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10h-12h30

12h30-14h

14h-16h

16h30-18h

Soirée

Mas- 10 rue des Terres au Curé - 75013 Paris

7 octobre 2019

Ce qu’il faut savoir sur la certification

Les évolutions / data dock : du déclaratif & la preuve de conformité
Le référentiel (décret), le guide de lecture (arrétés)

Le cycle de certification

Audit et post audit, différents types de non conformités

Les certificateurs

Repas végétarien sur place

Exploration du référentiel
Trouvez des réponses pour mettre en conformité les critéres les plus
complexes

Théatre-Forum
Simulation d’audit avec la participation d’'une auditrice professionnelle

Diner ensemble pour ceux qui veulent (a votre charge)

9h30-12h30

12h30-14h

14h-16h

16h-16h30

9 Séminaire « certification qualité des CAE OF »

8 octobre 2019

World café // Le parcours d’un entrepreneur-
formateur en CAE

De l'intégration a la sortie : les bonnes pratiques,
les points de vigilance, les incontournables.

Repas végétarien sur place

Que faire les 6 et 12 prochains mois?

Quittez le séminaire avec un plan d’action, ou
une vision plus claire des actions a produire pour
le faire.

On débriefe
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BRISE GLACE




OUl! (je me leve) NON I (je reste assis €)

COOPERER
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Je suis formateur.trice

OUl! (je me leve) NON ! (je reste assis €)
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/La réforme de la formation

professionnelle est identifiée comme
un enjeu dans ma CAE
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Ma CAE est data dockée

OUl! (je me leve) NON ! (je reste assis €)
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Ma CAE est préte pour la
certification

OUl! (je me leve) NON ! (je reste assis €)
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POUR
8 Séminaire Formation 7 et 8 octobre 2019 ENTREPRENDRE



Ma CAE se demande encore
si elle va y aller

® O

OUl! (je me leve) NON ! (je reste assis €)
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CE SEMINAIRE,
POURQUOI
PAR QUI

Charlotte Dudignac
Cooperer pour Entreprendre




=» Comité Organisme de Formation

Mis en place, a la suite d’'un groupe de travail Data UNE QUINZAINE DE
dOCk MEMBRES ACTIFS

- Accompagner les CAE dans laréforme de la formation
professionnelle pour leur permettre d'en saisir les

opportunités, et ce a 3 niveaux :
o  évolution des CAE OF
o  évolution du marché de la formation et de ses regles de fonctionnement
o  évolution du métier de formateur

- Jouer collectivement certains changements :
o digitalisation de la formation
o reconnaissance et financement du parcours d'entrepreneurs
Démarches qualité, transformation de parcours d’accompagnement en
parcours de professionnalisation (formations)
o Il'accueil des formateurs indépendants...
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COMITE CAE ORGANISME 68%
DE FORMATION

= Quelques reperes Do CAE

sont OF

T 1/01/2017 : création du Compte personnel T 30/06/2017 : date limite pour
: d’activité, qui peut étre utilisé pour prestations I référencement DATA-DOCK 21
M : accompagnement création activité : criteres 68%
@ | référencées
2017
2018 01/01/2019 N ° _ ? Juillet _2019 N ?
@® Octobre 2018 @ CPF de transition, plan et 1 Juin 2019 X Formation du comité CAE OF | o
2019 : Séminaire réforme de la : action de formation, entretien : Outillage I -Stratégie de certification des |
- 1 formation professionnelle | professionnel, financementde | - Diagnostic référentiel qualité CIF formations :
: +40 participants : la formation... : - Enquéte qualité : -AFEST :
o Janvier 2019 ®
Belles journées de CPE
Sensibilisation réforme
2020
L4 ]
2021 : : 01/01/2021
1 2020 ; Obligation de certification pour tous les OF par
: Audits de certification des CAE : organisme certificateur indépendant
® @
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POUR
1 2 Séminaire Formation | 7 et 8 octobre 2019 ENTREPRENDRE



=» A venir // A attendre

A venir vite Ne viendra pas (tout de suite)
*  Endi FORM - Formation « animer la démarche qualité en CAE »
*  Appel d'offre certificateur  Audits croisés

«  Transformation parcours d'accompagnement en
parcours de formation.... Priorité a la certification !

eX? + Chaque CAE est autonome et indépendante pour gérer son activité de formation a distance.

L La plateforme couvre les fonctions de

Q(e A v LMS (learning management system)
v Classe virtuelle

v' Studio (création de contenu)

» La plateforme facilite la gestion des parcours mixtes (présentiel + distanciel) : pas besoin d'un outil pour
chaque modalité de formation.

La plateforme permet

1. Aux CAE, de créer et de délivrer des parcours mixtes d'accompagnement/formation vers leurs
entrepreneur.e.s de la CAE et vers des publics externes

2. Aux entngreneur.e.s-formateur.rice.s de créer et de délivrer des parcours mixtes de formation vers
tout public

13
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Cécile MALATERRE Célia BRUNET
La Maison de l'initiative CDP49
Entrepreneure salariée associée, Entrepreneure salariée

présidente du CA

Spécialiste des démarches qualité
Membre du comité CAE OF
Auditrice du label

=>» Préparation et animation du séminaire

Isabelle BAILLEUL-NITHART
CDP49

Entrepreneure salariée et chargée
d’accompagnement
Membre du comité CAE OF
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Une nouvelle

doctrine de l'action
de formation

Individualisation de I'action de
formation

le CPF monétisé a la seule main du
salarié

CPF de transition (+6 ans ancienneté)

Extention de la définition de I’action
de formation : logique de parcours

Un bouleversement
institutionnel

. Création de France
compétences, instance unique
de gouvernance, collecte,
financement de la formation
professionnelle

. Opca deviennent OPCO :
opérateurs de compétences (de
22 a2 11) : recentrage mission
sur -50 salariés, ne collectent

Des opportunités et
des risques pour la
CAE employeur

. De nombreuses régles pourront
se définir par accords
d’entreprise ou accords de
branche ( abondement,
entretiens professionnels).

. Sanction simplifiée pour
entreprise +50 salariés
. Disposition Pro A

Loi pour la liberté de définir son avenir professionnel

Loi du 6 septembre 2018 entrée en vigueur au 1° janvier 2019

Un défi pour les
organismes de

formation

. De nouvelles obligations
réglementaires pour tous les
OF

. information en temps réel le
nombre de places disponibles.

. Davantage de transparence et

d’évaluation
. Janvier 2021: certification
obligatoire pour OF dépendant

Innovation : FOAD, méthodes plus. . Suppression des périodes de de la commande publique
mixtes ou en situation de travail professionnalisation,
uppression du CIF, congé bilan . atadock demeure jusqu’au
AFEST S ion du CIF 2 bil Datadock d j f
O=— . ® compétences , CF pour-25 ans... 31/12/2020
| 1 : I . Aménagement congé pour VAE
‘ ‘ 1 ; :refus possible
. . . . . .
_ 01/01/2019 : entrée Contribution unlque.: format[on
Japvier 2017 en vigueur de la loi _ 15000 a 20 000 et alternance (taux inchangés)
Crgation du CPF pourlaliberté de Janv_le_‘r 2921 formateurs
~ Lcertrcation R 4
erehA choisir son avenir . . indépendants COOPERER
obligatoire ; ;
professionnel g auraient besoin de POUR
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LA CERTIFICATION
QUALITE DES OF

Un enjeu pour la CAE

Cécile Malaterre
La Maison de l'initiative

Celia BRUNET
CDP49
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Les questions que nous allons abordees

Les évolutions / data dock : du
déclaratif a la preuve de conformité

Le référentiel (décret), le guide de
lecture (arrétés)

Le cycle de certification

Audit et post audit, différents
types de non conformités

Les certificateurs

COOPERER
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Du Datadock a la
Certification oo e ey 2021

COOPERER
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Mise en ceuvre de la qualité

Une nouvelle
démarche qualité
a construire

Les étapes de I'élaboration

du futur cadre de certification
des organismes de formation
(y compris des CFA) souhaitant
accéder 4 des fonds publics
ou mutualisés.

Création d'un référentiel national
unique qul fixe les indicateurs
d'appréciation des critéres et

les modalités d'audit (par del:ret
aprés avis de France Cumpetences]

Certification

des organismes

de formation par

‘ les organismes accrédités
ou par une instance de .

labellisation reconnue par

France Competences

l?-é-?-él

N

Définition des critéres
de certification

=M (par décret en Conseil d’Etat)

Accréditation des organismes

m certificateurs par le Comité
francais d’accréditation
[Cofrac)*

* Ou par tout organisme signataire d'un accord européen multilatéral pris dans le cadre de la coordination européenne des organismes d'accréditation.

(source : Les dossiers documentaires du Centre Inffo — Regard sur les réformes de la formation professionnelle et de I'apprentissage — 20 sept. 2018)

N
Séminaire Formation | 7 et 8 octobre 2019
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La certification dans le cadre de |la reforme

https://kahoot.it/

” COOPERER
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https://kahoot.it/

La loi s'appligue aux organismes
prestataires d’actions
concourant au developpement
des compeétences (OPAC)

Les actions de formation
Les bilans de compétences

Les actions permettant de
faire valider les acquis de
I'expérience

Les actions de formation par
apprentissage




Ce que disent les textes

En ce qui concerne la qualité des OF

Situation AVANT
Loi du 5 mars 2014

Obligation repose sur les

financeurs Les financeurs doivent s'assurer de la
qualité des formations

Décret qualité Définition de la “qualité” par les 6
criteres du décret qualité qui s'ajoute aux obligations
réglementaires des OF

Indicateurs définis par les OPCA
Mise en place du Datadock

Certification de I'OF via un référentiel
reconnu par le CNEFOP

Ou Vérification par les financeurs
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Situation au 1/1/2021
Loi du 5 septembre 2018

Certification obligatoire des OF Les
OF financés par des fonds publics doivent étre certifiés

Référentiel unique publié par décret et
élaboré sur la base du référentiel des OPCA et des
critéres d’appréciation du CNEFOP. Il fixe les indicateurs
d’'appréciation des 7 critéres et les modalités d’audit
associés.

Certification de I'OF par un organisme
certificateur accrédité ou (dans certains cas)

une instance de labellisation reconnue par France
Compétence

COOPERER
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Du Data-dock a la certification

D’une obligation de déclaration (preuves

déposées dans le datadock)

A une obligation de faire
(audit sur la mise en ceuvre)

DATADOCK
Déclaratif dans le datadock
« Dépdt d’exemple de preuves
 Validation lors des changements

Contrdle ponctuel par les OPCA

23

CERTIFICATION
Audit sur site

« Entretiens pour expliquer les
pratiques et présenter les preuves

 Nécessité de démontrer la
maitrise des processus pour
tous les formateurs et formations

« Conformité pour obtenir la
certification

Audit tous les ans et demi

COOPERER
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Amélioration

contiKnue/y

Maitrise des processus
définis par la CAE

Nécessite d’animer la
demarche qualite




Certification des OF

Les textes réglementaires applicables

EXIGENCES DE CERTIFICATION applicables aux OF
Décret n°2019-565
Référentiel National

Décret n°2019-564
Cadre général

lité Ces éléments définissent le cadre
Qualite commun que les organismes de
* Définit les exigences de référentiel certification vont auditer

national qualité (RNQ) : décline les
criteres en indicateurs

*Pose le cadre des modalités d’audit

* Définit les 7 criteres

* Définit les relations entre les intervenants de
la certification

Arrété

Accréditation des OC L . )
S’appliguent aux OF disposant d’un

S N S S S S S N N R M S N N R M M S S N Sy,

«Compétences des auditeurs . 5 5 i ‘activité
p £ desaudi Guide de lecture du numéro de déclaration d’activité (ou en

*Processus d’accréditation o, ) cours)

référentiel
Arrété *Précise les indicateurs — donne des Complétent les exigences
Modalités d’audit exemples depreuves o :

*Précise les non-conformités majeures/ reglementaires
* Définit comment se déroulent le processus mineures

de certification
A ' T T TrTTTTrTrTrTTTT!TT’T’UT’T’T’TTT’T’T’TT’TT’’U’’’T’’Ur''rTr'TrT''r'emrs -

COOPERER
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Les types d'actions concernées
Définies par l'article L-6313-1

26

1° Les actions de formation

2° Les bilans de compeétences
3° Les actions permettant de faire valider les acquis de |'expérience

4° Les actions de formation par apprentissage

]

Exigences spécifiques Portée de la
dans le référentiel certification

| 4

L'OF choisit les types d'actions pour lesquelles il veut étre certifie

COOPERER
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\/ 1 certification = 1 NDA

La portee de
P Choix des types d’actions

certification

@ Ensemble des sites

POU
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Organisation multi-sites

Un site est caractérisé par la présence permanente de
personnel de l'organisme

L'ensemble des sites fait parti du périmetre de
certification (pas d'exclusion possible)

« Un seul et unique systeme qualité

» Une fonction centrale qui a autorité organisationnelle pour definir,
mettre en place et faire fonctionner le systeme qualité unique

« Un programme de surveillance de tous les sites géré par la fonction
centrale

Un organisme multi-site n'est pas nécessairement une seule entité juridique, mais tous les sites
concernés ont un lien juridique ou contractuel avec la fonction centrale de I'organisme.

Les sites concernés dépendent du méme numéro d'enregistrement de la déclaration d'activité ,
(g 4
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CAE-OF mutualisee Le multi-site appliqué

Prestations de
formations

f vente

CAE-OF Contrat de partenariat
Les activités sont sous le

contrble de la CAE-OF

[ ]
w Formateurs N

AEA LU e
Sous-traitance de personnel
la prestation de _
formation Personnel intervenant
'ﬁ'Formateurs Maitrise de la ST pour la CAE-OF
par la CAE-OF

COOPERER
POUR
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Q Sites audités par échantillonnage

Multi-sites
et

certification

COOPERER
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Le cycle de
oS rtlfl Catl on Ce qu'il faut savoir sur la certification
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L'audit de certification

https://kahoot.it/

”»
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Le cycle de certification

Audit de suivi Audit de

entre 14éme et renouvellement
22éme mois

Demande Audit initial
Devis

a distance ou sur site si besoin

? .......................... 3 an.S ............................. > ?
Si plusieurs sites : un seul et unique systeme qualité Durée dépend du CA et du type d’actions
e la certification couvre tous les sites e Initial / Renouvellement: 1 a 2 jours

e échantillonnage des sites lors des audits e Suwvi:05al5jour

COOPERER
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Choix de l'organisme certificateur

Demande
Devis

des organismes certificateurs sur le site DGEFP
Attention : il est de la responsabilité de I'OF de s’assurer de

l'accréditation de I'organisme certificateur : toujours vérifier sur le
site de la DGEFP

: le prix mais pas que : proximité,
relationnel, réactivité, taille...
=> Appel d’offre lancé par CPE pour négocier un tarif €

LU'organisme certificateur vous demande :
.Les catégories d’actions souhaitées dans la portée

.La période d’audit souhaitée
.Des informations sur votre OF : NDA — BPF — Sites — Organigramme

LUorganisme certificateur vous propose un contrat sur 3 ans

COOPERER
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CoUt de la certification
dépend de la durée d'audit
et donc

» du chiffre d'affaire en formation
* des typologies d'actions
 du nombre de sites

~ Ordre de grandeur pour un OF ~

Environ
Actions de I 2 3 3000€
formatlon I (1,5 jour)
pour 3 ans

COOPERER
3 POUR
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Liste des certificateurs
Site de la DGEFP

/ltravail-emploi.gouv.fr/formation-professionnelle/acteurs-cadre-et-

te-de-la-formation-professionnelle/liste-organismes-certificateurs

Q POUR
Séminaire Formation | 7 et 8 octobre 2019

COOPERER
ENTREPRENDRE


https://travail-emploi.gouv.fr/formation-professionnelle/acteurs-cadre-et-qualite-de-la-formation-professionnelle/liste-organismes-certificateurs

Audit et post audit,
les différents types
de non Conformltés Comment se passe l'audit?




Processus de certification

38

Le(s) auditeur(s) est (sont) missionné(s) par
I'organisme certificateur

La durée de I'audit est fixée par arrété (sur les
modalités d’audit)

Les organismes certificateurs suivent une
méthodologie commune

Audit sur site

Planification Réunion
de la date d’ouverture

d’audit Er}treleens
Réunion de
cléture

COOPERER
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Audit sur site

Planification Réunion Réponse aux S
d, - Décision de
de la date ORI non-

' i o certification
d’audit :rftre.t'ens conformités
éunion de

cloture

L’'organisme de formation demande une période
de reéalisation de l'audit

L’'organisme de certification doit fixé la date dans
un délai de 30 jours apres réception du contrat

COOPERER
POUR
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Audit sur site

Planification Réunion Réponse aux

) Décision de
de la date d’ouverture non-

certification

d’audit SUHINIEE conformités
Réunion de

cloture

L’audit se base sur des entretiens avec
dirigeants, equipe d'appui et formateurs

Les preuves doivent pouvoir étre montrées sur
toutes les formations (méme si le formateur est
absent)

Les constats peuvent donnes lieu a des NC

COOPERER
POUR
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2 types de
non-

conformités

Non-conformité mineure

Prise en compte partielle d’'un
indicateur ne remettant pas en
cause la qualité de |la
prestation délivrée

Non-conformité majeure

Non prise en compte d’'un
indicateur ou sa prise en
compte partielle remettant en
cause la qualité de la
prestation délivrée

COOPERER
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Indicateurs qui, s'ils ne sont pas

I f d |Cate urs C rlth ues satisfaits, donnent forcément

lieu a une NC majeure

Vi &

Critere 2 Critere 3 Critere 5 Critere 6 Critere 7
Indicateur 4 Indicateur 21 Indicateur 26 Indicateur 31
Analyse du besoin du Mise en ceuvre et Compétences des Accueil publics en Traitements des
bénéficiaire adaptation de la intervenants situation de handicap difficultés,
Indicateur 5 prestation Indicateur 22 Indicateur 27 réclamations et aléas
Objectifs opérationnels Développement des Maitrise de la sous- Indicateur 32
et évaluables Evaluation des compétences des traitance Actions d’amélioration
Indicateur 6 objectifs salariés
Contenus et modalités
de mise en ceuvre de Ia [formation conduisant a certification]
prestation Respec'f des cqndltlons
_ de présentation des
Indicateur7 bénéficiaires a la
[formation conduisant a certification] . .
contenu aux exigences — " "
de certification ndicateurs nors apprentissage
Q COOPERER
POUR
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Audit sur site

Planification Réunion
de la date d’ouverture

d’audit Er)tre.tlens
Réunion de

cloture

Réponse aux
non-
conformités

Décision de
certification

L'organisme de formation doit traiter les NC

( )

Si 5 ou plus NC mineures alors
traitement comme NC majeure

43

Non-conformité mineure

J U ] . . e
B4 | plan d’actions A transmettre 3 'OC & vérification lors de
E I"audit suivant, requalifiee en NC majeure si non résolue
L ) Actions a mettre en ceuvre sous 6 mois

e

~

Non-conformité majeure
Mise en ceuvre des actions &
vérification de la mise en
ceuvre effective sous 3 mois

COOPERER
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Audit sur site

Planification Réunion Réponse aux

) Décision de
de la date d’ouverture non-

certification

d’audit EIEED conformités
Réunion de

cloture

La décision de certification est prise par une
instance de I' organisme certificateur différente
de l'auditeur

Elle ne peut étre positive que si :
« Absence de non-conformités
* OU non-conformités traitées

COOPERER
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A 4 " Les évolutions par rapport aux
I_e refe re ntlel exigences du Datadock
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Référentiel

7 criteres / 32 indicateurs
e Certains criteres ne sont applicables qu'a certains types d'actions (L-
6313-1)
> Soit pour actions de type 1 - sans certification professionnelle ni
AFEST : 22 indicateurs

Nouveautés par rapport au datadock
e Exigences relatives au handicap
e Critere 6 : L'inscription du prestataire dans son environnement
socio-économique.

Des obligations réglementaires qui s'appliquent a tous les OF
Des obligations qualité qui ne s'appliquent qu'aux OF dispensant des formations financées
COOPERER
46 E%EEPRENDRE
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Réferentiel national qualitée
Site LEGIFRANCE

https://www.legifrance.qgouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT00003

8565259&cateqorieLien=id

Guide de lecture
Site DGEFP

https://travail-emploi.gouv.fr/demarches-ressources-
documentaires/documentation-et-publications-officielles/quides/quide-
referentiel-national-qualite

COOPERER
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https://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do?cidTexte=JORFTEXT000038565259&categorieLien=id
https://travail-emploi.gouv.fr/demarches-ressources-documentaires/documentation-et-publications-officielles/guides/guide-referentiel-national-qualite

Les outils pour comprendre le référentiel

Enquéte "Manager la qualité de votre
CAE-OF : ou en étes-vous?"

Temps estimé : entre 5 minutes et 60 minutes selon la situation de votre CAE
Nhésitez pas a préparer les réponses & plusieurs.

Vous aurez la possibilité de modifier vos réponses aprés fenvol

Date limite de réponse : 31 mai 2019,

*Obligatoire

Nom de votre CAE *

Votre r 1sé

Mail contact *

Enquéte « Manager la

qualité » dans la CAE

48

Diagnostic Référentiel Qualité CAE-
OF

Ce diagnostic conceme les CAE qui sont organismes de formation et qui souhaitent se mettre en
conformité avec Ia certification qualité.

Les ises en P d'appul et/ou par les
entrepreneurs. Elles sont données 3 titre indicalif (elles ne sont pas toutes obligatoires...)

Ce diagnostic a pour objectif de

1/ permettre & Ia CAE de se positionner au regard des exigences pour ensuite identifier ses actions
2/ permettre & CPE e repérer les difficultés des CAE pour proposer des actions en collectif

3/ permettre de capitaliser les pratiques pour les mettre 4 disposition des autres CAE

Ce diagnostic ne concerne que les indicateurs relatifs aux “actions de formations® (il ne concerne

pas les indicateurs spécifiques relatifs aux bilans de compétences, aux actions permettant de faire
valider les acquis de lexpérience, aux actions de formation par apprentissar—_

Le diagnostic préparé par le

comité OF de CPE

Détail des résultats

CAE + o indicatews +
1.3/
CAE Indicateur Critere  Evaluation Preuves mises en oeuvre
W aran > Catalogue des offres ™
cuana ! i ool > Accessibiités via intemet dew
> Catalogus des offre
> Accessbilis via nternet
Caladimpuison 1 1 %ok A > Inscapton en ligne (si possiol)

> Information sur Faccessibilte.
handcapée

> Accessibités via infemet

La base de données des
pratiques des CAE ayant
répondu au diagnostic

COOPERER
POUR
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe0kQDoJTwhmPj2GW9dxIA_FAgKNX6fHXc0s0u4xnc-nan70Q/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdxvWPJud5htLzbgshK3Xh6eMhyJ4i7eT1em7GFoxvkx4FpUA/viewform
https://sites.google.com/view/qualite-of-cae/accueil

A TABLE |

Reprise sans faute a 14h !
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EXPLORATION DU
REFERENTIEL
QUALITE

Charlotte DUDIGNAC
Cécile MALATERRE




=» Objectifs et regles du jeu

Priorité aux indicateurs les plus
complexes pour :

v, padlet

Les comprendre
Imaginer les meilleures réponses
possibles

* 15 minutes

* 5 minutes



\d,~ padlet

https://padlet.com/cecile_malaterr/f8z9wt33oxd5

COOPERER
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THEATRE FORUM
L'/AUDIT DE CERTIFICATION

Célia Brunet
CDP49

COOPERER
POUR
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Le but
Désacraliser I'audit

Tester les réponses de la CAE idéale
élaborées dans |'atelier précédent
Avancer doucement vers |'apéro

Principe :

* Deux ou trois volontaires jouent le role
d’une CAE lors de l'audit de certification
qualité.

e Pour s’aider, ils auront le padlet réalisé
lors de I'étape précédente (la CAE idéale)

=» Objectifs et regles du jeu

Face a eux, une vraie auditrice va les
auditer sur des indicateurs parmi ceux
travaillés précédemment .

S’ils ont un pb, ils peuvent sortir un joker, et
demander de l'aide.






(02
\S‘G\P
'\

>
Je suis plus au clair que ce matin

OUl! (je me leve) NON ! (je reste assis €)

COOPERER
POUR
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On arrete tout, la certif’ c'est pas
pour nous !

® O

OUl! (je me leve) NON ! (je reste assis €)

COOPERER
POUR
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OUl! (je me leve) NON I (je reste assis €)

COOPERER
POUR
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10h-12h30

12h30-14h

14h-16h

16h30-18h

Soirée

Mas- 10 rue des Terres au Curé - 75013 Paris

7 octobre 2019

Ce qu’il faut savoir sur la certification

Les évolutions / data dock : du déclaratif & la preuve de conformité
Le référentiel (décret), le guide de lecture (arrétés)

Le cycle de certification

Audit et post audit, différents types de non conformités

Les certificateurs

Repas végétarien sur place

Exploration du référentiel
Trouvez des réponses pour mettre en conformité les critéres les plus
complexes

Théatre-Forum
Simulation d’audit avec la participation d’'une auditrice professionnelle

Diner ensemble pour ceux qui veulent (a votre charge)

9h30-12h30

12h30-14h

14h-16h

16h-16h30

9 Séminaire « certification qualité des CAE OF »

8 octobre 2019

World café // Le parcours d’un entrepreneur-
formateur en CAE

De l'intégration a la sortie : les bonnes pratiques,
les points de vigilance, les incontournables.

Repas végétarien sur place

Que faire les 6 et 12 prochains mois?

Quittez le séminaire avec un plan d’action, ou
une vision plus claire des actions a produire pour
le faire.

On débriefe

COOPERER
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LE PARCOURS D'UN
ENTREPRENEUR
FORMATEUR EN CAE

Cécile Malaterre et Charlotte
Dudignac




WORLD CAFE

2. Je vis ma vie
de formateur.trice

3. Je quitte la
dans la CAE CAE

1. Jintegre la
CAE

Quelle organisation pour maintenir la certification
et augmenter la maitrise collective de la qualité

COOPERER
POUR
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" WORLD CAFE

* Vous étes répartis en petits groupes
* Chaque groupe va

partir d’une étape du parcours (1-2-
3)

Faire les trois étapes

62

3. Je fais
ressortir -
, : 1:jeliste les
I’essentiel,
,. bonnes
I'incontournable )
) , pratigues
et je prépare la
restitution
2. j’enrichie et
j'identifie les
risques associés
aux bonnes
pratiques
Q COOPERER
POUR
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LA RESTITUTION

ECHAHGEQ

(2
Se COﬂPKWDRE R7™]

COMMUNIQUER

; ‘ Pﬂ’l‘l’ RE—WR DEXFER!EHCES&
o Ne

ADN Ouest — 4 Février 2016

ADN

Séminaire Formatic

/




SYNTHESE// JINTEGRE LA CAE

Réunion d’information
Dés la réunion d’information, délivrer une information claire et concréte, en insistant sur le caractére obligatoire de la démarche (ce ne
sera pas mieux ailleurs de ce coté-la). Permet d’éviter la mise en concurrence et la pression (je vais aller ailleurs)

Entretien individuel :
Analyse des compétences du formateur a I'entrée
Développer un outil d’auto évaluation des compétences.

Intégration sur revue documentaire

Impliquer le comité formateurs, qui dans la scénette présentée est celui qui étudie les candidatures
Avoir des regles objectives de sélection :

Check list des éléments nécessaires a I'évaluation

grille d’évaluation des compétences et intégrer dans la sélection les différences modalités de compétences.

Journée d’intégration

Une journée d’intégration qui vise a présenter la certification

A l'issue de la journée, les formateurs s’engagent sur le respect de ces obligations. La signature de la charte formalise I'intégration (pas de
signature, pas d’intégration en tant que formateur).

Collectif de formateur

Parrainage des nouveaux, groupes de co-développement pour résoudre des problémes et amélioration des pratiques.
COOPERER
POUR
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SYNTHESE// JINTEGRE LA CAE

Réfractaire :: « il va falloir qu’on donne beaucoup. On nous surveille,
toute une liste de choses a faire. C’est leur pb, c’est pas le mien. moi je
suis la pour faire mon papier, avec ce qu’on leur laisse ils pourraient
nous éviter cette paperasse ».

L'allié: oui mais bon c’est normal, c’est pas spécifique a eux.

Formatrice en sous traitance : oui enfin ils m’ont demandé plein de
choses, je ne les ai pas, j'ai une expérience intuitive. Jattends la
réponse pour intégrer le comité, j'aimerais que ¢a aille plus vite. Vous
en connaissez des entrepreneurs qui ont été refusés.

Experte métier mais sans expérience de formatrice : je suis sollicitée
pour faire de la formation. Je ne suis pas formatrice. Comment je fais,
je fais de la prestation de conseil ou je fais de la formation? Y a pas un
kit express pour trouver

formatrice occasionnelle : mon référent me demande de m’inscrire
d’abord dans une formation de formateur. Pour le moment

Le collectif d’entrepreneurs présente de
nombreux avantages : dénouer des
problématiques, ne pas sur-exposer les
equipes

COOPERER
POUR
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SYNTHESE// JE VIS MA VIE DE FORMATEUR.TRICE

Informer rapidement les formateurs sur le processus de certification de
la CAE (utilisation du power point CPE possible, auto diag?)

- Vulgariser les indicateurs du référentiel pour le rendre moins
indigestes.

- Dédramatiser sans déresponsabiliser : utiliser les jeux de roles ?
Préparation a la certification

-Entretiens individuels de préparation de la certification : passage en revue des
criteres, collecte des preuves.

- Préparation de I'audit car des formateurs pourront y participer

- Lister les principales objections et élaborer des argumentaires

COOPERER
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SYNTHESE// JE VIS MA VIE DE FORMATEUR.TRICE

- Chaque occasion de rencontre entre le formateur et 'équipe d’appui est désormais I'occasion de
présenter les nouvelles regles et de mettre en conformité les pratiques professionnelles, de vérifier
I'utilisation des supports (grille analyse des besoins), mais également de I'inciter a participer aux
différents groupes de travail (formateur + expertise )

- Ne plus valider les devis sans présentation des supports nécessaires : grille analyse des
besoins, programme de formation.

- Disposer d’une check list avec 'ensemble des éléments a fournir avant validation.

- Comment communiquer aupres des stagiaires de la formation? Comment intégrer les éléments
obligatoires a signer dans la formation, en douceur, sans déshumaniser la formation (ce peut
étre un frein pour les formateurs) : Intégrer ces éléments dans le module

- Check List pour les formateurs des documents a faire signer, a remettre...)

- - feuille émargement, attestation, enquéte a chaud, conventions signées, support de formation.

- Que faire si le formateur a perdu des éléments, les a oubliés?

- Obligation d’assistance aux ateliers/ certains ateliers?

- Entretiens annuels : moment privilégié pour mettre a jour les compétences (attestation
nouvelles formations) . Quid de la veille?

” COOPERER

POUR
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SYNTHESE// JE QUITTE LA CAE

- Ne pas attendre I'entretien de sortie pour récolter la
documentation : une récolte réguliere, voire au fil de
'eau, permettrait a la CAE de ne pas se retrouver « le
bec dans I'eau »

- Intégrer la documentation OF dans la documentation
nécessaire au bouclage du dossier avant sortie.

68
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SYNTHESE// JE QUITTE LA CAE

Cas : je suis formateur et je pars sans les éléments

Un RDV de sortie obligatoire

Mise a jour des coordonnées de sortie

Check list des docs a prévoir pour la sortie

Anticiper cette sortie : I'intégrer dés la charte d’engagement du formateur
Question : quelle conservation des données des formateurs. enDI, espace de
stockage.

Cas : je suis formateur utilise le numéro apres sa sortie
courrier d’engagement a ne plus utiliser le NDA

Cas : Je suis formateur et je suis partie avec tous les outils de la CAE
pour monter mon propre OF et je diffuse, je communique

Prévention : déclaration propriété intellectuelle — protéger les process mis en
place

Offre de services : Peut-on imaginer une offre a proposer aux sortants afin de
maitriser les sortants ( prestation de service facturée)

Cas : L’entrepreneur n’est pas sorti, il est associé mais ne joue pas le jeu
de la démarche qualité, « le cadre tue » - il anime un collectif anti-

cerfication ” COOPERER
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Reprise sans faute a 14h !
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LE PLAN D'ACTION

14H-16H




72

Le but
Repartir chez soi avec une vision

plus claire de ce qui doit étre fait en
vue de la certification

* Le mode d’emploi

* C’est un temps personnel ou partagé

entre membres d’'une méme CAE

* Chaque CAE dispose d’un planning A3

* De mini post it.
e Temps: 1h

=» Objectifs et regles du jeu

Faire valider I'action de certification
en 2020

Trouver un certificateur et planifier
une date d’audit de certification
Auto-évaluer sa CAE vis-a-vis du
référentiel

Se mettre en conformité
documentaire

Communiquer en interne sur les
nouvelles regles

Controler en interne que les regles
sont appliquées par tous

Fait un audit banc

Réaliser |'audit

Lever les non-conformités

Obtenir la certification



LA LIGNE DE TEMPS

* POSITIONNEZ VOTRE DATE D’AUDIT

SOUHAITEE SUR LA LIGNE DE TEMPS

* COMMENT ON VA ALLERA LA

CERTIFICATION : TEMOIGNAGE DE
QUELQUES CAE

COOPERER
POUR
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AT iy it




=» Echanges sur la planif

Un diagnostic réalisé par un groupe de formateurs. lls sont au clair sur
les documents a créer et les documents a améliorer. Lenjeu est de faire
entrer dans cette dimension les formateurs les plus éloignés. Le fait
d’avoir été dans le comité OF a été tres formateur, j'aime ces temps
collectifs et la méthode doit étre appliquée.

Audit en juin.

Amétis

Auto évaluation pour I'ensemble des formateurs envoyée.

Le 21, réflexion sur les indicateurs qui pose pb, sur le parcours
formateur pour 2020. récolte des formateurs.

1" semestre : parcours de formateurs sur 3-4 demi journées.

OB 44 : audit en juin. Un enjeu de communication fort des
entrepreneurs. tout le travail du comité OF a été tres bénéfique.

CDP 49 : novembre ou décembre 2020. le premier travail serait de
mettre la formation au coeur de la stratégie de CPE, la certification a un
colit, cela doit étre partagé par tous les entrepreneurs, que ce soit « un
pb de formateurs »



> Réflexion autour de la mutualisation

d'une fonction OF

Discussion lancée par Céline Riolo (Graines de Sol) autour de I'opportunité de mutualiser un OF, (régional? national?) afin de délester les
équipes et faire des économies. Il s’agirait de « Financer d’'un poste mutualisé pour récolter la matiere et de nous proposer tout un
processus qualité a mettre en place. »

Si I'intérét d’'une mutualisation semble partagé, la certification par structure en 2020 reste nécessaire :
La mutualisation de démarches qualité, retour d’expériences des CAE de formation en atteste, prend du temps.
Pas de droit a I'erreur (on centralise les risques sur un OF !) : besoin au préalable de gagner en expertise au niveau de chaque OF.

En attendant, plusieurs actions sont possibles
Approfondissement de la problématique de fagon a avoir pour fin 2020 une vision claire (notamment des couts)
Mutualisation sur 'une des exigences pour commencer : site internet vitrine?
Mutualisation au niveau régional.

Aceascop- consortium et coop alpha

Priorité donnée a une méthodologie commune

lls vont aussi évaluer leur capacité a travailler ensemble et a mutualiser.
Trois possibilités :

chaque CAE y va et mutualise sa méthodo

Soit sous-traitance

Soit structure ex nihilo qui regroupe les formateurs



=3 Besoins vers le réseau

- Echanges d'info sur le modéle éco de la qualité et certification

- Echange sur la contribution (niveau et modalité de décision)

«  Communication vers les formateurs indépendants

« Réflexion sur mutualisation d'Organismes de formation

*  Mutualisation d'outils produits par les CAE en vue de leur certification
- Echanges de pratiques sur la TVA
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