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Carif-Oref Occitanie

Le Carif-Oref Occitanie intervient en appui des
politiques emploi-formation de I'Etat, de la Région, des
partenaires sociaux.

Assocjation loi 1901, le Carif-Oref Occitanie est financé
par I'Etat et la Région avec le soutien du FSE.

Sa gouvernance quadripartite est composée de I'Etat, la
Région et les partenaires sociaux (employeurs et
salariés).

Il assure des missions d'observation, d'information et
de professionnalisation dans le champ de la formation
professionnelle et de 'emploi en région

S'informer et s'inscrire

S'abonner et recevoir toutes les nouveautés

Sélectionner le théme « Démarche qualité »

dans notre catalogue en ligne
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https://www.cariforefoccitanie.fr/se-professionnaliser/presentation-du-programme/
https://www.cariforefoccitanie.fr/listes-de-diffusion/
https://www.cariforefoccitanie.fr/se-professionnaliser/presentation-du-programme/
https://www.cariforefoccitanie.fr/listes-de-diffusion/
https://www.linscription.com/pro/carif-oref-occitanie-programme-des-animations.php
https://www.linscription.com/pro/carif-oref-occitanie-programme-des-animations.php

Animations 2025 sur la démarche qualité en formation

Qualiopi
processuscertiﬁé» « Qualiopi : se préparer efficacement a son audit de surveillance » Aujourd'hui > enregistrement sur la page Qualiopi
= 3 REPUBLIQUE FRANGAISE
@ . « Ressource Handicap Formation : toute l'offre de service pour les OF » Jeudi 26 juin 10h-12h S'inscrire
agefiph
« A & Qualité : comment optimiser les processus qualité en formation grace a l'intelligence artificielle » Siinscrire
Partie 1 : Sensibilisation et exemples d'usages Lundi 15 septembre 14h-16h
Partie 2 : Etudes de cas Mardi 23 septembre 14h-16h

Pour aller plus loin vers le label CertifRégion certil] Wesmntal

( g
OCCITANIE
I W REPUBLIQUE FRANCAISE

Enregistrement « Démarche RSE en organisme de formation : des outils pour se lancer »
disponible sur la page Qualité

Toutes les animations CertifRégion sont disponibles sur la page Certif'Région

Badge 2025

Délivré par le Carif-Oref Occitanie a toute personne ayant participé
a au moins 4 actions proposées. Détails ici
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Sélectionner le theme « Démarche qualité » dans notre catalogue en ligne


https://www.cariforefoccitanie.fr/organisme-de-formation/qualite-en-formation/qualiopi/
https://www.linscription.com/pro/activite.php?P1=203466
https://www.linscription.com/pro/activite.php?P1=203136
https://www.cariforefoccitanie.fr/organisme-de-formation/qualite-en-formation/certifregion/
https://www.cariforefoccitanie.fr/organisme-de-formation/qualite-en-formation/certifregion/
https://www.linscription.com/pro/carif-oref-occitanie-programme-des-animations.php
https://www.cariforefoccitanie.fr/se-professionnaliser/le-programme-de-professionnalisation/badge-4-je-reste-en-veille-sur-la-demarche-qualite-en-formation/
https://www.cariforefoccitanie.fr/se-professionnaliser/le-programme-de-professionnalisation/badge-4-je-reste-en-veille-sur-la-demarche-qualite-en-formation/

La certification Qualiopi en Occitanie au 15 mai €

Le marché
de la formation
professionnelle

en Occitanie '
147 000 OPAC* en France au 15 mai 2025

15500 OPAC en Occitanie

Ce qui représente 10,5 %

44147 OPAC ayant obtenu la certification Qualiopi en France

4132 OPAC ayant obtenu la certification Qualiopi en Occitanie

Ce qui représente 9,4 %

Mise a jour 2025 prévue en juillet

*organismes prestataires d'actions de développement des compétences % -
> Abonnez-vous a notre lettre d'info
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https://www.cariforefoccitanie.fr/content/uploads/2024/09/Etude-BPF-2024_VF.pdf
https://www.cariforefoccitanie.fr/listes-de-diffusion/

Exprimez-vous

Quel sentiment gardez-vous de votre dernier audit ?

Si aucun audit, quel est votre sentiment aujourd’hui ?

7%

.
-
1

Inquiétude

24%

14%

7%

00 & T pA 4

Confiance
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Intervenant

e-FORMAaction

aimpithez vous la wie !

Fabien EXPILLY
Gérant société E-FORMACTION

J'aide les organismes de formation et les formateurs
a professionnaliser leurs pratiques et a réussir leur
certification Qualiopi
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Déroule

Partie Les objectifs de cette animation

Principales caractéristiques de l'audit 1
de surveillance )

|dentifier les modalités de 'audit de surveillance Qualiopi, ses objectifs,
et ses exigences

Partie 2

: 2. Mettre en place des outils pratiques et des bonnes pratiques pour
Bonnes pratiques optimiser leur gestion et anticiper les audits de maniére efficace

Partie 3 3. Identifier les points de vigilance et les principales non-conformités
souvent relevées lors de l'audit de surveillance

Indicateurs les plus sensibles

Exemples de cas réels . - 1 : :
b 4. Adopter une démarche positive d'amélioration continue

Partie 4

Meilleures pratiques
Pieges a éviter

Q €e-FORMQction
Simplifiez vous la vie !
Carif-Oref Occitanie - Qualiopi : audit de surveillance - 15/05/25 © -7
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Caractéristiques

Exprimez-vous

Avez-vous déja connu un audit de surveillance ?

Qui
O 4.9 9

Non

S 51 9%
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Simplifiez vous la vie !



Caractéristiques

Modalités de I'audit de surveillance

audit de surveillance a lieu entre le 14¢™e et le 22¢™€ mois
suivant la date d’obtention de la certification.

|| est réalisé a distance.
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e-FORMaction
Simpliiez vous la vie !
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Caractéristiques

Objectif de I'audit de surveillance

(ou I'audit de renouvellement) sont levés ou que les actions
correctives et mesures préventives sont appliquées.

/7 Vérifier que le référentiel est toujours appliqué et que les
@ indicateurs qui ont eu des non-conformités a I'audit initial
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’ e-FORMaction
Simplifiez vous la wie |
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Avant I'audit, 'organisme certificateur collecte aupres du prestataire :

* |es éléments nécessaires a l'actualisation des données
administratives de l'organisme, notamment les coordonnées du
dirigeant, un organigramme a jour de l'organisme et la ou les
adresses des sites ;

T
T AN

* le dernier bilan pédagogique et financier disponible du
prestataire, en vue de déterminer la durée de l'audit.

- O
e-FORMaction (C
v ' carif oref
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Avant l'audit, 'organisme certificateur collecte aupres du prestataire :

 une description de l'activité de l'organisme depuis I'obtention de Ia
certification, précisant les catégories d’actions mises en ceuvre et
indiguant si 'organisme a réalisé des formations en tout ou partie
a distance, des formations en situation de travail, des formations
en alternance ou des formations certifiantes, ainsi que s’il a confié
la réalisation de formations a un autre organisme de formation ou
s’il est intervenu pour le compte d’un autre organisme de

formation.
% e-FORMQCTion cgfef

Carif-Oref Occitanie - Qualiopi : audit de surveillance - 15/05/25© -12



Caractéristiques

Déroulé de lI'audit de surveillance

L’auditeur conduit I'analyse :
* des éléments administratifs relatifs a I'activité de I'organisme ;

 de la conformité au référentiel par I’analyse d’une ou plusieurs actions
conduites depuis le précédent audit ;

e des actions conduites dans le cadre de la démarche d’amélioration de
I’'organisme.
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Q @-FORMOction
Simpliiez vous la vie !
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Caractéristiques

Spécificités de I'audit de surveillance

Tous les indicateurs pour les nouveaux entrants + Affichage du logo

% journée supplémentaire pour les nouveaux entrants
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€-FORMCction
Simpliiez vous la vie !
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L’organisme certificateur procede a minima a une revue des indicateurs
suivants :

* les indicateurs ayant fait 'objet de non-conformités a I'audit initial.

* les indicateurs ne pouvant donner lieu qu’a des non-conformités
majeures,

 Jlesindicateurs 1, 17, 19, et, pour les organismes concernés,
I'indicateur 3 du référentiel national

 pour les organismes ayant bénéficié des conditions de durée
aménageées a l'audit initial, les indicateurs n’ayant pas été veérifiés a

I"audit initial. @
\ - e-FORMcaction
v ' carif oref

Carif-Oref Occitanie - Qualiopi : audit de surveillance - 15/05/25© -15 4 ocomamE



Bonnes
. pratiques
Exprimez-vous

Selon vous, quelles sont les bonnes pratiques a

avoir pour préparer au mieux intégrer 'amélioration continue au quotidien

un audit de surveillance ? . Orga n isatiO n

explications
qualité

revue qualité

coor;dinatian serieux a n tl c I patl 0 n référentiel

meéthodologie satisfaction
rigeur

Equipe

critéres R ~ I -t ~ Préparatimn
SUIVI eg u a rl e

qualité continue continuite
une |‘nethc:-d-::1loqlr= organiser

' tragabilité |, equtarite
collectif outils ng ueu rVE”IE‘ ra¢abUILE 5 g gularit

évaluation
normalisation y
. revues qualitécompte

positivite audit interne plan amélioration continue
travailler dans la continuite dossier

Q e-FORMaction
Simplifiez vous la wie |
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Bonnes
pratiques

Arborescence Qualiopi

Créer une structure claire des preuves par indicateur et critere
(ex:1.1, 1.2, etc.)

4 Utiliser des noms de dossiers normalisés : “C1-I1_Communication”

L Centraliser les documents partagés (Drive, SharePoint...)
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e @-FORMoction
Simplifiez vous la vie !
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Bonnes

pratiques

Arborescence Qualiopi : exemple

I8 Ci1-Indicateur 1 et 3 (Fiches Programmes et suites de parcours) 8 janv. 2025 moi —
BB C1- Indicateur 2 (Indicateurs de résultat) 8 janv. 2025 moi —
83 C2-Indicateur 4 (Analyse du besoin) 8 janv. 2025 moi —
I3 C2- Indicateur 5 (Définition des objectifs opérationnels et évaluables) 21 mars 2024 moi —
I8 C2- Indicateur 6 (Contenus et Modalités adaptés aux Objectifs) 21 mars 2024 moi —
P8 C2- Indicateur 7 (Adéquation des contenus aux exigences de certification) 21 mars 2024 moi —
83 C2- Indicateur 8 (Procédures de positionnement et d'évaluation des acquis) 2 avr. 2025 Fabio QUAINI —
8 C3- Indicateur 9 (Info au public des conditions de déroulement) 6 déc. 2024 Fabio QUAINI —

(®
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’ @-FORMCction
Simpflifiez vous la vie |
Carif-Oref Occitanie - Qualiopi : audit de surveillance - 15/05/25© -18




Bonnes
pratiques

Organisation interne efficace

$8 Désigner un ou une référente Qualité
’ . o o« o s o . .
= Prévoir des points de suivi réguliers en mode gestion de projet

gl Utiliser un tableau de bord (type Trello ou Excel) pour suivre les actions
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e e-FORMaction
Simplifiez vous la vie !

—
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Organisation interne efficace : exemple de Trello

Critére 1: Information du public

O Indicateur 1: Le prestataire £

diffuse une information
accessible au public

Indicateur 2 : Le prestataire
diffuse des indicateurs de
résultat

Obtention du NDA

Trouver un certificateur pour
proposer la formation
certifiante

Ajouter une carte

Carif-Oref Occitanie - Qualiopi : audit de surveillance - 15/05/25 © -20

Critére 2 : Objectifs et
adaptations des prestations

Indicateur 4 : Le prestataire
analyse le besoin du
bénéficiaire en lien avec
I'entreprise ou le financeur
concerné

Indicateur 5 : Le prestataire
définit les objectifs
opérationnels et évaluables
de la prestation

Indicateur 6 : Le prestataire
établit les contenus et les
modalités de mise en
oeuvre de la prestation,
adaptés aux objectifs
définis et aux publics
bénéficiaires

Indicateur 8 : Le prestataire

Ajouter une carte

Crtiére 3 : Accueil, suivi,
évaluation du public

Indicateur 9 : Le prestataire
informe les publics
bénéficiaires des conditions
de déroulement de la
prestation

Indicateur 10 : Le prestataire
met en oeuvre la prestation,
I'accompagnement, et le
suivi aux publics
bénéficiaires

Indicateur 11 : Le prestataire
évalue I'atteinte par les
publics bénéficiaires des
objectifs de la prestation

Indicateur 12 : Prévenir les
ruptures de parcours

Ajouter une carte

[

ol

e-Fo_RMc;c:ﬂon_

Bonnes

pratiques

Critére 4 : Moyens a disposition
uleUDIlIUII ue> IIlUy!‘...'I >
humains et techniques
adaptés et d'un
environnement approprié
(Conditions, locaux,
équipements, plateaux
techniques...)

Indicateur 18 : Le
prestataire mobilise et
coordonne les différents
intervenants internes et/ou
externes (pédagogiques,
administratifs, logistiques,
commerciaux)

Indicateur 19 : Le
prestataire met a
disposition du bénéficiaire
des ressources
pédagogiques et permet a
celui-ci de se les approprier.

Ajouter une carte

O
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Bonnes

pratiques

Organisation interne efficace : détails dans Trello

X

= Image de couverture

Indicateur 1: Le prestataire diffuse une information accessible au

limite
Rejoindre

11 avr, 09:00 Enretard
Membres

Description Meodifier ..
Etiquettes

Eléments de preuves : )
: ; . Checklist
Plaquettes, flyers, programmes de formation
Sites Web et réseaux sociaux Dates
Supports de publicité
Piéce jointe
Pieces jointes Ajouter Champs

Liens personnalisés

A Connectez votre compte Google ps

Ajouter des Po-
wer-ups

A ) Connectez votre compte Google

Carif-Oref Occitanie - Qualiopi : audit de surveillance - 15/05/25 © -21
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4 A faire

FO_RMc;c:ﬂon_

CGV270325.pdf

Fiche de Formation — Offre Traveller1104.pdf

Fiche de Formation — Offre Starter1104 pdf

Masquer les taches cochées

Supprimer

Ajouter un bouton

Déplacer
Copier

Miroir (TSN

J Créer un modeéle

Archiver

Partager

O
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Bonnes
pratiques

Checks-list et auto-évaluation

« Disposer d’'une check-list audit de surveillance
Réaliser un audit blanc : “Sommes-nous conformes a jour ?”

Préparer une “boite a preuves” par indicateur

o
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e e-FORMaction
Simplifiez vous la vie |
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Bonnes
pratiques

Attentes des auditeurs

. Les auditeurs attendent clarté, transparence, cohérence

& Bienveillance : il ne s’agit pas d’un contréle DREETS
mais d’un audit qualité

__| Etre a jour sur le nouveau guide de lecture 2024

o
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Bonnes
pratiques

Points souvent méconnus ou oubliés

2] Changer de certificateur est possible (avec démarches anticipées)
. Possibilité de faire un audit croisé (mutualisation entre organismes)

Audit blanc recommandé : externe ou en binbme avec un autre organisme

o

carif oref

CCCCCCCCC

e e-FORMaction
Simplifiez vous la vie !
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Bonnes
pratiques

Généralités

—> La préparation = 80% de la réussite
—> Mettre en avant une attitude professionnelle, mais détendue

= Anticiper l'audit comme un moment d’amélioration continue
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Exprimez-vous

Lors de votre précédent audit, sur quels indicateurs cités ci-dessous avez-

vous eu des non-conformités ? Plusieurs réponses possibles.
Usage du logo
G S 2 %

Indicateur 1 : information accessible

., iy

Indicateur 11 : évaluation atteinte des objectifs

Indicateur 21 : compétences internes et/ou externes
G 04

Indicateur 23 : veille Iégale et réglementaire
35 %

Indicateur 30 : recueil appréciation parties prenantes

o

e e-FORMaction

€
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Référentiel

Indicateur 1 : information accessible

Erreurs les plus courantes :

x Pas de mise a jour Exemple fiche programme conforme

X Pas de modalités d’acces

X |Informations RS ou TP obsoléetes

€
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e e-FORMoc‘rion_
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https://www.eformaction.fr/formations-certifiantes/concevoir-animer-evaluer-formation-fiche/

Référentiel

Indicateur 11 : évaluation atteinte des objectifs

Erreurs les plus courantes :
x Pas d’évaluation des acquis mise en place

x  Grille non remplie ou de facon incomplete

€
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e e-FORMaction
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Référentiel

I n d icate ur 1 1 Grille d’évaluation

Préparer et animer une sensibilisation handicap auprés
des directeurs d'agence et buisness

Date : 10 Mars X

Nom Prénom : Exemple Concevaoir le scénario pédagogigue d'une séance
de fermation

Session : Exernple

Savoir et savoir-faire a évaluer Acquis En cours Non acquis
d"acquisition

Muméroter les séguences et indiguer les horaires et la durée X
de chaque séquence

Enoncer 1 objectif ou sous-objectif par séguence X
Citer les intentions pédagogigues du formateur pour chaque X
séquence

Décrire les actions du formateur et des apprenants dans le X
déroulé ou scénario d'animation

Préciser les activités pédagogiques et les supports utilizés par X
sEquence

Distinguer les methodes pédagogiques par séquence X
Lister la partie matériel employée : tableau blanc, X
paperboard, feutres, vidéoprojecteur, ordinateur

Prévair des scénarii alternatifs ou les difficultés envisagées X

avec les remédes

Synthese des points forts Synthese des points de travail

Commentaires
Le scénario résulte d'un travail rigoureux et permet de maitriser le temps d'animation. La pédagogie
active est favarisée lors des activités d’apprentissage et la logique d'apprentissage est respectée.

(®
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€-FORMaction
Simg ous la vie !

2 VOUIS
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Référentiel

Indicateur 21 : compétences internes et/ou externes

Erreurs les plus courantes :
x Pas d’analyse des besoins de compétences

x Pas de sensibilisation du personnel a I'accueil du public en
situation de handicap

€
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6 e-FORMaction
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Référentiel

Indicateur 21

_LANALYSE DES BEESQINS EN COMPETENCES DES FORMATEURS Indicateur 21

Nom de la Formation Besocins Compétences Formateur Référent Couvert OfN Actions
HREF - Construction d'une trame de formation :

* Savoir identifier les séquences

* Elaboration d'un scénario pédagogigue
- Déclinaison des chjectifs opérationnels en chjectifs pédagogiques

* Terminologie
- Elaboration de supports de formation

* Les différentes formes de supports
- Maitrise des mécanismes de transmission d'un message

* Relation pédagogique : prise en compte des caractéristiques du public

* Relation de groupe : Adaptation de la construction et de I'animation
- Maitrise des techniques de communication pour mise en place de
dynamigue de groupe

* Maitrise des responsabilités du formateur

* Maitrize de la posture du formateur

* Les différents types de motivation

* Gestion des interventions

* Maitrise des outils de I'évaluation

* Gestion du groupe
HREF - Maitrise de la construction d'un parcours de formation individualisé

* prise en compte de I'hétérogénéité des besoins, des pré acquis, des
objectifs publics

* Adaptation des activités d'apprentissage, des ressources pédagogiques
et des outils d'évaluation
Construire des parcours individualisés et accompagner les apprenants * Maitrise des outils de suivi Vacant N
- Maitrise des techniques d'accueil et de coconstruction de parcours de
formaticn individualisé

* Avec estimation des temps d'accompagnement

* Avec estimation des étapes, modalités et réajustements
- Maitrise de la Stratégie de remédiation

Formateur A
Formateur B o
Formateur C

Concevoir et animer une formation en présentiel

Former un formateur sur
lindividualisation des parcours

Etc Etc Etc Etc Etc
Etc Etc Etc Etc Etc
Etc Etc Etc Etc Etc
Etc Etc Etc Etc Etc
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e-FORMoc‘rion_
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Référentiel

Indicateur 23 : veille légale et réglementaire
Erreurs les plus courantes :
x Pas de veille sur la réeglementation =~ (SRR ECEIELEIE [IRe SRl
x Pas d’exploitation de la veille

X Pas de communication en interne

Animation « Bonnes pratiques pour mettre en place et exploiter une veille »

» support et enregistrement juin 2024

e e-FORMoction

€

carif oref
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https://www.cariforefoccitanie.fr/content/uploads/2024/06/COO_Visio_qualite_2024_06_17_Veille-Qualiopi.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=yHBO_F_4J4I&feature=youtu.be
https://www.cariforefoccitanie.fr/se-professionnaliser/veille/

Référentiel

Indicateur 23

Ce qu’il faut faire :

v’ Faire une veille sur les financements, les décrets ou arrétés, les prises
en charge au niveau de |'alternance, les contréles ...

v' Mettre a jour ses fiches financement

v’ Partager toute la veille au personnel (éventuellement au prestataire)

€
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ﬁ e-FORMaction
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Référentiel

Indicateur 30 : recueil appréciation parties prenantes

Erreurs les plus courantes :
x Pas de recueil des appréciations pour toutes les parties prenantes

x Pas de systeme de relance

€
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e e-FORMaction
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Référentiel

Indicateur 30 : Exemple de procédure

» 4 Types d’enquétes
- SESSIONS/EVALUATIONS
» Enquétes Bénéficiaires : a envoyer a la fin de la formation (satisfaction a chaud) et relancer apres 7 jours
 Enquéte Prescripteur de la formation : a envoyer aprées la formation aux managers
référencés dans les contacts : vérifier les réponses et relancer aprés 7 jours*
« Questionnaire pour Formateur : a envoyer en fin de formation aux intervenants
» associés a la session et relancer aprées 7 jours*
» Questionnaire pour Financeur : a envoyer au moins une fois par an et relancer 7 jours apres si pas de réponse

€
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e e-FORMoc‘rion_
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Référentiel

Usage du logo

Erreurs les plus courantes :

x Utilisation du logo sur une fiche programme, un devis, une
facture, une convention ou un contrat de formation

x Mauvaise utilisation du logo en signature

x Transformation du logo
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Référentiel

Usage du logo : Ce qu’il faut faire

Déclinaisons des catégories d'actions

Qualiopi»

processus certifié Logotype

B N REPUBLIQUE FRANCAISE

« La certification qualité a été délivrée st i i tbebinson s il Shoer Upichar v g ot ot
. , . par le presiataire de rormation et la colorimétrie du texte
au titre de la ou des catégories % R e My S8 SN
. . de la déclinaison sont libres,
d’actions suivantes : et restent a l'interprétation visuelle
actions de formation; ....» du prestataire de formation.

Toutefois, la mention doit &tre
isible et de taille équivalente
ou legérement plus petite que

Exemple
P uprocessus certifién

Qualiopi»
processus certifié

B M REPUBLIQUE FRANCAISE

La certification qualité a été délivrée au titre de la catégorie d'action suivante :
ACTIONS DE FORMATION

O
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Référentiel

Usage du logo : Ce qu’il faut faire

Placement du logo par rapport au logo partenaire

{ ats e
-ogo 0 an anvironnamant non-maifrisa a logo du partenaira pa alre ,-|.!|: n
parteriaire | Qualiopihy au logotype de Qualiopi pour permettre un endossement & proximité
AL RANLATL
Espace de separation en proportion entre les logos
(VL
: rocesst
dre | P
_ _ ENREPUBL
L
Ld Uialal F-C .1 - Sl dlii T . -.
Yoo »
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Référentiel

Usage du logo : Ce qu’il ne faut pas faire

N esti pas aulonse dans une communication da un emetie

associer le bloc-marque ministériel utiliser e 10Q0 QuUallo

sans bandeau

aliopl Qu »
el processys certi€ié

Changer |a couleur du texte

L8
MINISTERE
DU TRAVAIL,
DE L'EMPLOI
ET DE L'INSE

applhiquer des effels au 0go deformer le 0go
des inangies

us certifie
¥ 2 REPUBLIQUE FRANCAISE
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Exprimez-vous

Quel conseil auriez-vous aimé que l'on vous donne avant votre premier audit ?

* Ne pas stresser! tout le monde sache de quoi il s'agit  dates concernees ¢ recueillez le plus de preuves
* J'aurais aimé qu'om me dise de * De ne pas stresser. Lauditeur n'est  » constituer des preuves pour tout possibles et soyez méthodique et
préparer des preuves concretes pas la pour nous piéger & * ne stressez pas et respectez rigoureux par rapport au reférentiel
pour chaque indicateurs ¢ Si je dois remplir tous les criteres l'auditeur * DES EXEMPLE D'APPLICATION DE LA
* communiquer et utiliser la veille ou si certains ne me concernent * Soyez naturels ! VEILLE EFFECTUER ET DE 5A
* Nous donner des exemples de docs pas. * anticiper et créer des process dés le COMUNICATION EN INTERNE
et comment faire des process * De considerer que l'auditeur est la départ » créer des dossiers par indicateur et
corrects. (un modele) pour nous aider a trouver des * Que qualiopi méme si ¢ca peut étre y mettre les éléments de preuve au
* Méme si une chose semble preuves et non non pieger lourd sur le cété administratif que fur et a mesure
evidente, chercher comme apporter * qu'un audit est la pour nous ca permet réellement une meilleure * Sois bien organisé
la preuve. Importance de tout dater améliorer, l'auditeur n'est pas la organisation et qualité des * Des precisions sut les modalités
(organigramme etc..) pour sanctionner. Les ecarts nous prestations proposées ¢ Quelles éléments de preuves exacts
* Faire plus de communication aident a avancer ¢ De rester calme étaient attendus
interne dans I'équipe, pour que » référentiels applicables aux e liste des erreurs a éviter
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Meilleures pratiques

v’ Vérifier que les procédures et documents internes ont bien été mis a jour
depuis I'audit initial.

v' Organiser une revue de direction pour faire le point sur les points forts et
les points a améliorer.

v Archiver les preuves de toutes les actions réalisées : convocations, bilans,
guestionnaires, attestations, échanges mails, suivis...
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Meilleures pratiques

v' Organiser une réunion préparatoire avec votre équipe pour bien répartir
les roles.

v' Sensibiliser chacun a I'importance de Qualiopi et a la logique
d’amélioration continue.

o
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Pieges a éviter

X 1. Présenter des documents non a jour
Exemple : une procédure datant de 2021 alors que des évolutions ont eu
lieu depuis - cela démontre un défaut de suivi.

X 2. Se reposer uniquement sur I’audit initial
L’audit de surveillance ne cherche pas a « valider le passé » mais a
s’assurer que les pratiques sont vivantes et opérationnelles.

X 3. Oublier de démontrer ’'amélioration continue
Ne pas étre capable de démontrer comment tu as analysé tes pratiques,
ajusteé, ou réepondu a des retours d’apprenants.

e e-FORMoction
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Pieges a éviter

X 4. Ignorer certains indicateurs jugés secondaires
Exemple : I'indicateur sur la veille légale ou sur I’accueil des personnes en
situation de handicap. lls sont tous évalués.

X 5. Préparer I'audit seul et au dernier moment
Risque de stress, d’oubli de documents, d’incohérence entre discours et
pratiques. La rigueur se travaille dans le temps.

X 6. Fournir trop de documents inutiles
Cela peut noyer les preuves importantes. Préfere la qualité a la quantité.

@ o @
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Exprimez-vous

Quel est votre sentiment a la fin de cette animation ?

2%

&
-
M-

Inquiétude

2%

63%

22%
10%
oC O v
Confiance
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Restez informes:

cariforefoccitanie.fr
0562 24 05 99

Réseau ces / 2
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