De Souca Elodie




INTRODUCTION

CHAPITRE 1 : COMPRENDRE QUALIOPI

CHAPITRE 2 : LES 7 CRITERES DE QUALIOPI

CHAPITRE 3 : PREPARER L'AUDIT

CHAPITRE 4 : REUSSIR L'AUDIT

CHAPITRE 5 :OUTILS ET RESSOURCES PRATIQUES

CHAPITRE 6:BONNES PRATIQUES ET ERREURS A EVITER
POUR MAINTENIR LA CERTIFICATION QUALIOPI

CONCLUSION

REMERCIEMENTS - CONTACTS



Introduction




Chapitre 1

Comprendre Qua

)/

1.1. Origine et Objectif de Qualiopi

Origine de Qualiopi

La certification Qualiopi a été instaurée par Ia loi du 5 septembre 2018
pour la liberté de choisir son avenir professionnel. Elle est devenue
obligatoire depuis le 1er janvier 2022 pour les organismes de formation
qui souhaitent bénéficier de financements publics ou mutualisés (CPF,
OPCO, Péle Emploi, etc.).

Objectif de Qualiopi

e Harmoniser les pratiques de formation : Qualiopi vise a8 uniformiser
les criteres de qualité entre les prestataires de formation.

e Garantir la qualité des actions de formation : Elle assure aux
bénéficiaires que les formations suivies sont professionnelles,
structurées et adaptées aux besoins.

o Renforcer Ia transparence : En imposant des criteres stricts, Qualiopi
garantit que les informations transmises aux apprenants sont claires
et fiables.

e Favoriser I'amélioration continue : La certification encourage les
organismes a ameliorer constamment leurs méthodes pédagogiques
et organisationnelles.



1.2. Les Enjeux pour les Organismes de Formation

1.2.1. Acces aux Financements Publics et Mutualisés

e La certification est obligatoire pour obtenir des financements via les
OPCO, le CPF, Péle Emploi, ou encore les fonds des Régions.

e Sans Qualiopi, les apprenants doivent financer eux-mémes les
formations, ce qui peut freiner leur engagement.

1.2.2. Credibilité et Professionnalisme

o Etre certifié Qualiopi renforce la crédibilité auprés des apprenants,
partenaires et financeurs.

e Elle témoigne d'une démarche qualité sérieuse et d’'un engagement
professionnel.

1.2.3. Positionnement Stratégique sur le Marché
e Se démarquer des concurrents non certifiés.
e Répondre aux exigences croissantes des entreprises et des
apprenants en matiére de qualité.
1.2.4. Amélioration Continue des Pratiques
e Qualiopi pousse les organismes a structurer et formaliser leurs
processus.

o Cela permet de mieux identifier les points a améliorer et de
renforcer I'efficacité des actions de formation.

1.3. Les Bénéfices de la Certification

1.3.1. Un Gage de Qualité Reconnu

» Qualiopi est aujourd’hui le seul label qualité reconnu par I'Etat dans
le domaine de la formation professionnelle.
e Il rassure les clients sur la qualité des prestations proposeées.

1.3.2. Optimisation des Processus Internes
e Mise en place de processus clairs et efficaces.

¢ Meilleure organisation des équipes et des formations.
e Standardisation des documents (programmes, évaluations, suivis).



1.3.3. Satisfaction des apprenants et Fidélisation

Ameélioration de I'expérience des apprenants grace a des formations
mieux adapteées.

e Collecte réguliere des retours pour ajuster les prestations.
Développement d'une relation de confiance avec les partenaires.

1.3.4. Developpement Commercial
e Acces a des marcheés plus larges grace aux financements publics.
e Valorisation de I'organisme dans les appels d’offres et les
partenariats.

1.3.5. Pérennisation de I'Activité

e En adoptant une déemarche qualité, les organismes sécurisent leur
activite sur le long terme.

e La certification pousse a l'innovation et a I'adaptation aux évolutions
du marche.
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Chapitre 2

Les 7 criteres de Qualiopt

La certification Qualiopi repose sur 7 criteres qualité qui permettent
d'évaluer la capacité d’'un organisme de formation a proposer des
prestations de qualité. Chaque critere est décliné en indicateurs
specifiques selon la nature des prestations (formation, VAE, bilan de
compeétences, apprentissage).

Critére 1 : Conditions dinformation du public

Objectif : Assurer une information claire, précise et accessible sur les
prestations proposees.

Exigences :
e Présenter les objectifs, les prérequis, les tarifs, les délais d’accés et
les modalités d’évaluation.
e Mettre a disposition les conditions d’accueil des personnes en
situation de handicap.
Preuves attendues :
e Fiches de présentation des formations détaillées.
e Mentions légales sur le site internet.
e Politique d’accessibilite.
Conseils :
e Mettez régulierement a jour vos supports de communication.
e Soyez transparent sur les résultats (taux de réussite, taux de
satisfaction).



Critére 2 : Identification précise des objectifs des prestations

Objectif : Adapter les contenus aux besoins des bénéficiaires et définir
des objectifs pédagogiques clairs.

Exigences :
e Réaliser une analyse des besoins des clients avant la formation.
o Définir des objectifs mesurables et atteignables.
Preuves attendues :
e Grilles d’analyse des besoins.
e Programmes de formation avec objectifs pédagogiques détaillés.
« Evaluations diagnostiques en début de parcours.
Conseils :
e Impliquez les clients dans la co-construction des objectifs.
o Utilisez des outils d’analyse des besoins (questionnaires, entretiens).

Critére 3 : Adaptation des prestations aux publics hénéficiaires

Objectif : Personnaliser les parcours de formation en fonction des profils
des apprenants.

Exigences :
e Proposer des modalités pédagogiques adaptées aux besoins
specifiques (handicap, niveau d’entrée, contraintes professionnelles).
e Accompagner les apprenants tout au long de la formation.
Preuves attendues :
e Fiches de recueil des besoins spécifiques.
e Plans de formation individualisés.
e Actions correctives mises en place.
Conseils :
e Intégrez des solutions d’accessibilité.
e Prévoyez des modalités de formation flexibles (présentiel, distanciel,
hybride).



Critére 4 : Adéquation des moyens pédagogiques, techniques et dencadrement

Objectif : Mettre en place des moyens adapteés pour atteindre les
objectifs de formation.

Exigences :
o Disposer de ressources mateérielles, humaines et pédagogiques
adéquates.
e S’assurer de la qualité des outils pédagogiques.
Preuves attendues :
e Inventaire des équipements.
e Supports pedagogiques utilisés.
o CV et qualifications des formateurs.
Conseils :
e Actualisez réqulierement vos outils pédagogiques.
e Investissez dans des equipements modernes et performants.

Critére 5 : Qualification et développement des compétences des équipes

Objectif : Garantir la compétence des formateurs et du personnel.

Exigences :
o Justifier des compétences et des qualifications des intervenants.
e Mettre en place un plan de développement des compétences.
Preuves attendues :
e CV des formateurs.
e Certificats de formation continue.
e Plan de formation interne.
Conseils :
e Encouragez la formation continue de vos equipes.
e Documentez les parcours professionnels de vos formateurs.



Critere 6 Inscription et investissement dans son environnement professionnel

Objectif : Maintenir une veille active sur les évolutions des secteurs
d’activité et les innovations pédagogiques.

Exigences :
e Nouer des partenariats avec des acteurs du secteur.
e Mettre a jour les contenus en fonction des évolutions réglementaires
et technologiques.
Preuves attendues :
e Abonnements 3 des revues professionnelles.
e Participation a des événements sectoriels.
e Preuves de partenariats (conventions, échanges).
Conseils :
e Intégrez des réseaux professionnels.
e Proposez des formations en lien avec les tendances du marché.

Critére 7 : Prise en compte des appréciations et réclamations

Objectif : Mesurer la satisfaction des apprenants et améliorer les
prestations.

Exigences :
e Mettre en place des outils de recueil des avis et des réclamations.
e Traiter efficacement les retours négatifs.
Preuves attendues :
o Enquétes de satisfaction.
e Procédure de traitement des réclamations.
e Actions correctives mises en ceuvre.
Conseils :
e Analysez réguliéerement les résultats des enquétes de satisfaction.
e Valorisez les retours positifs et transformez les critiques en leviers
d’amélioration.
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Chapitre 3 0 3
Préparer laudit

La réussite de I'audit Qualiopi repose avant tout sur une préparation
rigoureuse. Cette étape est essentielle pour structurer votre démarche
qualité et réunir les preuves nécessaires. Ce chapitre vous guide pas a

pas dans la préparation de votre audit.

3.1. Constituer une Equipe Projet

Objectif : Impliquer les bonnes personnes pour gérer la démarche
qualité et centraliser les informations.

Actions @ mener :

o Désigner un responsable Qualiopi : Cette personne coordonnera les
actions et sera l'interlocuteur principal de I'auditeur.

o Impliquer les équipes : Associez les formateurs, les responsables
pédagogiques et le personnel administratif pour couvrir tous les
critéres.

o Clarifier les réles : Définissez qui est responsable de chaque critére.

Conseils :
e Organisez des réunions requlieres pour suivre I'avancement.
o« Communiquez clairement les objectifs et les échéances.
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32, Planifier les Ltapes de Préparation
Objectif : Structurer la démarche pour avancer efficacement.

Etapes clés :
1. Autodiagnostic : Réalisez un audit blanc pour anticiper les questions
de l'auditeur.
2.Plan d’action : Définissez les actions correctives a mener, attribuez
des responsabilités et fixez des délais.
3.Collecte des preuves : Rassemblez les documents et éléments de
preuve correspondant a chaque indicateur.
4.Simulation d’audit : Réalisez un audit blanc pour anticiper les
questions de I'auditeur.
Outils utiles :
e Tableau de bord de suivi : pour suivre I'avancement des actions.
e Checklist Qualiopi : pour ne rien oublier.
Conseils :
e Fixez des echéances réalistes et respectez-les.
o N’attendez pas la derniere minute pour finaliser les preuves.

3.3. Réunir les Documents et Preuves

Objectif : Constituer un dossier structuré et complet pour chaque
critere.

Meéthodes :
o Classer les preuves par critere : Créez des dossiers numeriques et
physiques avec les documents associés a chaque indicateur.
e Nommer les fichiers de maniére explicite : Exemple :
C2_Indicateur8_AnalyseBesoins.pdf.
e Centraliser les preuves : Utilisez un cloud securisé ou un dossier
partage pour faciliter I'acceés.
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Documents incontournables :

o Critere 1 : Fiches programme, conditions d'acces, reglement
intérieur.

e Critere 2 : Outils d’analyse des besoins, programmes détaillés.

o Critéere 3 : Modalités d’accompagnement, adaptation pour les publics
specifiques.

o Critere 4 : Liste des équipements, supports pédagogiques.

e Critere 5 : CV des formateurs, plan de formation des équipes.

o Critere 6 : Preuves de veille professionnelle, partenariats.

o Critere 7 : Enquétes de satisfaction, procedure de réeclamation.

Conseils :
e Préparez un sommaire pour guider I'auditeur dans vos documents.
e Intégrez des preuves actualisées (documents datés de moins d'un
an).

34. Mettre en Place des Processus Simples et Ificaces

Objectif : Simplifier la gestion documentaire et les processus qualité.

Actions a mettre en place :
e Créer des procédures : Formalisez les processus clés (recueil des
besoins, évaluation des formations, gestion des réclamations).
o Automatiser certains processus : Utilisez des outils numeériques pour
les enquétes de satisfaction, la gestion des inscriptions, etc.
e Mettre en place des indicateurs de suivi : Exemples : taux de
satisfaction, taux d’abandon.
Conseils :
e Privilégiez la clarté et la simplicité dans la rédaction des procédures.
e Impliquez les équipes dans la création des processus pour qu'ils
soient bien appliqués.
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3.5, Reéaliser un Audit Blanc
Objectif : Se préparer dans des conditions réelles a I'audit.

Organisation de I'audit blanc :

o Simulez les conditions de I'audit : Faites intervenir un consultant
externe ou une personne interne qui n‘a pas participe a la
preparation.

e Testez votre dossier de preuve : Vérifiez I'accessibilité et Ia
pertinence des documents.

» |ldentifiez les points faibles : Repérez les criteres qui posent
probleme et corrigez-les.

Conseils :

e Traitez I'audit blanc comme un véritable audit.

o Faites-le suffisamment to6t pour avoir le temps d’'ajuster les
eléments manquants.

3.0. Se Préparer Mentalement a U udit

Objectif : Etre serein et confiant le jour J.

Préparation de I’'équipe :
o Briefez votre équipe sur le déroulement de I'audit.
e Organisez les documents de facon logique et facilement consultable.
e Préparez les réponses aux questions classiques de I'auditeur.
Conseils :
e Créez un document d’accueil pour I'auditeur : présentation de
I'organisme, organigramme, sommaire des preuves.
e Restez naturel et honnéte : I'auditeur est la pour constater la réalité
de votre organisation.




Chapitre 4

Reussir CAudut

(M4

L'audit Qualiopi est I'étape décisive pour obtenir la certification. Ce
chapitre vous guide pour bien comprendre le déroulement de I'audit,
savoir comment interagir avec I'auditeur et gérer efficacement les
eventuelles non-conformités.

4.1. Comprendre les Types d’Audit

Qualiopi impose différents types d’audit selon I'avancement de votre
certification :

1. Audit Initial
e Objectif : Vérifier la conformité de votre organisme aux 7 critéres
Qualiopi.
e Durée : Dépend de Ia taille de I'organisme et du nombre de
formations proposées.
o Fréquence : A réaliser avant toute demande de financement public.

2. Audit de Surveillance
o Objectif : S'assurer que les engagements pris lors de I'audit initial
sont respectés et que les ameéliorations sont mises en place.
e Quand ? : Entre 14 et 22 mois aprés I'audit initial.
e Durée : Plus courte que I'audit initial.

3. Audit de Renouvellement
e Objectif : Renouveler la certification a l'issue des 3 ans.
o Contenu : Reprise compléte de tous les criteres avec un accent sur
la gestion de I'amélioration continue.
Conseil :
e Anticipez I'audit de surveillance en mettant en place un suivi régulier
des actions correctives.
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4.2, Bien Accueillir CAuditeur

L'accueil de I'auditeur est une étape clé qui conditionne le bon
déroulement de |'audit.

Avant I'audit :
e Envoyez un programme de la journée a l'auditeur.
e Préparez un dossier d'accueil : organigramme, plan des locaux,
sommaire des preuves.
e Réservez une salle calme et prévoyez un espace de travail
confortable.
Pendant I'audit :
e Présentez votre organisme de maniére concise et structureée.
e Soyez transparent et répondez clairement aux questions posees.
e Accompagnez |I'auditeur dans la consultation des documents.
Conseils :
o Restez professionnel mais détendu.
e Ne cherchez pas a sur-justifier vos méthodes : la simplicité et la
cohérence sont appréciees.

4.3. Déroulement de UAudlit

1. Quverture de I'audit
e Présentation de I'auditeur et rappel des objectifs de I'audit.
e Planification de la journée et échanges sur les modalités.
2. Analyse des critéeres Qualiopi
e L’auditeur passe en revue les 7 critéres et leurs indicateurs.
e |l demande des preuves concretes et peut interroger les équipes.
3. Vérification des preuves
e L’'auditeur peut demander des explications sur des documents ou
des processus.
o |l peut également vérifier la cohérence entre les pratiques et les
documents.
4. Cléture de I'audit
e L'auditeur présente ses observations et signale les éventuelles non-
conformités.
e Remise d’un rapport provisoire.
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44. Gérer les Non-Conformités

Il est possible que des non-conformités soient relevées. Il est essentiel
de bien comprendre leur nature pour y remeédier efficacement.

Types de non-conformités :

e Non-conformité mineure : Absence ou imprécision d’'un document
ou d'un processus. Elle n‘'empéche pas I'obtention de la certification
mais necessite une action corrective.

o Non-conformité majeure : Défaut majeur dans le respect d’un
critére, pouvant bloquer la certification. Une action corrective doit
étre mise en place dans un délai défini.

Comment réagqir ?
1.Analyser la cause de la non-conformite.
2.Elaborer un plan d’action correctif avec des mesures précises.
3.Apporter des preuves de la correction dans les délais impartis.

Exemple :
e Non-conformité mineure : Absence de procédure formalisée pour
traiter les reclamations.
o @& Action corrective : Reédiger et diffuser une procédure de gestion
des réclamations.
e Non-conformité majeure : Absence de preuve d’analyse des besoins
des apprenants.
o @& Action corrective : Mettre en place un questionnaire de recueil
des besoins et fournir des exemples remplis.
Conseils :
e Soyez réactif : commencez immeédiatement les actions correctives.
e Tenez I'auditeur informé des avancées si nécessaire.
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4.5. Aprés UAudit : Suivi et Amélioration Continue

1. Analyse du rapport d’audit
e Etudiez attentivement les observations de I'auditeur.

Priorisez les actions a mener selon la gravité des non-conformites.

2. Mise en place des actions correctives

Planifiez et réalisez les corrections demandées.
Documentez les preuves des corrections apportées.

3. Transmission des éléments au certificateur

Envoyez les preuves des actions correctives dans les délais
impartis.
En cas de validation, vous obtenez votre certificat Qualiopi.

4. Suivi régulier

Organisez des points de suivi pour maintenir la conformiteé.
Faites vivre la démarche qualité au quotidien.

Conseils :

Intégrez les actions correctives dans votre plan d’amélioration
continue.

Ne considérez pas la certification comme un aboutissement, mais
comme un levier d’'amélioration constante.

4.6. Conseils pour Réussir UAudit
Soyez organise : structurez vos preuves et vos processus.

Soyez transparent : reconnaissez les points faibles et montrez vos
efforts d’amélioration.

Impliquez vos équipes : chacun doit connaitre son réle et les
attentes de I'auditeur.

Restez professionnel et détendu : une attitude positive facilite les
échanges.

Anticipez : effectuez des audits internes réquliers pour prévenir les
ecarts.

Resume




Chapitre 5

Outils et Ressourades Pratiguies
pour Obtenir la Certification
Qualiop

Pour réussir la certification Qualiopi, il est essentiel de s’appuyer sur des
outils efficaces et des ressources adaptées. Ce chapitre présente des
solutions concretes pour structurer votre démarche qualité et faciliter Ia
mise en conformité avec les exigences de la certification.

5.1. OQutils de Gestion de la Qualité

1. Tableaux de Bord de Suivi

Objectif : Visualiser I'avancement des actions et des indicateurs.
Exemples d’indicateurs : Dépend de |la taille de I'organisme et du
nombre de formations proposeées.

e Taux de satisfaction des stagiaires.

o Nombre de réclamations traitées.

e Taux de réussite des formations.
Outils recommandeés :

e Excel / Google Sheets : pour créer des tableaux de bord

personnalises.

e Trello/ Asana : pour gérer les taches liees a chaque critere Qualiopi.
Conseils :

e Mettez 3 jour réqulierement les données.

e Attribuez des responsabilités pour chaque indicateur.
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2. Modeles de Documents et de Procédures

Objectif : Standardiser vos pratiques et garantir la conformité des
processus.

Documents essentiels a préparer :
Programme de formation détaillé avec objectifs, durée et modalités.
Questionnaire d’analyse des besoins avant la formation.
Procédure de gestion des réclamations.
Enquétes de satisfaction a chaud et a froid.
Outils recommandeés :
e Word / Google Docs : pour créer et partager vos procédures.
e Canva : pour concevoir des supports de communication attractifs.
Conseils :
e Simplifiez vos procédures pour qu’elles soient compréhensibles par
tous.
e Mettez vos documents a jour au moins une fois par an.

3. Outils de Gestion Documentaire
Objectif : Organiser et sécuriser les preuves 3 présenter lors de I'audit.

Solutions efficaces :
e Google Drive / OneDrive : pour centraliser vos documents.
e Notion : pour structurer votre dossier Qualiopi avec des liens directs
vers les preuves.
Conseils :
o Classez vos preuves par critere et indicateur.
o« Nommez vos fichiers de maniére explicite (ex. :
C2_Indicateur8_AnalyseBesoins.pdf).
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5.2, Outils dTvaluation et de Suivi des Apprenants

1. Outils de Recueil des Besoins

Objectif : Comprendre les attentes des apprenants pour adapter les
contenus.
Outils recommandeés :
e Google Forms / Microsoft Forms /Jorform : pour créer des
questionnaires personnalises.
e Typeform/Jotform : pour des enquétes interactives.
Conseils :
e Analysez les résultats pour ajuster les contenus de formation.
o Utilisez les retours comme preuves lors de 'audit.

2. Outils d’Evaluation des Compétences

Objectif : Vérifier I'atteinte des objectifs pedagogiques.
Outils recommandeés :
e Kahoot! / Wooclap : pour des quiz interactifs.
e Evalbox : pour des évaluations en ligne sécurisées.
Conseils :
e Variez les modalités d’évaluation (quiz, études de cas, mises en
situation).
o Conservez les résultats comme preuve de suivi pédagogique

3. Outils de Suivi de la Satisfaction

Objectif : Mesurer et analyser la satisfaction des apprenants.
Outils recommandes :

e Google Forms / Jorform : pour des enquétes de satisfaction a

chaud.

e EVval&GO : pour des enquétes plus completes.
Conseils :

e Reécoltez les avis systematiquement en fin de formation.

o Analysez les retours pour identifier des axes d’amélioration.
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5.3, Plateformes de Veille et d’Information

1. Veille Réglementaire et Sectorielle

Objectif : Rester informeé des évolutions du secteur et des exigences
reglementaires.
Sources fiables :
e Ministere du Travail : actualités réglementaires.
e France Compétences : informations sur les référentiels qualité.
o Sites spécialisés : Centre Inffo, EdTech France.
Outils recommandeés :
e Feedly : agrégateur de flux RSS pour centraliser vos sources
d’information.
e Google Alerts : pour recevoir des alertes sur des sujets précis.
Conseils :
e Planifiez des sessions de veille réquliéres.
o Partagez les informations importantes avec votre équipe.

5.4. Accompagnement et Ressources Externes

1. Formations et Webinaires
Objectif : Comprendre les exigences Qualiopi et monter en compétence.
Ressources utiles :
e Webinaires gratuits sur la certification Qualiopi.
e Formations spécialisées sur la démarche qualité (organismes comme
le CNFPT, AFNOR).
Conseils :
e Inscrivez-vous a des webinaires pour rester 3 jour.
e Formez votre equipe aux exigences Qualiopi.
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2. Accompagnement par des Consultants
Objectif : Béneéficier d'un accompagnement personnalise.

Avantages :
o Diagnostic complet de votre organisme.
e Mise en place d’actions correctives adaptées.
e Réalisation d’un audit blanc.
Conseils :
e Choisissez un consultant spécialisé dans la formation professionnelle.
e Privilégiez un accompagnement sur mesure.

3. Guides et Ressources Officielles
Objectif : Utiliser des documents fiables pour comprendre les
exigences.

Ressources indispensables :
o Référentiel National Qualité (RNQ) : document officiel détaillant les
criteres Qualiopi.
e Guide de lecture Qualiopi : proposé par France Compétences pour
interpréter les indicateurs.
Conseils :
e Consultez regulierement les mises a jour du référentiel.
e Appuyez-vous sur ces documents pour justifier vos pratiques.
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5.5. Modeles Préts a lEmploi

1. Modéles de procedures
e Gestion des réclamations.
e Suivi de la satisfaction des stagiaires.
o Adaptation des parcours de formation.

2. Modeles de documents
e Programme de formation complet.
e Fiche d’accueil des stagiaires.
e Charte de confidentialité.
Conseils :
o Adaptez les modéles a votre fonctionnement.
e Vérifiez la cohérence des documents entre eux.

Resume
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Chapitre 6

Bonnes Pratiques et Lrreurs «a
Lviter pour Maintenir la
Certification Qualiopr

Obtenir la certification Qualiopi est une étape importante, mais |la
maintenir exige un engagement continu. Ce chapitre vous quide a
travers les meilleures pratiques a adopter et les erreurs courantes a
éviter pour garantir la pérennité de votre certification.

0.1. Les Bonnes Pratiques a Adopter

1. Mettre en Place une Ameélioration Continue

Objectif : Faire évoluer vos pratiques et rester conforme aux exigences
Qualiopi.
Actions recommandees :
e Suivre réqgulierement les indicateurs de performance (taux de
satisfaction, taux d’abandon, taux de réussite).
e Analyser les retours des stagiaires et partenaires pour identifier les
axes d’ameélioration.
e Organiser des reunions qualité périodiques pour faire le point sur les
actions menees.
Conseil :
e Intégrez les actions correctives dans votre plan d’amélioration
continue et suivez leur mise en ceuvre.
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2. Actualiser Reégulierement les Documents et Procédures
Objectif : S'assurer que vos documents sont a jour et refleteqt votre
fonctionnement réel.
Actions recommandées :
e Mettre a jour les programmes de formation pour intégrer les
evolutions réglementaires ou pédagogiques.
e Réviser les procédures internes (gestion des réclamations, suivi des
stagiaires) au moins une fois par an.
e Actualiser les CV des formateurs et les preuves de leur montée en
competences.
Conseil :
e Prévoyez un calendrier de révision de vos documents.

3. Impliquer les Equipes dans la Démarche Qualité
Objectif : Créer une dynamique collective autour de la qualité.
Actions recommandees :
e Former régulierement les équipes sur les critéres Qualiopi.
e Encourager Ia remontée d’'informations terrain pour ajuster les
pratiques.
o Déléguer des responsabilités qualité a différents membres de
I'equipe.
Conseil :
e Intégrez des points qualité dans les réunions d’équipe.

4. Assurer une Veille Active
Objectif : Anticiper les évolutions du secteur de Ia formation et des
reglementations.
Actions recommandées :
e Effectuer une veille réeguliere sur les évolutions léqislatives et
pédagogiques.
o Adhérer a des réseaux professionnels pour echanger sur les bonnes
pratiques.
o Participer a des événements et webinaires dédiés a la formation
professionnelle.
Conseil :
e Utilisez des outils comme Feedly ou Google Alerts pour automatiser
votre veille.
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5. Réaliser des Audits Internes Reéguliers

Objectif : Détecter les non-conformités avant I'audit de surveillance.
Actions recommandées :
e Planifier des audits internes pour veérifier la conformité aux critéres
Qualiopi.
e Mettre en place des audits croisés entre services pour plus
d’objectivité.
o Documenter les résultats et les actions correctives mises en place.
Conseil :
e Prévoyez un calendrier de révision de vos documents.

6.2 Les Lrreurs a Lviter

1. Négliger la Mise a Jour des Preuves

Erreur fréquente : Présenter des documents obsoletes ou non
conformes.
Consequence : Risque de non-conformité lors de I'audit de surveillance.
Solutions:

e Mettez 3 jour réqulierement les documents et preuves.

e Archivez les versions périmées pour éeviter les confusions.

2. Considérer la Certification Comme un Objectif Final

Erreur frequente : Relacher les efforts apres I'obtention de la
certification.
Conséquence : Non-conformités lors de I'audit de surveillance.
Solutions :

e Intégrez la qualité dans votre fonctionnement quotidien.

e Continuez a impliquer vos equipes et 8 améliorer vos processus.
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3. Centraliser Toute la Démarche Qualité sur une Seule Personne

Erreur fréquente : Ne pas répartir les responsabilités qualité.
Conséquence : Surcharge de travail et manque de suivi en cas
d’absence.
Solutions :
e Répartissez les taches liées a la qualité entre plusieurs membres de
I'equipe.
e Formez plusieurs personnes aux exigences Qualiopi.

4. Manquer de Tracabilité sur les Actions Réalisées
Erreur fréquente : Ne pas documenter les actions mises en place.
Consequence : Difficulté a prouver les améliorations lors de I'audit.
Solutions:
e Tenez un journal de bord qualité pour tracer toutes les actions
correctives.
e Conservez les preuves (emails, rapports, mises a jour de
procédures).

5. Sous-Estimer les Retours des Apprenants et des Partenaires
Erreur fréquente : Collecter des enquétes de satisfaction sans les
analyser.
Consequence : Perte d'opportunites d’ameélioration.
Solutions :

e Analysez systéematiquement les retours.

e Mettez en place des plans d’action concrets en réponse aux

insatisfactions.

29



0.3. Les astuces pour maintenir la certification

Programmez des points qualité trimestriels pour suivre I'évolution des
pratiques.

Créez un calendrier de mise a jour des documents pour éviter les oublis.

Valorisez les initiatives qualité aupres des équipes pour renforcer leur
implication.

Anticipez I'audit de surveillance en préparant un dossier qualité
actualise.

Automatisez certaines taches (enquétes de satisfaction, veille
reglementaire) pour gagner du temps.

QA B B AR

Resume
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Conclusion

En parcourant cet e-book, vous avez découvert toutes les etapes
essentielles pour obtenir et valoriser Ia certification Qualiopi. Cette
certification n'est pas seulement une obligation réglementaire, mais un
veéritable levier stratégique pour renforcer Ia qualité de vos formations,
gagner en credibilité et développer votre activité.

Récapitulatif des Points Clés :

65 Comprendre les exigences du Reéférentiel National Qualité (RNQ).

Structurer votre démarche qualité avec des outils et des procédures
adaptées.

Préparer efficacement I'audit initial grace a des preuves solides et bien
organisees.

dMaintenir la certification par une amélioration continue et I'implication
de toute I'équipe.

Exploiter la certification comme un atout commercial pour attirer de
nouveaux clients et partenaires.

La Certification Qualiopi : Un Gage de Confiance et de Performance.
Obtenir Qualiopi, c'est prouver a vos apprenants, partenaires et financeurs
que vous placez la qualité au coeur de vos pratiques. Cette reconnaissance

officielle ouvre les portes des financements publics et privés, tout en

renforgant votre position sur un marché concurrentiel.
Et Maintenant ?

La qualité est un processus vivant. Continuez a innover, a ecouter vos
apprenants et a ajuster vos offres pour rester compétitif. La certification
Qualiopi n‘est pas une finalité, mais le point de départ d’'une dynamique

d’amélioration continue.
Passez a I'action dés aujourd’hui !
Mettez en place les outils présentés, mobilisez votre equipe et transformez
cette certification en un véritable moteur de croissance.
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Merct

Jecpére cincérement que ce quide vous aura apporté des congeile
claire et concrete pour réucsir votre démarche de certification
Qualiopi. Je me cuic appuyée cur mee années dexpérience dang le
cecteur de la formation et cur le¢ nombreux audite auxquels jai

acSicte pour vous propocer un contenu pratique et accecsible.

A imee débute, jauraic aimé dicposer dun quide comme celui-ci
loreque jai €t€ confrontée pour la premiére foic & la préparation
dec audite. Cect avec cette expérience en téte que jai couhaité
vous accompagner au mieux dane cette étape cruciale.

+ Je voug couhaite beaucoup de cuccée dang votre démarche
qualité et le developpement de votre organicme de formation !

Elodre
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Obtenez et Valorisez

Le guide complet pour les orgd

Vous souhaitez obtenir la certification Q

qualité un véritable levier de croissance pour votre organisme
de formation ?

Ce guide pratique vous accompagne pas a pas dans votre
démarche, de la compréhension du referentiel Qualiopi jusqu’a
|a valorisation de votre certification. Grace a des conseils
concrets, des outils préts a I'emploi et des retours d‘expérience
terrain, vous serez en mesure de structurer efficacement votre
organisation, réussir vos audits et booster votre activité.

Au programme :
/ Comprendre les 7 critéres du Référentiel National Qualité
(RNQ)

 Structurer votre démarche qualité avec des outils adaptés
 Préparer et réussir vos audits (initial et surveillance)

/ Maintenir la certification grace a 'amélioration continue
/ Valoriser Qualiopi pour attirer de nouveaux clients et

partenaires

@ Un quide issu de I'expérience terrain : Forte de 8 ans
d’expérience dans le secteur de Ia formation, j'ai réuni dans cet
e-book toutes les clés pour vous aider a réussir I3 ou j'aurais
aimeé étre quidée lors de mes premieres préparations d'audit.
% Faites de Qualiopi un véritable moteur de développement et
démarquez-vous sur le marché de la formation !

De Souca Elodie



