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CHARTE QUALITE

PREAMBULE
Le stagiaire de formation professionnelle est une personne avec des droits et des devoirs.
L' objectif du présent engagement qualité est de faire connditre au stagiaire, au-dela de la réglementation en vigueur, ce qu'il peut attendre d’ une formation.

Cet engagement qualité fixe les principes d’ un processus de formation maltrisé et respectueux du stagiaire. En contrepartie, e stagiaire doit adhérer au projet de formation et
respecter les regles de bon fonctionnement de I’ organi sme de formation.

Pour chacun des 6 thémes évoqués par I’ engagement qualité (locaux et équipements, moyens humains, partenariats, relations avec les stagiaires, organisation pédagogique,
reconnai ssance-validation/satisfaction), figurent le principe de I’ engagement puisles colonnes :
. demandes: qui traduisent les exigences
critéres: qui précisent les déments de procédure et les moyens répondant ala demande.
piéces a disposition : les documents ou € éments de réponse qui permettront aux stagiaires, en amont, en cours ou a |’issue de la formation de vérifier que les criteres
sont mis en oeuvre.
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1-LOCAUX ET EQUIPEMENTSDE L’ORGANISME DE FORMATION

L es stagiaires bénéficient de locaux spécifiques dédiés a la formation ains que des égquipements afférents

Demandes

Critéres

Pieces ala disposition du stagiaire

1.1. Le CFPM s engage a fournir une surface sécurisée,
réservée ala formation.

- Une salle de cours offrant a chaque stagiaire un poste
de travail (table, chaise) accessible, adapté a sa
condition physique, équivalent a au moins 1,5 m2 au
sol et permettrant une station assise prolongée.

- tenir a disposition le rapport de la commission
départemental e de sécurité ou rapport de visite de
la société chargée du matériel incendie et/ou
éectricité.

- fournir le plan d’ acces

1.2. Le CFPM Sengage a faire bénéficier au stagiaire
d’ équipements pédagogiques (y compris informatiques
et NTIC) nécessaires a la rédlisation de la formation
ains qu'alaréussite du parcours.

- des moyens pédagogiques en usage collectif et
individuel (outillage spécifique, plateau technique,
ordinateurs, ouvrages de vulgarisation).

- au moins un poste informatique multimédia avec un
acces internet haut débit.

- un espace «ressources» contenant des supports
pédagogiques (livres, revues spécialisées, vidéo,
cassette, didacticiel, CD-ROM

Tenir & disposition la liste du matériel destiné a
I’action :
- Descriptif du matériel
- Planning, durée et conditions d’ utilisation des
équi pements (individuelles ou collectives, accés
libre ou conditionné)
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2-MOYENSHUMAINS

Le CFPM dispose de ressources humaines et justifie d’ un savoir-faire pédagogique pour s adapter aux besoins du public face aux évolutions du marché del’ emploi

Demandes

Critéres

Pieces ala disposition du stagiaire

2.1 Le CFPM s engage a mobiliser des formateurs
compétents

- disposer d’au moins un formateur pour les

matiéres d enseignement généra et d’au moins

un formateur pour les matiéres d’ enseignement

technique. Les formateurs doivent :

- disposer d’ une expérience de formateur

significative

- judtifier d’ une formation et/ou d'une
qualification professionnelle en correspondance
avec les matiéres enseignées

- Fournir I'identification des formateurs participant a I’ action

2.2 Le CFPM Sengage a disposer d'un référent
adminigratif en charge de la situation adminigrative
des stagiaires

- disposer d’une fonction dédiée a la gestion des
procédures relatives a la rémunéraion des
stagiairesains qu’' aleur protection sociale

- Fournir I'identification du référent administratif de |’ action de
formation

- Fournir au stagiaire qui y prétendent, les dossiers de
rémunération et de protection sociale ains quelaliste des
piéces nécessaire aleur constitution.

2.3. Le CFPM sSengage a mobiliser un référent

pédagogique responsable dela coordination de

la formation: formaisation de [’action,
détermination des méhodes de formation,
organisation et planification des moyens
pédagogiques, éaboration des emplois du
temps, animation des réunions d'information a
I’usage des stagiaires, prospection des terrains
de stage en entreprise et suivi des stagiaires.

- disposer d'une fonction de référent pédagogique
(encadrant, formateur ou personnd dédié
justifiant d'une expérience significative en
formation professionnelle continue) propre a
I'action. Cette fonction devra, le cas échéant,
éreen lien avec les autorités certifiantes.

- Fournir I'identification du référent pédagogique del’ action

- Tenir a disposition les autorisations administratives

d’ exécution (les conditions pédagogi ques acceptées par la
région)

- Le cas échéant, tenir adisposition leréférentiel des diplémes,
titres et certificats visés

- Le cas échéant, fournir le réglement d' examen et toute
information nécessaire ala présentation ala certification
(positionnement réglementaire, dispense d’ €preuve)
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3-PARTENARIATS

L action de formation sedéroule en lien avec des acteursdel’ activité économique et sociale.

Demandes Critéres Pieces ala disposition du stagiaire

3.1. Le CFPM s engage a mobiliser les acteurs de |’ activité - tenir adisposition leréférentiel delaformation
économique lors delaformalisation de la formation et - fournir la convention de stage en entreprise faisant
de son exécution (stages en entreprise, et le cas état de I'identité du tuteur
échéant, des jurys d' examen)

- identification aupreés des représentants du secteur
professionnd et d’ entreprises des évolutions
significatives des conditions d’ exercice des activités
professionnelles. Intégrer ces évolutions alaformation.

- Identification d’ un tuteur dans|’ entreprise lors des
stages en entreprise

3.2. Le CFPM s engage a mohiliser, en tant que de besoin, - Tenir adisposition laliste des structures
leréseau d'accuell d’information et d’ orientation ainsi d’accueil, d'information, d orientation et des
que les structures de réinsertion sociale et structures de réinsertion sociale partenaires

professionnelle avec les coordonnées des personnes ressources

- Existence d’ un partenariat reposant sur lafonction de
soutien social aux stagiaires.
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4- RELATIONSAVEC LESSTAGIAIRES
Fournir aux candidats une infor mation suffisante sur laformation et sesobjectifs, sur lesdroitset obligations du stagiaire

Demandes Critéres Pieces ala disposition du stagiaire
4.1. Le CFPM s engage a recruter le candidat qui - existence d’ une procédure et de critéres de - tenir a disposition lamotivation du rejet des
correspond aux objectifs de laformation et qui recrutement candidatures sur la base des critéres de
dispose des prérequis nécessaires - congtitution, le cas échéant, d’une liste des candidats recrutement

admis a partir des critéres de sélection

4.2. Le CFPM s engage, en amont delaformation, amener | Cet entretien individuel devra aborder les points fournir au candidat un document reprenant dans des
un entretien individuel permettant au candidat de se suivants: termes clairs |’ ensembl e des informati ons données
déterminer de fagon éclairée. - lesobjectifs recherchés par laformation en entretien individuel

- leséémentsprécis concernant les méthodes
pédagogi ques, les moyens, les documents, la
logistique mobilisés

- leshoraires

- leprogramme deformation : contenu et
déroulement

- lestitres et dipldmes prévus

- lesfraisalacharge des stagiaires

- lesrégles de fonctionnement internes de
I’ organisme de formation

- lesobligationsréglementaires prévues au Code du

travail.
4.3. Le CFPM s engage a contractualiser larelation avec le | - Existence d'un contrat de formation professionnelle - fournir e contrat de formation co-signé
stagiaire et a respecter les obligations en découlant comportant la désignation del’ action (intitulé, contenu,

durée) ains que les conditions financiéeres
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5- ORGANISATION PEDAGOGIQUE
Assurer une pédagogie centrée sur |'apprenant.

Criteres Piéces a la disposition du stagiaire
5.1. Le CFPM s engage afaire bénéficier au stagiairedela | - le stagiaire suit une formation reposant sur un cursus | - tenir adisposition leréférentiel de laformation

formation la mieux adaptée a ses prérequis et objectifs pédagogique (parcours) et découlant d’ une - fournir la prescription personnaisée du cursus
prescription personnalisée pédagogi que (parcours de formation)

Demandes

- fournir les documents synthétisant les étapes du
parcours de formation du stagiaire (prescription
personnalisée, les repérages des acquisitions et/ou
des problémes d’ apprentissage issus des évaluations

5.2. Le CFPM s engage a assurer un suivi personnalisédu | - réaliser périodiquement des entretiens individuels
stagiaire tout au long de |’ action

des acquis)
5.3. Le CFPM s engage a vérifier laprogression - laformation doit présenter des phases d’ évaluation des | - tenir adisposition le planning des évaluations des
pédagogique du stagiaire en cours de formation. acquis (des savoirs). Les évaluations peuvent éire acquis
orales, écrites ou pratiques, collectives ou
individuelles.

- s laprogression pédagogique du stagiaire n’ est pas
constatée |lors des évaluations, des solutions adaptées
pourront étre proposées au stagiaire (centre de
ressources, appui individualisé, autoformation
accompagnée).

5.4. Le CFPM s engage, en tant que de besoin, afaire - laformation peut présenter des périodes en - fournir la convention de gtage en entreprise dans
bénéficier au stagiaire de phases en entreprise adaptées entreprise. Ces périodes ont pour objectif laquelle doit figurer I'objectif poursuivi par le
a saprogression I’ observation et/ou lamise en situation pratique stagiaire
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6 —RECONNAISSANCE-VALIDATION /SATISFACTION

Garantir une reconnaissance desacquis et mesurer la satisfaction des stagiaires

Demandes

Critéres

Pieces ala disposition du stagiaire

6.1. Le CFPM s engage areconnaitre les acquis et
capacités dével oppés par le stagiaire durant la
formation.

- Le CFPM doit proposer a chaque stagiaire un
document formalisant les acquis de la formation en
termes de savoir et savoir-faire

- fournir un document au stagiaire comportant les
mentions suivantes : date de formation, identité de
I’ organisme, intitulé de la formation, les heures

d enseignement suivies par matiére, lerelevé des
acquis constatés formul és par |’ expression « est
capablede ...»

6.2. Le CFPM s engage arecueillir le degré de satisfaction
du stagiaire

- remettre systématiquement au stagiaire pour qu'il le
renseigne un questionnaire de satisfaction

- fournir le questionnaire de satisfaction
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