(5) InSyst

Mise en ceuvre operationnelle
d'une

W 11 ca s
to be bCS\ \
poiﬂt of viev

L

PLAQUETTE JUILLET 2025



(57 InSyst

Permettre au client de mettre en ceuvre,
dans le respect des cadres reglementaires
et qualite, une premiere session de
formation certifiante operationnelle,
structuree et duplicable.

Disposer d'un cadrage initial de la
formation : objectifs, certification visee,
type de validation, calendrier cible) et avoir
identifie les personnes ressources internes.
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Modalités pédagogiques
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1. Audit initial (2h - visio)

e Diagnostic du projet dans son etat d'avancement,

e Identification des obligations lices a la certification
professionnelle visee (referentiel France

Compétences, DREETS),

e Prise en compte des exigences Qualiopi
Indicateurs 1, 2, 4, 10 a 18 principalement
(Information, contractualisation, evaluations,
competences des formateurs, logistique,

ameélioration continue..),

e Recueil des attentes concernant les supports et

outlils.
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2. Plan d'action opeéerationnel et reglementaire

(Travail du consultant + restitution intermédiaire en visio)

e Retroplanning avant lancement incluant :

o Sequences de communication et preconisation de
recrutement (si nécessaire),

o Appui a la formalisation du programme de
formation,

o Appui a la formalisation des inscriptions des
participants,

o Appul a la constitution et habilitation du jury
documents DREETS requis, criteres d’habilitation,

o Preconisation pour la preparation des lieux de
formation (conformite, accessibilite, emargement,
referent handicap si necessaire).

e |Integration des attendus reglementaires :
o Verification des conditions d'eligibilite du jury,

o Tracabilite Qualiopi (preuves, mentions
obligatoires, plan de communication, indicateurs
concernes)
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3. Conception du kit documentaire - Conforme
DREETS et Qualiopi

(Travail du consultant)

e Creation dun kit de documents types
personnalisables, incluant

o Programme de formation : Programme et
exemple de deroule pedagogique.

o Documents pedagogiques . livret
candidat, livret jury, guide danimation,
fiche de liaison formateurs/coordinateur.

o Documents d'evaluation et de
certification : grilles criteriees, modalites
certificatives conformes au referentiel de
certification.
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Conception du kit documentaire - Conforme
DREETS et Qualiopi

(Travail du consultant)

e Documents administratifs :

o Modeles de convocation,

o PV de session,

o Fiches d'habilitation des jures (conformes
DREETS),
o Feuilles demargement, attestations, feuilles de
oresence, certificats de realisation.

e Outils de communication (conformes aux exigences
d'information Qualiopi) :
o Modeles de-mails, fiche d;information
formation,
o Mentions obligatoires et conformite RGPD.

e Tableaux de suivi qualité (tracabilite, évaluation,
traitement des reclamations..).
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4. Visio de conclusion
e Relecture et gjustements du plan d'action,

e Verification de la conformite du dispositif
Propose,

e Conseils pour lorganisation de la premiere
session et pour la perennisation du
Processus (pilotage qualite, retour
d'expéerience, ameélioration continue)

2000 € HT
(TVA 20%)
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Vous soutthaitez en savoir plus ?

. 0974190020

P4 contact@insyst.fr

@ www.insyst.fr

Pour les personnes en situation ob
handicap, nous mettrons tout en
oceuvre pour vous accueillir ou pour
vous  reorienter.  Vous = pouvez
contacter notre reférente handicap au

Q} 74 19 00 20 - referents@insyst.fr
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