Les formulaires et documents pour la constitution du dossier

Les formulaires et documents a renseigner dans le cadre du label qualité APP sont mis en ligne et
téléchargeables sur le site : htpp://www.app-reseau.eu, onglet : la labellisation APP / |a procédure de
labellisation.

Il s'agit du :

- Formulaire de candidature au label APP

- Dossier préalable a I'audit initial pour la labellisation APP (Annexe 1)
- Déroulement d'une évaluation de labellisation (Annexe2)

- Formulaire de candidature au renouvellement du label qualité.

Détail des étapes de la labellisation.

Tout organisme souhaitant obtenir le label APP doit prendre contact avec I’APapp qui lui présente le
processus de labellisation et lui transmet les documents liés a la labellisation :

- Le cahier des charges

- Le guide de labellisation

- Le dossier de candidature dans le cadre d’'une nouvelle demande (audit initial)

- Le dossier de demande de renouvellement du Label dans le cadre du renouvellement a trois
ans.

Ces documents sont disponibles sur le site internet de I’APapp.

L'organisme doit renseigner le dossier de candidature/la demande de renouvellement et le retourner a
I’APapp qui le transmet, aprés recevabilité de la demande et étude des documents préalablement
requis, a AFNOR Certification.

1ére étape : Candidature de I'organisme et étude de recevabilité (premiere demande)

Le dossier de candidature de I'organisme de formation doit étre complété avec des éléments de preuve
sur le respect des prérequis suivants :

- Avoirtrois années d'activités sur un territoire donné dans le domaine de la formation générale pour
adultes;

- Fonctionner au moins avec des fonctions pérennes de coordination pédagogique et de formateur ;
- Avoir un réseau local constitué d'au moins cinq partenaires de toute nature (prescripteurs,
financeurs, partenaires sociaux, élus, entreprises, associations a caractere social et culturel...) ;

- Connaitre son territoire (périmetre d'intervention géographique, population, offre de formation

existante, caractéristique du territoire : urbain, rural, ...).

A réception de ces documents, I'’APapp réalise une étude de recevabilité sur le respect des prérequis
dans un délai maximum d’un mois. L'APapp peut faire appel pour cela a la personne référente en région
sur le territoire concerné.

Dans le cas ou le bureau de ['APapp juge le dossier irrecevable, l'organisme candidat est informé de la
décision par 'APapp dans un délai d'un mois par courrier ou par mail.
Avant 'audit... Une visite de faisabilité sur site

Lorsque la recevabilité est actée et en amont de l'audit Afnor Certification, I’APapp contacte
I’'organisme pour organiser une visite sur site afin d’envisager la faisabilité du projet et de conseiller au
mieux I'organisme dans la mise en ceuvre de la démarche APP.

Cette étape n'est pas un pré-audit a proprement parler mais une préparation "pédagogique" de facon a
ce que l'audit se déroule dans de bonnes conditions. En outre, cela présente I'avantage de mettre en
lumiére les exigences qualité et pédagogique a respecter, de mesurer les écarts, d’émettre des conseils
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et des propositions par le biais d'un rapport et de transmettre des documents d‘aide a la mise en
conformité.

L’'ensemble de ces services et accompagnement est facturé 8oo€ HT par I'APapp (+ frais de
déplacements a la charge de l'organisme).

Apres ce temps nécessaire a la compréhension, I'acquisition de la démarche APP et a la mise en place
technique et sur demande de |'organisme, la procédure d'évaluation est enclenchée et I'APapp en
informe Afnor Certification.

2éme étape : Organisation de I'audit

L’évaluation porte sur le respect des engagements du cahier des charges APP. Tous les critéres sont
vérifiés par deux biais lors de cette évaluation initiale :

- Etude du dossier des « documents préalablement requis » par I’APapp
- L'évaluation sur site, audit, réalisée par un auditeur Afnor Certification.

Un tarif unique de 1650 HT (+ frais de déplacements de I'auditeur a la charge de I'organisme) est facturé
par I’APapp pour I'ensemble des prestations liées a la procédure d'audit.

- Adresser a I’APapp, préalablement & la mission d'audit sur :
i site : les documents requis '

: Envoyer le dossier constitué des
-1 : documents préalablement OF
. i requisal’APapp. :

La mission d’audit sur site ne peut avoir lieu qu’apres l’envoi
- des documents a l’APapp. :

P : : Vérifier la complétude et la conformité des preuves :
: 2 : Examinerla grille et documents : APapp : fournies. D'autres documents que ceux signalés pourront :
P : . étre exigés. :

Apres étude et si conformité, I’APapp informe I'organisme
: et AFNOR Certification de la possibilité de déclencher la :

: Déterminer la date de 'audit -e i mission d’audit sur site. Une notification d’'évaluation est :
i3, : i Auditeur : . a1, . L
: sursite  AfnorC. transmise par AFNOR Certification a I'organisme. Aprés :

- signature de cette notification, I'évaluation peut étre
: programmée avec |'auditeur. :

3éme étape : audit sur site

Les méthodes d'évaluation sont définies par I'évaluateur pour chacun des critéres d'évaluation a I'aide
des méthodes suivantes:

- entretien avec |'équipe de l'organisme candidat afin de s'assurer que les engagements sont
connus et compris par tous ;

- controle visuel, constat attestant de la présentation de documents ou d’éléments définis dans
le présent guide d'évaluation;

- examen documentaire des documents de référence et des enregistrements correspondants.

S'il le souhaite, I'évaluateur peut également procéder a des interviews du public accueilli.

L'évaluateur signale a l'organisme candidat les constatations en temps réel afin de clarifier
d’éventuelles ambiguités et faciliter la réunion de cl6ture. La structure candidate dispose ainsi d'un délai
de réflexion pour proposer de possibles corrections et/ou documents complémentaires.

A lissue de I'évaluation, I'évaluateur élabore le rapport d’évaluation provisoire et transmet ce
document a I'organisme candidat concerné dans un délai de cing jours ouvrés. Il remet a I'organisme s'il
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y alieu des fiches d’écarts appelant une réponse de l'organisme dans un délai de cing jours ouvrés. Aprés
ces échanges I'évaluateur envoie le rapport final a I'organisme candidat concerné et a I’APapp.

Dans le cas de I'évaluation d'un organisme de formation possédant des antennes (multi-sites),
I’évaluateur précise si les constatations sont liées a un ou plusieurs sites.

4éme étape — Examen du dossier du rapport d’'évaluation

La Commission Nationale de Labellisation émet un avis motivé sur les rapports d’évaluation qui lui sont
soumis pour analyse au regard de la conformité au cahier des charges national APP. Chaque membre
de la CNL dispose d'une grille de lecture pour I'étude des rapports d'audit fournie par I'APapp.

Le(a) président(e) de I'APapp (ou par délégation le/la directeur/trice), préside cette commission. La
décision d‘attribution, de retrait, de suspens ou de renouvellement du label est du ressort du
président(e) de I’APapp, sur avis de la commission. Les avis sont arrétés par consensus.

En cas de divergence entre les membres de la CNL sur une prise de décision concernant un rapport
d’évaluation, le Bureau peut étre consulté.

La décision sera notifiée par écrit a I'organisme et a AFNOR Certification dans un délai d’'un mois apres
la tenue de la CNL. Dans le cas d'une décision positive une attestation est délivrée par I’APapp.

En cas de contestation de la décision par I'organisme, celui-ci peut adresser un courrier a I’APapp qui a
obligation d’examiner la demande et d'y répondre dans un délai de 30 jours.

Chaque cycle de labellisation a une durée de trois ans.
Processus de suivi et de renouvellement

Audit intermédiaire a 18 mois

Dans le cadre de la procédure de labellisation APP engagée avec Afnor Certification, afin de poursuivre
I'effort d’amélioration continue incité par le label APP, et de garantir a tous un service qualité, une
évaluation intermédiaire obligatoire a 18 mois est prévue, menée par |'’APapp.

Cette évaluation a la forme d'un audit conduit en interne, avec l'implication de toute I'équipe
pédagogique, a I'aide d’outils transmis par I’APapp, sous la supervision de la Commission Nationale de
Labellisation.

Cet audit intermédiaire a deux objectifs :

- Permettre al'équipe de se questionner sur ses pratiques, au regard des fondamentaux du cahier
des charges.

- Fournira I’APapp et a la Commission Nationale de Labellisation, les informations nécessaires a
I'appréciation de la conformité de I'APP aux exigences du label obtenu, en revenant plus
précisément sur les points sensibles, alertes et pistes de progrés relevés lors de I'audit initial.

Les personnes impliquées au sein de I’APP méneront I'audit interne en référence aux documents ci-
nommes :

- le cahier des charges national APP;

- le vadémécum de I'évaluation intermédiaire ;

- les outils spécifiques construits pour assurer son bon fonctionnement et sa qualité:
« Autodiagnostic APP » et « Positionnement de I'équipe APP » ;

- lerapport d'audit initial.

Le dossier d’audit intermédiaire sera transmis a I’APapp qui se réserve le droit d'intervenir aupres de
tout organisme ne respectant plus les fondamentaux APP ou rencontrant des difficultés dans leur
application. Le dossier devra comporter :
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- Lefichier d'autodiagnostic, élément central de I'évaluation intermédiaire

- Lafiche de synthése de I'outil « Positionnement de I'équipe APP »

- Un extrait des statistiques saisies du mois précédent, signé par le directeur de l'organisme
porteur de I'APP

- Le sommaire du projet pédagogique

- La derniére invitation envoyée pour le Comité territorial de coopération et de développement
de I’APP, comprenant la liste des invités et la liste d’émargement

- Un exemplaire du contrat individuel de formation

Les dossiers d'audit intermédiaire seront également présentés en CNL afin que les membres puissent
donner un avis sur le maintien du label APP.

Renouvellement du label a trois ans

Deux mois avant la fin de validité de la labellisation, la demande de renouvellement de labellisation
doit étre transmise a I’APapp. A défaut, a la fin de la date de validité de I'attestation, I'organisme ne
peut plus utiliser la marque APP.

L’APapp et AFNOR Certification réalisent, a la fin de validité de la labellisation (soit trois ans), une
évaluation avec une mission d'audit sur site selon des modalités identiques aux modalités de
I’évaluation initiale.

Procedure de meédiation / retrait du label

Un organisme de formation peut se voir retirer le label APP dans les cas suivants :

- non-paiement des frais dus au titre de la procédure de labellisation APP;

- fourniture de renseignements falsifiés dans le formulaire de candidature et dans les documents
joints, les documents attendus et fournis lors de I'évaluation sur site, les entretiens entre les
personnels et les auditeurs lors de I'évaluation sur site, et dans tout autre document fourni a
I’APapp pour le renouvellement du label ;

- dénigrement avéré du dispositif de labellisation : documents utilisés, processus et procédures
utilisés, entités impliquées...

- non-paiement de la souscription annuelle APP;

- non-respect de la saisie mensuelle des données statistiques sur l'activité de I'APP via le site
internet dédié;

- manquements graves aux engagements pris dans le cadre de la labellisation ;

- non-respect des obligations légales.

Lorsque I’APapp considére qu'un organisme de formation APP se trouve potentiellement dans I'un des
cas ci-dessus, une mise en conformité est demandée au centre dans un délai de un a trois mois.

Le centre APP effectue la mise en conformité et transmet a I'’APapp les preuves s'y rapportant. L’APapp
vérifie les preuves.

Si la mise en conformité n'a pas pu étre vérifiée, 'APapp suspend le label et constitue le dossier a
transmettre a la Commission Nationale de Labellisation. La CNL examine les documents fournis par
I’APapp, et décide :

- soit de prononcer le retrait du label ;
- soit de ne pas prononcer le retrait du label ;

Lorsque I'’APapp entérine I'avis de la CNL et procede au retrait du label, le centre peut a nouveau
présenter sa candidature a I'issue d’un délai de deux ans.
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Annexe 1 au guide labellisation APP
Dossier préalable a I'évaluation pour la labellisation APP

A transmettre a I'’APapp par voie électronique a I'adresse : secretariat.apapp@app-reseau.eu

Depuis le 7 juin 2016, le label APP est inscrit dans la liste des certifications et labels qualité du
CNEFOP (Conseil National de I'Emploi, de la Formation et de I'Orientation Professionnelles).
Cette liste référence les labels et certifications dont I'obtention par un organisme de formation vaut
reconnaissance du respect des six critéres de qualité définis dans le décret du 30 juin 2015 sur la
qualité des actions de la formation professionnelle continue.

La procédure d'audit

L’évaluation porte sur le respect des engagements du cahier des charges APP. Tous les critéres sont
vérifiés par deux biais lors de cette évaluation initiale. Afin de maintenir sur site un audit Afnor
tourné sur ladémarche et la pédagogie APP, I’APapp a intégré une étape dématérialisée, en amont
de l'audit, pour examiner des aspects organisationnels et techniques.

Etape 1 - Dossier dématérialisé : étude des « documents préalablement requis » par I'’APapp
Etape 2 - Evaluation sur site : audit, réalisée par un auditeur Afnor Certification.

Etape 1 — Dossier dématérialisé

L'organisme de formation devra fournir des éléments de preuves relatifs a neufs critéres. La liste
des documents attendus figure sur la grille (page 3.)

9 critéres sur 3 catégories : Gestion de l'organisme de formation; Gestion des ressources
humaines ; L'accueil des publics.

Evaluation des critéeres

L’APapp sera chargée de vérifier la complétude et la conformité des preuves fournies.

Apreés analyse des éléments de preuves, I’APapp indiquera directement dans ce rapport le niveau

de conformité pour chaque critéere :

= Non conforme : Les éléments de preuves sont manquants ou ne démontrent aucune mise en
ceuvre de |'exigence

= Conforme - : Demande de preuves complémentaires

= Conforme : Les éléments de preuve démontrent une mise en ceuvre compléte de I'exigence.

Examen du dossier du rapport d’évaluation

Lors de I'instruction des dossiers d’évaluation a la commission nationale de labellisation (CNL),
I’APapp fait son rapport aux membres pour une analyse au regard de la conformité au cahier des
charges national APP. La CNL émet un avis motivé sur la délivrance du label APP.

Les avis sont arrétés par consensus.
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Dossier des « documents préalablement requis »
Etape 1 de I'évaluation APP

Fiche d'identification de I'organisme

OF ’ ‘ Téléphone ‘

Site audité (ville) | | Mail |

Conditions de la réalisation de 'EVALUATION DEMATERIALISEE:

Référent:  |Roselyne RODRIGUEZ pour IRFA SUD
Personnes
associées :
Nombre
Fonctions
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Liste des documents préalablement requis

Gestion de I'organisme de formation

Documents fournis

Commentaires de I'OF

L'existence juridique de I'organisme de formation candidat.
Documents attendus : le KBIS (entreprise), ou la déclaration au
Journal officiel.

Les obligations pédagogiques : I'organisme de formation dispose
de bilans pédagogiques et financiers sur deux années.
Documents attendus : Les bilans pédagogiques et financiers
(CERFA n°10443*09) de I'année en cours et du N-1.

C3

L'évaluation de la qualité des prestations rendues : I'organisme de
formation recueille le niveau de satisfaction des publics accueillis
et assure le suivi de leurs réclamations et de leurs suggestions.
Documents attendus : Le questionnaire de satisfaction aupres des
publics accueillis /cahier de doléances, tableaux de synthéese annuels,
etc.

Cy

Le recueil et le traitement des dysfonctionnements internes :
I'organisme de formation cherche des solutions et des réponses
aux réclamations faites en interne.

Documents attendus : le cahier de transmission, boite a idées, point
mis a l'ordre du jour des réunions de travail, etc.

Cs

Les engagements a I'amélioration de I'action de formation :
I'organisme de formation intégre une démarche d'amélioration et
d'optimisation de son fonctionnement pour améliorer
continuellement sa prestation de formation.

Documents attendus : le projet de développement et projet
pédagogique
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Gestion des ressources humaines

Documents fournis

Commentaires de I'OF

cé6

L'organisation humaine est adaptée aux engagements et aux
prestations proposées par I'organisme de formation.

Documents attendus : liste des intervenants et CV et organigramme
justifiant la mise en place effective de la fonction de coordination.

Cz

L'organisme de formation respecte la législation sociale relative a
la formation professionnelle continue des salariés en application
des Lois n°2004-931 du 4/5/2004 et n°2009-1437 du 24/11/2009.
Un plan de formation des salariés est élaboré et I'information
relative au CPF leur est diffusée.

Documents attendus : le plan de formation des salariés et tout
document justifiants d’actions de professionnalisation.

L'accueil des publics

Documents fournis

Commentaires de I'OF

Cs8

L'organisme de formation permet I'accés aux renseignements sur
les prestations qu'il propose avec une prise en considération, dans
la communication, de tous les publics accueillis y compris ceux
qui sont peu ou non lecteurs.

Documents attendus : les outils de communication (les plaquettes,
les brochures, le site Internet) doivent renseigner clairement sur les
prestations proposées, les financements des actions, les prérequis
éventuels des apprenants accueillis, les modalités d'inscription, les
rémunérations éventuelles des stagiaires.

Co

L'accueil des bénéficiaires comprend la présentation du reglement
intérieur.

Documents attendus : le réeglement intérieur de la structure de
formation.
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Annexe 2 au guide labellisation APP

Deroulement d’une évaluation de labellisation

Préparation de la mission d’évaluation sur site

L’évaluation est réalisée par un évaluateur qualifié par AFNOR Certification en charge de ['évaluation,
choisi en fonction de son expérience du secteur d’activité et formé spécifiquement a I'évaluation du
cahier des charges APP.

AFNOR certification prend contact avec I'’APP pour convenir d'une date.

L'évaluateur prend connaissance du dossier de candidature/dossier de demande de renouvellement
permettant de démontrer le respect des prérequis

Le dossier de preuve étudié par I'APapp se trouve également a la disposition des auditeurs Afnor.

L’APP adressera directement a I’évaluateur un extrait des statistiques de I'année N - 1 ainsi que son
le projet de développement annuel.

Lors de la planification de I'évaluation, I'évaluateur est informé s'il s'agit d'un organisme souhaitant
porter un APP sur site simple ou avec antennes. Il posséde également les indications formulées par
I'organisme certificateur.

Plan de I’évaluation

L’'évaluateur doit :

- établir le plan d'évaluation prévisionnel Ce document permet a I'organisme candidat de
apreés consultation des documents transmis prévoir la présence a leur poste des personnes
par 'organisme candidat ; interviewées par [|'évaluateur lors de son

- communiquer le plan d'évaluation, le plus passage.

tot possible et, dans tous les cas, 15 jours au
moins avant le début de I'évaluation, a
I'organisme  candidat concerné; en

L'organisme candidat compléte le plan en
indiquant les principaux interlocuteurs.

I'absence de I'organisme candidat dans les 8 Lors de ['évaluation et s'il le juge utile,
jours, ce plan prévisionnel devient I"évaluateur peut interviewer des personnels de
applicable. I'organisme candidat non identifiés sur le plan.

Déroulement de I'evaluation
Réunion d'ouverture

Elle a pour but de permettre une présentation réciproque des différents intervenants, de présenter les
objectifs de I'audit et les recommandations pour le bon déroulement de |'évaluation.

La réunion d’ouverture doit valider le plan d'évaluation, éventuellement modifié a la demande de
I'organisme candidat, en accord avec I'évaluateur.

Evaluation terrain

(audit sur site)
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Réunion de cl6ture
La réunion de cloture a quatre objectifs :

- Présenter les conclusions de I|'évaluation (points forts, points sensibles, alertes, pistes de
progrés, etc.).

- Indiquer l'avis formulé par I'évaluateur qui sera envoyé a la commission nationale de
labellisation APP. Afin d'éviter toute ambiguité, I'évaluateur précise toujours dans cette réunion
que la responsabilité de la décision revient exclusivement au président(e) de I’APapp, aprés avis
motivé et proposition de la commission nationale de labellisation.

- Indiquer a I'organisme candidat les phases suivantes de I'évaluation (rapport et décision).

- Enregistrer, s'il y a lieu, toute opinion divergente entre I'évaluateur et I'organisme candidat
relative aux conclusions. Cet enregistrement est établi par I'organisme candidat d’une part et
par I'évaluateur d'autre part sur la fiche "Réunion de cl6ture".

L'intégralité des pieces qui constituent I'audit mené par AFNOR Certification est transmise a la
commission nationale de labellisation pour I'examen final du dossier candidat.

= Modele « Plan d’évaluation initiale et de renouvellement »

Date de I'évaluation : Organisme : Site(s) évalué(s) :
Nb de jour (s) sur site :

Evaluateur:
Date de réalisation du plan d'évaluation :

. *Préciser les noms des sites évalués .
Horaires .. , Noms / Fonctions
et des principes concernés

oghoo Réunion d’ouverture

Présentation des participants a la réunion

Présentation de la mission de |'évaluateur

Regles d’hygiéne et de sécurité a respecter sur le site
Effectif impliqué par la labellisation

Méthode d'évaluation / constats / classement - Régles de
confidentialité

Lecture et confirmation du plan d’évaluation

Réponse aux interrogations de I'organisme

OO oOoOoooagd

oghig Visite de I'espace App
O Signalétique, locaux, équipements, affichage des engagements APP

oghss Principes de gestion de I'App

O Cadre institutionnel et ancrage territorial :
- organisme porteur,
- projet de développement annuel,
- comité territorial de développement et de coopération
O Sources de financement ; partenariat institutionnel et opérationnel
O Présentation de I'organisation dédiée a la démarche App
O Fonctionnement en réseau; données statistiques fournies au réseau

11hoo Démarche pédagogique

O Domaines de formation

O Publics concernés, modalités d'accueil, types de parcours proposé,

O Personnalisation de la formation et accompagnement (contrat
individuel, référent, évaluation et capitalisation des acquis)

O Suivi post-parcours

12hoo Pause Déjeuner
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13h30 O Modalités d'affectation de I'équipe pédagogique

O Organisation du Centre de Ressources Pédagogiques
lllustration de la mise en ceuvre de la démarche pédagogique sur quelques
dossiers

15h1g Préparation par I'évaluateur de la réunion de cloture
[0 Revue des constats levés lors de 'audit
O Validation des libellés des fiches alerte

15h30 Réunion de cl6ture

Suivi du dossier de labélisation
Signature du PV de réunion de cl6ture et copie

3 O Remerciements
O Conclusions de |'évaluation : Fiche Alerte, Point Fort, Sensible, Piste
16hoo de Progres.
O Proposition de I'avis adressé a la commission nationale de
labellisation
O
O

= Contenu du rapport d’évaluation de I'organisme certificateur
Page de garde et sommaire
Présentation de I'organisme candidat et commentaires généraux

- Contexte de I'organisme candidat,
- Documents recus pour la préparation et la réalisation de I'évaluation

Résultats de I'évaluation et commentaires particuliers

- Conclusions générales
- Conclusions par domaine
= Les principes fondamentaux
* Le cadreinstitutionnel
* |'organisation et les moyens des APP
= Lescritéres d'évaluation
= Lesengagements de qualité

Piéces jointes

- Réunion de cl6ture
- Plande I'évaluation







Temps 1 : audit Afnor et décision CNL - labellisation APP

T1 + 18 mois : évaluation intermédiaire

Transmission a I’APapp des documents demandés (voir supra).

! I
: = examen documentaire par I’APapp :
: = constitution du dossier de présentation des audits intermédiaires I
I = convocation de la CNL I
I = envoi des dossiers aux membres de la CNL "
N P

(5 1

/Cas n°1 : Evaluation ok\ / Cas 2 : Demande de piéces \ / Cas 2bis : \

Maintien du label. complémentaires Préconisations
A retourner dans les 15 jours qui suivent Accompagnement et
la décision. L’APapp dispose du méme possibilité de suspendre
délai pour examiner les documents. le label. Réponse de la
Réponse sous un délai d'un mois suite au CNL sous 1 mois.
traitement des pieces parla CNL.

N AN AN /

( Accompagnement sur mesure en fonction des \
difficultés rencontrées, suite a une évaluation sur
site faite par I'APapp*

Validé par la CNL ou Afnor Certification (si litige
pour contre-évaluation)

Prolonge le délai de décision, qui ne doit pas
excéder 6 mois (décision a 12 mois du

\ renouvellement de labellisation) )

I !

[ Maintien du label APP ] [ Retrait du label APP ]

Ta + 3 ans : audit Afnor — décision CNL

* Cette facturation comprend le coit de la visite d'évaluation, 8oo € HT, ainsique les frais de déplacement.
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