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[bookmark: présentation_générale]POURQUOI CETTE AUTO-EVALUATION ?


[bookmark: déroulement]RAPPEL DU DEROULEMENT DE LA DEMARCHE

La démarche QualiFormPro s'inscrit comme toute démarche qualité dans une logique de recherche d’amélioration continue de la qualité de la part de l’organisme. Celui-ci doit certes viser l’atteinte du niveau attendu défini dans le référentiel mais au-delà, la démarche implique une approche réflexive et dynamique de son fonctionnement qui vise l’excellence. L’organisme anticipe les évolutions et peut aller au-delà des critères minimaux du référentiel.

Délai de 3 ans
Délai moyen
de 18 mois



L’objectif de l’auto-évaluation est :
· de s’approprier le référentiel, 
· de mobiliser les équipes,
· d’évaluer dans quelle mesure l’organisme respecte les critères du référentiel qualité.

Cela lui permet de mesurer les écarts à combler et d’envisager s’il peut s’engager dès ce moment dans la démarche de labellisation ou s’il doit encore soulever des obstacles avant de s’y lancer (moyens humains, financiers,…).

L’organisme peut, s’il le souhaite, dès cette étape, faire appel à une aide extérieure (consultant, association qualité,…) afin de l’accompagner dans la mise en œuvre de la démarche.


[bookmark: financement][bookmark: synthèse_référentiel]SYNTHESE DE l’AUTO-EVALUATION


	Axe
	Objectif
	Critère
	Non applicable
	Satisfait
	Non satisfait

	1 - Management et organisation de la structure

	
	1 - Pilotage de l’activité

	
	
	1 -  La structuration de l’organisation et des mission (page 7)
	
	
	

	
	
	2 -  [bookmark: _Ref429725673]Le  suivi des indicateurs d’activité (page 9)
	
	
	

	
	
	3 -  [bookmark: _Ref429725685]Le suivi de l’activité et de la stratégie (page 10)
	
	
	

	
	
	4 -  [bookmark: _Ref429725695]La structuration et la documentation de la démarche Qualité (page 12)
	
	
	

	
	2 - Gestion des ressources humaines

	
	
	5 -   L’identification des besoins en compétences et son actualisation (page 14)
	
	
	

	
	
	6 -  La maîtrise de la procédure de recrutement (page 16)
	
	
	

	
	
	7 -  L’évaluation des collaborateurs (page 18)
	
	
	

	
	
	8 -  Le plan de formation des équipes pédagogiques (page 20)
	
	
	

	
	3 - Gestion financière

	
	
	9 -  La conformité de la comptabilité (page 22)
	
	
	

	
	
	10 -  La mise en place d’une comptabilité analytique permettant l’analyse des coûts (page 24)
	
	
	

	
	4 - Gestion des moyens techniques

	
	
	11 -  Le suivi régulier des plateaux techniques et le plan d’investissement pluriannuel (page 26)
	
	
	

	
	
	12 -  La gestion des risques (page 28)
	
	
	

	
	
	13 -  La gestion des moyens pédagogiques (page 30)
	
	
	

	
	5 - Gestion administrative des prestations de formation

	
	
	14 -  Le processus de gestion des contrats (page 32)
	
	
	

	
	6 - Développement et gestion des partenariats

	
	
	15 -  La mise en place et le suivi des partenariats pédagogiques (page 34)
	
	
	

	2 - Qualité du service rendu aux stagiaires et aux financeurs

	
	7 - Adéquation de l’offre de formation

	
	
	16 -  La réponse aux demandes et la construction des offres de formation (page 36)
	
	
	

	
	
	17 -  Le processus d’agrément ou d’habilitation (page 38)
	
	
	

	
	8 - Préparation de l’action de l’action de formation

	
	
	18 -  La mobilisation des moyens humains, techniques et pédagogiques (page 40)
	
	
	

	
	
	19 -  L’information, le recrutement et l’accueil des stagiaires (page 42)
	
	
	

	
	9 - Organisation sécurisée de l’action de formation

	
	
	20 -  L’adaptation et la contractualisation des parcours de formation (page 44)
	
	
	

	
	
	21 -  La gestion de l’alternance et les relations avec les employeurs (page 46)
	
	
	

	
	
	22 -  La gestion de la vie quotidienne des stagiaires (page 48)
	
	
	

	
	
	23 -  Le suivi psycho-social des stagiaires (page 50)
	
	
	

	
	
	24 -  L’organisation du dispositif d’évaluation/certification (page 52)
	
	
	




[bookmark: criticité]RAPPEL DE LA CRITICITE DES CRITERES

	NIVEAU DE CRITICITE

	1
	2
	3


Niveau 1 : critère dont la mise en œuvre effective pourra être vérifiée au cours d’un audit ultérieur
Niveau 2 : critère dont la mise en œuvre effective doit être justifiée
Niveau 3 : critère dont la mise en œuvre doit être effective et sécurisée au moment de l’attribution du label

	AXE
	OBJ
	CRITERE
	 
	1
	2
	3

	1
	1
	1
	La structuration de l’organisation et des missions
	
	
	

	
	
	2
	Le suivi des indicateurs d’activité
	
	
	

	
	
	3
	Le suivi de l’activité et de la stratégie
	
	
	

	
	
	4
	La structuration et la documentation de la démarche Qualité
	
	
	

	
	2
	5
	L’identification des besoins en compétences et son actualisation
	
	
	

	
	
	6
	La maîtrise de la procédure de recrutement
	
	
	

	
	
	7
	L’évaluation des formateurs
	
	
	

	
	
	8
	Le plan de formation des équipes pédagogiques
	
	
	

	
	3
	9
	La conformité de la comptabilité
	
	
	

	
	
	10
	La mise en place d'une comptabilité analytique permettant l’analyse des coûts
	
	
	

	
	4
	11
	Le suivi régulier des plateaux techniques et le plan d’investissement pluriannuel
	
	
	

	
	
	12
	La gestion des risques 
	
	
	

	
	
	13
	La gestion des moyens pédagogiques
	
	
	

	
	5
	14
	Le processus de gestion des contrats
	
	
	

	
	6
	15
	La mise en place et le suivi des partenariats pédagogiques
	
	
	

	2
	7
	16
	La réponse aux demandes et la construction des offres de formation
	
	
	

	
	
	17
	Le processus d'agrément ou d'habilitation
	
	
	

	
	8
	18
	La mobilisation des moyens humains, techniques et pédagogiques
	
	
	

	
	
	19
	L’information, le recrutement et l’accueil des stagiaires
	
	
	

	
	9
	20
	L’adaptation et la contractualisation des parcours de formation
	
	
	

	
	
	21
	La gestion de l'alternance et les relations avec les employeurs
	
	
	

	
	
	22
	La gestion de  la vie quotidienne des stagiaires
	
	
	

	
	
	23
	Le suivi psycho-social des stagiaires
	
	
	

	
	
	24
	L’organisation du dispositif d’évaluation et/ou de certification
	
	
	






	[bookmark: A1]AXE 1
	[bookmark: fiche1]Management et organisation de la structure

	[bookmark: o1]OBJECTIF 1
	Pilotage de l’activité

	CRITERE 1
	[bookmark: c1]La structuration de l’organisation et des missions



	RESULTATS ATTENDUS

	
voir page 11 du référentiel QualiFormPro




	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Un organigramme hiérarchique et fonctionnel est établi et actualisé

	☐	Les fiches de poste des différents collaborateurs existent, sont connues des titulaires de poste et sont actualisées

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




	1
	1
	1




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	OBJECTIF 1
	Pilotage de l’activité

	[bookmark: c2]CRITERE 2
	Le suivi des indicateurs d’activité



	RESULTATS ATTENDUS

	
voir page 12 du référentiel QualiFormPro




	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Suivi des heures de travail distinguant face à face pédagogique, activités connexes à la formation et autres activités

	☐	Tableau de bord d’activités

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	1
	2




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	OBJECTIF 1
	Pilotage de l’activité

	CRITERE 3
	[bookmark: c3]Le suivi de l’activité et de la stratégie



	RESULTATS ATTENDUS

	
voir page 13 du référentiel QualiFormPro




	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s)
à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Document d’orientation ou projet d’établissement

	☐	Comptes rendus de réunion

	☐	Bilan / évaluation annuel(le)

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	1
	3




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	OBJECTIF 1
	Pilotage de l’activité

	CRITERE 4
	[bookmark: c4]La structuration et la documentation de la démarche Qualité



	RESULTATS ATTENDUS

	
voir page 14 du référentiel QualiFormPro




	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s)
à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Stratégie Qualité validée

	☐	Plan de communication auprès du personnel

	☐	Guide Qualité décrivant les processus

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	1
	4




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	[bookmark: o2]OBJECTIF 2
	Gestion des ressources humaines

	CRITERE 5
	[bookmark: c5]L’identification des besoins en compétences et son actualisation



	RESULTATS ATTENDUS

	
voir page 15 du référentiel QualiFormPro




	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s)
à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Plan de gestion des effectifs

	☐	Etat récapitulatif des ressources humaines faisant apparaître pour chaque agent
(Eléments indicatifs, non exhaustifs) : son statut, sa qualification, la fonction occupée, ses compétences, sa rémunération

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	2
	5




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	OBJECTIF 2
	Gestion des ressources humaines

	CRITERE 6
	La maîtrise de la procédure de recrutement



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 16 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s)
à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Le besoin en compétences et le profil de poste sont définis pour chaque recrutement

	☐	Le processus de recrutement est organisé

	☐	Les engagements attendus de la personne recrutée sont contractualisés

	☐	Livret d’accueil, fiche de consignes, parcours d’intégration,…

	☐	

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	2
	6




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	OBJECTIF 2
	Gestion des ressources humaines

	CRITERE 7
	L’évaluation des collaborateurs



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 17 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s)
à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Procédure d’entretiens annuels formalisée, connue des acteurs et mise en œuvre chaque année à minima

	☐	Guides d’entretien annuel à destination des évaluateurs et des évalués

	☐	Modalités d’analyse des résultats des EAE

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	2
	7




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	OBJECTIF 2
	Gestion des ressources humaines

	CRITERE 8
	Le plan de formation des équipes pédagogiques



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 18 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Document explicitant la politique de maintien des compétences

	☐	Processus de construction du plan de formation

	☐	Dernier plan de formation mis en œuvre

	☐	Processus d’évaluation du plan de formation

	☐	Statistiques formation des 3 dernières années 

	☐	

	☐	




	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




	2
	9
	25




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	[bookmark: o3]OBJECTIF 3
	Gestion financière

	CRITERE 9
	[bookmark: c9]La comptabilité est conforme aux exigences réglementaires



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 19 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Documents comptables : bilan et comptes de résultats

	☐	

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	3
	9




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	OBJECTIF 3
	Gestion financière

	CRITERE 10
	[bookmark: c10]L’organisme dispose d’une comptabilité analytique permettant l’analyse des coûts



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 20 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Dispositif de comptabilité analytique intégrant :
· L'affectation des charges directes  d'organisation des formations par pôle/action de formation
· La répartition des charges indirectes  d'organisation des formations au travers d'une clé de répartition adaptée
· La répartition des charges de structure  au travers d'une clé de répartition adaptée

	☐	

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	3
	10




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	[bookmark: o4]OBJECTIF 4
	Gestion des moyens techniques

	CRITERE 11
	Le suivi régulier des plateaux techniques et le plan d’investissement pluriannuel



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 21 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Selon le cas : rapports de conformité des locaux et/ou des équipements

	☐	Niveau de satisfaction des stagiaires

	☐	Plan de maintenance

	☐	Plan d’investissement pluriannuel en cours

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	4
	11




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	OBJECTIF 4
	Gestion des moyens techniques

	[bookmark: c12]CRITERE 12
	La gestion des risques



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 22 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Dossier d’évaluation des risques et des démarches de prévention à mettre en oeuvre

	☐	Procédure de déclaration des accidents du travail

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	4
	12





	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	OBJECTIF 4
	Gestion des moyens techniques

	CRITERE 13
	[bookmark: c13]La gestion des moyens pédagogiques



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 23 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Description du centre et de ses ressources (tous médias)

	☐	Modalités de fonctionnement

	☐	Liste des abonnements

	☐	Exemple de mutualisation

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	4
	13




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	[bookmark: o5]OBJECTIF 5
	Gestion administrative des contrats

	CRITERE 14
	Le processus de gestion des contrats



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 24 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Tableau de bord des conventions et contrats de formation

	☐	Procédure de traitement des commandes

	☐	Indicateurs de délais pour chaque phase de traitement

	☐	

	☐	




	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




	1
	5
	14




	AXE 1
	Management et organisation de la structure

	[bookmark: o6]OBJECTIF 6
	Gestion des partenariats

	CRITERE 15
	[bookmark: c16]La mise en place et le suivi des partenariats pédagogiques



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 25 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Exemples de contrat de sous-traitance ou de convention de partenariat

	☐	Documents spécifiques d’évaluation de partenariat / sous-traitance

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	1
	6
	15




	[bookmark: A2]AXE 2
	Qualité du service rendu aux stagiaires et aux financeurs

	[bookmark: o7]OBJECTIF 7
	Adéquation de l’offre de formation

	CRITERE 16
	La réponse aux demandes et la construction des offres de formation



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 26 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Plaquette commerciale

	☐	Catalogue de formation

	☐	Visibilité sur internet (site, réseaux sociaux, etc…)

	☐	Exemple de réponse à un appel d’offre

	☐	Modalités de veille technique et pédagogique mises en oeuvre

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




	2
	7
	16




	AXE 2
	Qualité du service rendu aux stagiaires et aux financeurs

	OBJECTIF 7
	Adéquation de l’offre de formation

	CRITERE 17
	Le processus d’agrément ou d’habilitation



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 27 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Tableau de suivi des agréments/habilitations

	☐	Décisions d’agrément en cours

	☐	Documents pour les membres de jury (Livret d’accueil, etc.)

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	2
	7
	17




	AXE 2
	Qualité du service rendu aux stagiaires et aux financeurs

	[bookmark: o8]OBJECTIF 8
	Préparation de l’action de formation

	CRITERE 18
	[bookmark: c19]La mobilisation des moyens humains, techniques et pédagogiques



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 28 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Planning opérationnel par action comportant :
· Différents modules de formation
· Noms des intervenants
· Salles de cours et ateliers
· Périodes en centre et en alternance
· Dates de validation

	☐	

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	2
	8
	18




	AXE 2
	Qualité du service rendu aux stagiaires et aux financeurs

	OBJECTIF 8
	Préparation de l’action de formation

	CRITERE 19
	L’information, le recrutement et l’accueil des stagiaires



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 29 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Procédure d’accueil du public

	☐	Procédure de positionnement

	☐	Protocoles individuels de formation (exemples)

	☐	Livret d’accueil des stagiaires

	☐	Processus de suivi des dossiers des stagiaires

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	2
	8
	19




	AXE 2
	Qualité du service rendu aux stagiaires et aux financeurs

	[bookmark: o9]OBJECTIF 9
	Organisation sécurisée de l’action de formation

	CRITERE 20
	L’adaptation et la contractualisation des parcours de formation



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 30 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Exemple de contrat pédagogique

	☐	Procédure d’accompagnement

	☐	Dossier pédagogique des stagiaires

	☐	Compte-rendu des réunions avec les stagiaires

	☐	Processus de recueil et d’analyse des questionnaires de satisfaction

	☐	Synthèse annuelle des résultats

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	2
	9
	20




	AXE 2
	Qualité du service rendu aux stagiaires et aux financeurs

	OBJECTIF 9
	Organisation sécurisée de l’action de formation

	CRITERE 21
	La gestion de l’alternance et les relations avec les employeurs



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 31 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	






	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Convention tripartite

	☐	Fichier entreprises

	☐	Livret de formation  et/ou  livret à destination du tuteur 

	☐	Compte-rendu de visite

	☐	Planning de visite

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu
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	21




	AXE 2
	Qualité du service rendu aux stagiaires et aux financeurs

	OBJECTIF 9
	Organisation sécurisée de l’action de formation

	[bookmark: c24]CRITERE 22
	La gestion de la vie quotidienne des stagiaires



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 32 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Des processus formalisés, des responsabilités identifiées sur la vie quotidienne des stagiaires (Modalités d'hébergement, restauration, indemnisations, etc.)

	☐	Documents sur les élections de délégués de stagiaires (Livret / charte sur les missions des délégués)

	☐	Suivi des rencontres entre équipe et stagiaires et des actions d'améliorations mises en place

	☐	

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	2
	9
	22




	AXE 2
	Qualité du service rendu aux stagiaires et aux financeurs

	OBJECTIF 9
	Organisation sécurisée de l’action de formation

	CRITERE 23
	[bookmark: c25]Le suivi psycho-social des stagiaires



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 33 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Annuaire à jour des intervenants psycho-sociaux sur chaque type de problématique repérée

	☐	Mise à disposition des stagiaires des flyers et documents de communication transmis par les institutions relais

	☐	Analyse ex-post des problématiques psycho-sociales repérées au cours des formations et adaptation du contenu des messages de prévention

	☐	Des intervenants (formateurs et personnels administratifs) sensibilisés, des responsabilités identifiées 

	☐	



	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	2
	9
	23




	AXE 2
	Qualité du service rendu aux stagiaires et aux financeurs

	OBJECTIF 9
	Organisation sécurisée de l’action de formation

	[bookmark: c26]CRITERE 24
	L’organisation du dispositif d’évaluation et/ou de certification



	RESULTATS ATTENDUS

	voir page 34 du référentiel QualiFormPro



	Critère non applicable
à justifier
	Critère satisfait
document(s) à fournir
	Critère non satisfait
action(s) à envisager

	☐	☐	☐


	CRITERE NON APPLICABLE - EXPLICATIONS

	





	CRITERE SATISFAIT – DOCUMENTS EXISTANTS

	☐	Procédures formalisées sur le dispositif d'évaluation

	☐	Mise en place d'indicateurs de référence et analyses quantitative et qualitative formalisées

	☐	

	☐	




	CRITERE NON SATISFAIT – ACTIONS ENVISAGEES

	Ecart relevé
	Action / Pilote / Délai / Résultat attendu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	2
	9
	24




Auto
évaluation


Diagnostic initial


Contrat de progrès et plan d'action


Audit de certification


Labellisation
validité: 3 ans


Audit de vérification


Candidature (volontariat)


Accompagnement individualisé
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