issus de la veille au
personnel du prestataire, évolutions apportées
au contenu des prestations proposées.



CRITERE 6 : L'inscription et I'investissement du prestataire dans son

environnement professionnel

INDICATEUR COMMUN
D*APPRECIATION

EXEMPLES DE PREUVES

Démontrer la mise en place d'une veille sur les thémes de
I'indicateur et son impact éventuel sur les prestations.

INDICATEUR 25

N

MON-CONFORMITE

Dians Féchantillon audité une non-conformité mineure.
est caractérisée par 'absence d'exploitation de la veille
mise en place.

Veille sur les innovations pédagogiques et

technologiques et documents y  afférents,

participations a des conférences, collogues,
salons, groupes de réflexions et d'analyse de
pratiques, adhésion a8 un réseauv professionnel
{syndicat, fédération, forums), abonnements a
des revues professionnelles.

Diffusion des éléments issus de la wveille au
personnel du prestataire, évolutions apportées

au_contenu des prestations

modalités ou aux outils pédagogiques, analyse
d'opportunité et de faizabilité sur la mise en

ceuvre des innovations pédagogiques et

technologiques.

»
—p>
OBLIGATIONS SPECIFIQUES
Nouveaux entrants : démontrer |a mise en place d'une
wveille pédagogique et technologique. L'impact éventuel
sera audité lors de I'audit de surveillance.
»
»

accueillent des
handicap :

Pour les organismes

personnes en

qui
situation  de
participation & des conférences thématiques,
colloques, salons, groupes de réflexions et
d'analyse de pratiques en matiére d'innovations
pédagogiques et technologiques pour le public

wisé.

ctiv
ert

Organisme certificateur

On parle toujours d’'un impact EVENTUEL sur les prestations

La notion d’exploitation partielle passe a absence
d’exploitation pour déclencher un NC mineure.

Le mot économique a bien été changé en innovation
pédagogiques et technologiques

Exemples d’élements de preuves plus complets pour mieux
comprendre ce qui peut etre proposé



CRITERE 6 : L'inscription et I'investissement du prestataire dans son

environnement professionnel INDIGATEUR 26

INDICATEUR COMMUN NIVEAU ATTENDU

D'APPRECIATION Démontrer  identification  d'un réseau  de ) e rt
partenaires/experts/acteurs du champ du handicap, \ Organisme certificateur

et e s S S e La notion de mise en place disparue au profit de

e S i e et I'identification d’un réseau.

s en o Dans le cas d’accueil des PSH, apport complémentaire sur
les actions mises en ceuvre et le lien avec le réseau identifié

si mobilisé

EXEMPLES DE PREUVES

NON-CONFORMITE

Liste des partenaires du territoire susceptibles Dans I'échantillon audité, le non-respect (méme partiel}
d'aider le prestataire dans la prise en compte des de cet indicateur entraine une non-conformité majeure.
PSH, dont les partenaires spécialisés intervenant
pour le compte de I'Agefiph et du Fiphfp, les Cap
femploi et les MDPH.

Participation aux instances et manifestation des \> e .
portanckcas, compterendy e rencontre, OBLIGATIONS SPECIFIQUES Compléments sur les acteurs du champs du handicap

prise de contact. Nouveaux entrants : démontrer la mise en place
d'un réseau de partenairesfexpertsfacteurs du

invitation a des réunions,

Compétences et connaissances actualisées du

référent handicap. champ du handicap.

Charte d'engagement pour I"accessibilité, recours a
"offre de services Ressocurce Handicap Formation,

Fessources mobilisées pour Faccompagnement et » Exemple d’éléments de preuve plus détaillé

“orientation des publics.

GLOSSAIRE
Agefiph : Association de gestion du fands pour I'nsertion des persennes handica) {www.agefiph._fr)

Fiphfp : Fands pour Finsertion des PSH dans |a fonction publique.

Cap emploi : stri d'aceos t vers et dans 'emplol,

MDPH : Maison départementabe des personnes handicaples.




CRITERE 6 : L'inscription et l'investissement du prestataire dans son

environnement professionnel INDIGATEUR 27 ctiv

INDICATEUR COMMUN NIVEAU ATTENDU ert
D'APPRECIATION Démontrer les dispositions mises en place pour vérifier le Organisme certificateur

respect de la conformité auv présent référentiel par le

sous-traitant ou le salarié porté.

Précision apportée dans les exemples d’éléments de preuve
de contrat de sous-traitance au lieu de contrat de prestation
de service

EXEMPLES DE PREUVES

NON-CONFORMITE
Contrats de sous-traitance fious les élements gui Dans l'échantillon audité, le non-respect (méme

permettent de démontrer les modalités de partiel) de cet indicateur entraine une non-

selection et depilotage des spustraitants | conformitémajeure.

ey e o Précision apportée dans les exemples d’éléments de preuve
fraitants ou les salariés portés. » sur des actions pouvant etre mises en ceuvre (animation

Cheatin qualité, charte..)

traitants I'obligation de certification Qualiopi - la
responsabilité de [a qualité appartient au donneur

o oot sesrent s chaime e it y| ——————— Lanotion de NON- Certification Qualiopi pour les sous-

compris svmc les sous-trsicants. traitant est clairement détaillée




CRITERE 6 : L'inscription et I'investissement du prestataire dans son
environnement professionnel

ctiv
ert

Organisme certificateur

INDICATEUR 28

Précision apportée sur la notion de « période de formation en
» situation de travail » qui ne se limite pas a ’AFEST

INDICATEUR SPECIFIQUE NIVEAU ATTENDU
D'APPRECIATION (OF, CFA) Demontrer I'existence d'un réseau de partenaires
socio-dconomiques mobilisé tout au long de la
prestation.
EXEMPLES DE PREUVES
Comités de pilotage, comptes rendus de NON-CONFORMITE
réunions, liste des entreprises partenaires, Dans I'échantillon audité, une non-conformité
conventions de partenariats, convention de mineure est caractérisée par un défaut ponctuel
formation, contacts réseau SPE, livret alternance, et non répétitif dans la mobilisation des
informations sur les partenariats. partenaires.
WB - Cet indicateur concerne tous les prestataires de
formation dans leur capacité 38 mobiliser un réseav de
partenaires lorsque |2 formation prévoit une période en
pntreprise  (formations en  alternance, stages en
entreprise ow AFEST, etc_).
GLOSSAIRE

Partenaires socio-économiques : entreprises (tous statuts) ; chambres consulaires : CCI, agriculture et CMA ;
établissements publics de coopération inter-communale (EFCI), communautés d'agglomération, communautés de
communes ; structures de ['insertion par 'activité dconomique - ateliers et chantiers d'insertion (AC1), associations
intermédiaires (Al}, entreprizses d'insertion (El) et entreprises de travail temporaire dinsertion (ETTI) ; entreprises
adaptées (EA), entreprises adaptées de travall temporaire (EATT); service public de 'emplol, service public de
Forientation ; branches professionnelles ; centres sociaux ; organismes paritaires, associations Transitions Pro (CPIR),
opérateurs CEP; services de I'Etat, etc.

Formation en alternance, stage en entreprise sont également
concernés quand ils font partie du parcours de formation




CRITERE 6 : L'inscription et I'investissement du prestataire dans son

environnement professionnel

INDICATEUR SPECIFIQUE
D'APPRECIATION (CFA)

EXEMPLES DE PREUVES
favoriser Iinsertion
(salon

Actions visant a

professionnelle des
d'orientation, visite d’entreprise, atelier CW/lettre
de motivation, aide a la recherche d'emploi,
réseau d’anciens éléves), actions de promotion de
partenariats avec des

apprenants

la poursuite d'étude,
acteurs de l'insertion et de 'emploi et avec le
orre|

d'apprentissage et d'emploi, information sur lef
compétitions des métiers (Meilleurs Apprentis d

NIVEAU ATTENDU
Démantrer 'existence d'actions qui concourent &
Finsertion professionnelle ou & la poursuite
d'études.

NON-CONFORMITE

Dans I'échantillon audité, le non-respect (méme
partiel) de cet indicateur entraine une non-

conformité majeure.

»

France, Compétition des métiers World5kills, Meilleun

(Ouvriers de France...).

»

ctiv
ert

Organisme certificateur

INDICATEUR 29

Précision apportée dans les exemples d’éléments de preuve
sur des actions pouvant concourir a l'insertion
professionnelle ou la poursuite d’études



crITERE 7 : Le recueil et la prise en compte des appréciations et des
réclamations formulées par les parties prenantes aux prestations

délivrées

INDICATEUR COMMUN
D'APPRECIATION

Enguéte de satisfaction, questionnaire, compte-
rendu d'entretiens, évaluation & chaud etfou a
froid, analyse et traitement des appréciations
formulées par les parties prenantes, comité de
pilotage, webinaires, entretiens, comptes-rendus
de réunions d'équipes, séminaires, sollicitation
des financeurs, échanges avec le financeur sur
une ou plusieurs prestations, recommandations
issues d'un contrile mené par le financeur,
consultation des sites mis en place par les
financeurs pour recueillir les appréciations des
&béne’fic iaires (ex : Anotéa).

MNIVEAU ATTENDU

Demontrer |a sollicitation des appréciations a une
fréquence pertinente, incluant des dispositifs de
relance et permettant une libre expression.

T~

NON-CONFORMITE

Dans I"échantillon audité, une non-conformité
mineure est caractensee par [absence de
sollicitation des appréciations d'une partie

prenante. S'agissant des financeurs, une non-

conformité mineure est caractérisée par 'absence de
contact ou de participation & des webinaires ou
réunicns organisés par le financeur.

7

Exemples de preuves pour les CBC : questionnaire
d'évaluation a I'isswe du bilan et 3 & mais.

(" NB : Les modalités de recueil peuvent étre différentes
selon |3 partie prenante. la sollicitation  des
appréciations des financeurs n'est pas exigée 4 Ia fin de
chague prestation mais doit étre effectvée aw mains
wne fois par an ou selon les modalités précisées par le
financeur pour lui permettre de faire part au prestaire,
s'il le souhaite, de ses observations sur son activité. La
sollicitation du financeur peut &tre remplacée par la
participation du prestataire & des webinaires
thématiques ow des réunions relstives aux bonnes

L;lr:-;tl‘r:]'t.le-s organisés par le financeur.

"

W,

Les évaluations des acquis ne sont pas un élément

de preuve probant pour cet indicateur.

»
»
OBLIGATIONS SPECIFIQUES
CBC : Seules les appréciations des bénéficiaires et des
équipes pédagogiques sont requises.
»
»
I »
»

~

ctiv
ert

Organisme certificateur

La notion de systeme de collecte des appréciations est
remplacé par sollicitation des appréciations.

La notion d’exploitation partielle passe a absence de
sollicitation des appréciation d'une partie prenante pour
déclencher un NC mineure.

Point spécifique pour le financeur : absence de contact ou de
participation a des webinaire ou réunion organisé par le
financeur déclenche une NC mineure

Précision apportée dans les exemples d’éléments de preuve
sur des actions pouvant etre mises en ceuvre pour recueillir
'appréciation dont pour les financeurs la possibilité de
participer & des webinaires

Point de conformité complémentaire spécifique pour les
Bilans de Compétences.

recueille, la
remplacement

Précision apportée sur les modalités de
fréequence (financeur 1/an) et possibilité
webinaire/réunions

Evaluation atteinte objectif (Ind 11) non recevable




crITERE 7 : Le recueil et |a prise en compte des appréciations et des
réclamations formulées par les parties prenantes aux prestations

délivrées

INDICATEUR COMMUN
D'APPRECIATION

EXEMPLES DE PREUVES

Description et mise en ceuvre de ces modalités
(accusé de réception des réclamations et réponses
apportées aux réclamants), enquétes de

réclamations formulées par les stagiaires, systéme

NIVEAU ATTENDU

Démontrer la mise en place de modalités de
traitement des aléas, difficultés et réclamations,

NON-COMNFORMITE

Dans I'échantillon audité, le non-respect (méme
partiel) de cet indicateur entraine une non-
conformitémajeure.

ctiv
ert

Organisme certificateur

INDICATEUR 31

de médiation, traitement des difficultés et des
aléas, solutions apportées en cas diimpréwvu,
dialogue et communication interne, tableau de
suivi des réclamations et de leur traitement.

GLOSSAIRE

» Exemples d’éléments de preuve plus détaillés

Aléa : dvenement externe imprévicible gul implique une perturbation
Diffieultd : élément qui empéche ou gine dans |a réalization de la prestation
Réclamation : action visant b faire respecter un droit ou b demander une chose due, recueillie par derie.

—» Détail sur les définitions des aléas, difficultés et
réclamation




CRITERE 7 : Le recueil et la prise en compte des appréciations et des

réclamations formulées par les parties prenantes aux prestations
délivrées CtIV

INDICATEUR COMMUN NIVEAU ATTENDU ert

D'APPRECIATION Démontrer la mise en place d'une démarche Organisme certificateur
d'amélioration continue.

NON-CONFORMITE
Dans I"échantillon audité, le non-respect (méme
partiel) de cet indicateur entraine une non-
EXEMPLES DE PREUVES conformimajeire.

Identification et réflexion sur les causes
d'abandon ou les motifs dinsatisfaction, plans

d'action d'amélioration _mise en ceuvre d'actions

spécifigues, tableau de suivi des mesures » Exemple d’éléments de preuve plus préCIS
d'améliorations mises en oceuvre a3 partir des

réclamations, aléas et difficultés. OBLIGATIONS SPGCIFIQUES

Exemples de preuves pour la VEE : partage des MNouveaux entrants : l'indicateur sera audité a I'audit

résultats de I'accompagnement (nombre de de surveillance.

candidats en début et fin d'accompagnement,
taux et causes d'abandon, taux de réussite a la
WAE).
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Vous avez la parole !
Questions dans le tchat
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Organisme certificateur

Toute I'équipe d'ACTIVCERT vous souhaite de trés

s @t

de fin d'année'!




EQUIPE ACTIVCERT o
“ECOUTE ET BIENVEILLANCE” @t

WWW.activcert.fr
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www.activcert.fr
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contacts @

Clients : client@activcert.com
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