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Destiné aux professionnels du secteur, les auditeurs comme les responsables de la qualite
dans les organismes de formation mais aussi tous les acteurs intervenant sur le marché de
la formation, le dernier-né des guides du FFFOD met a disposition des recommandations
pour la lecture du réféerentiel qualité Qualiopi s'agissant de formations multimodales.

Le réféerentiel Qualiopi est désormais largement déployé et son guide de lecture a fait
l'objet de plusieurs mises a jour qui intégrent les retours d’expériences.

A la demande de nos adhérents, nous avons souhaité par ces recommandations, faciliter la
comprehension des elements probants spéecifiques pour les formations hybrides, digitales,
c'est-a-dire plus globalement multimodales.

Un groupe de travail du FFFOD a donc travaillé sur un document a visée opérationnelle qui
ne prétend pas autre chose que de faciliter le travail sur la qualité du processus mis en
ceuvre. Ni sous-référentiel ni guide de doctrine sur le bien-fondeé de la qualité en formation
ouverte et a distance, ce guide a été concu comme un outil pratique pour les formations
multimodales délivrées dans un organisme de formation appliquant Qualiopi.

En effet, si la formation professionnelle continue a été pensée a ses origines comme étant
surtout du présentiel désormais l'évolution des pratiques de formation notamment dans
hybridation des formations est majeure. La reforme de septembre 2018 l'a consacrée !

Par conséquent, le FFFOD a voulu mettre a disposition « l'état de l'art » sur les preuves
nécessaires dans les indicateurs Qualiopi concernant l'acte de formation qui utilise la voie
de la multimodalité c’est-a-dire dans la grande majorité des 40 000 organismes certifiés.

Joel RUIZ
Président du FFFOD

o DIET I @livs . Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi




Crédits
Suivi éditorial :
Aurélia BOLLE, FFFOD

Maquette, PAO :
Valérie CENDRIER,
Centre Inffo

Visuels : Shutterstock

FFFOD Janvier 2023

DOER

BY NC ND

23

les cadres référentiels de gestion de la qualité et la FOAD.

ONT PARTICIPE A LA REDACTION DE CE LIVRABLE

@ MICHEL BAUJARD (CFS +)

@ SARAH DE LA MORANDIERE (CENTRE INFFO)
@ FRANCOISE GERARD (CENTRE INFFO)

& MYRIAM HENRY (AFTRAL)

« INDICATEURS, QUALITE ET FOAD »

@ OLIVIER BERNAERT (MAN'AGIR CONSULTANTS)
CORINNE COURTIN-CHAUDUN (RESEAU CANOPEE)
EMILIE CRECHE (CAFOC DE PARIS)

VINCENT DALMEYDA (CNAM)

BERTRAND DAVRAINVILLE (CONSORTIUM E-GRETA-CFA)
PHILIPPE HELMSTETTER (TEMPEO)

NIKOLETA IONOVA (DIGIFORMA)

BETTY LOUMAGNE (CAFOC DE PARIS)

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

remerciements

Les Recommandations du FFFOD pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi
s'agissant des formations multimodales sont issues des réflexions d’un groupe de travail plus conséquent
intitulé « Indicateurs, Qualité et FOAD » piloté par Victoria PERES-LABOURDETTE (CONSORTIUM
E-GRETA-CFA) qui propose de formaliser les articulations possibles entre les processus/les indicateurs/

NOUS REMERCIONS AUSSI TOUS LES CONTRIBUTEURS DU GROUPE DE TRAVAIL

HELENE LUCISANO (RESEAU CANOPEE)

VICTORIA PERES-LABOURDETTE (CONSORTIUM E-GRETA-CFA)
ERWAN NEDELEC (COMPEFORMA)

FREDERIC RAMPION (EDUCATION ET FORMATION)

SYLVIE REY (CONSORTIUM E-GRETA-CFA)

MARC VERGER (1SQ)

ISABELLE WEYANDT (CONSORTIUM E-GRETA-CFA)



sommaire

RECOMMANDATIONS DU FFFOD

CRITERE 1  Les conditions d'information du public sur les prestations proposées, les délais pour y accéder et les résultats obtenus

INDICATEURS COMMUNS DAPPRECIATION @@ @ ~ > » > » > > > » > » » > s » s s s s s s s s s s s s s s s s P b

CRITERE 2 Lidentification précise des objectifs des prestations proposées et 'adaptation de ces prestations aux publics bénéficiaires
lors de la conception des prestations

INDICATEURS COMMUNS DAPPRECATON @ @@ » > » > » » » > » » > » > s s s s s s s s s s s s s s s s s s s P ]
INDICATEURS COMMUNS D'APPRECIATION @) @ N NN NN P. 8

CRITERE 3  L'adaptation aux publics bénéficiaires des prestations et des modalités d’accueil, d’accompagnement, de suivi
et d'évaluation mises en ceuvre

INDICATEURS COMMUNS DAPPRECATON @@ @® » > > > > > > > > > » > > s s s s s s s s s s s s s s s s s s s p
INDICATEURS COMMUNS DAPPRECIATON @@ @ » > > » > > > > » » > > s s s s s e s s s s s e e s e e e s p. 10
INDICATEURS COMMUNS D'APPRECIATION (D) @ sersrrrsrrsrssrssrrrrrssssrrrsss P 1]

CRITERE 4  r'adéquation des moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement aux prestations mises en ceuvre

INDICATEURS COMMUNS DAPPRECIATON @@ > » > » » > » > s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s 7
INDICATEURS COMMUNS DAPPRECIATION @@~ ~ >~ » o+ o o s o s s s s s e s e s e s e e e e s P13

CRITERES  La qualification et le développement des connaissances et compétences des personnels chargés de mettre en ceuvre les prestations

INDICATEURS COMMUNS D'APPRECIATION  €3) €3 sosrsrrrsrnrrrrrsnrrrrrrnrnrrrss P14

CRITERE 6  La qualification et le développement des connaissances et compétences des personnels chargés de mettre en ceuvre les prestations

INDICATEURS COMMUNS DAPPRECIATION EDE@DE@ » » » » » » » > » o s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s P D
INDICATEURS COMMUNS D'APPRECIATION €D €D sosrsrrrrsnrrrrrrnsnrrrrrsnrrrss P 16
INDICATEURS COMMUNS D'APPRECIATION €)DD) srrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrs P17

CRITERE 7  Le recueil et la prise en compte des appréciations et des réclamations formulées par les parties prenantes aux prestations délivrées

INDICATEURS COMMUNS DAPPRECIATON €DEDED » » » » » » » = o o s s s s s s s s s s s s s e s s e s P18

FFFOD Janvier 2023  Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi 5



-

s

> REFERENTIEL NATIONAL QUALITE QUALIOPI <«

-

FFFOD Janvier 2023

LES CONDITIONS D'INFORMATION DU PUBLIC SUR LES PRESTATIONS PROPOSEES, LES DELAIS POUR Y ACCEDER ET LES RESULTATS OBTENUS

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION o e A e aaa” > FORMATION A DISTANCE

Le prestataire diffuse une information accessible au public, détaillée et vérifiable sur les pres-
tations proposées : prérequis, objectifs, durée, modalités et délais d'acces, tarifs, contacts, mé-
thodes mobilisées et modalités d'évaluation, accessibilité aux personnes handicapées.

NIVEAU ATTENDU

Donner une information accessible, exhaustive (C'est-a-dire sur l'intégralité des items mentionnés)
datée et actualisée.

ELEMENTS DE PREUVE

Tous supports et outils d'information (plaquette, réseaux sociaux, sites internet, supports de
publicité, salons, supports de contractualisation, conditions générales de vente). Pour les PSH,
livret d’accueil, registre public d'accessibilité, conditions d’accés.

N L T 2 S " =  FORMATION A DISTANCE

Le prestataire diffuse des indicateurs de résultats adaptés a la nature des prestations mises en
ceuvre et des publics accueillis.

NIVEAU ATTENDU

Donner une information chiffrée sur le niveau de performance et d'accomplissement de la pres-
tation.

ELEMENTS DE PREUVE

Tous supports et outils d'information, rapports d'activité, bilans, résultats d'enquétes, indica-
teurs de performance.

L o e et >  FORMATION A DISTANCE

Lorsque le prestataire met en ceuvre des prestations conduisant a une certification profession-
nelle, il informe sur les taux d'obtention des certifications préparées, les possibilités de valider
un/ou des blocs de compétences, ainsi que sur les équivalences, passerelles, suites de parcours
et les déboucheés.

NIVEAU ATTENDU

Donner au public une information accessible, exhaustive et actualisée.

ELEMENTS DE PREUVE

Tous supports et outils d'information : plaquette, réseaux sociaux, sites internet, supports pu-
blicité, salons, supports de contractualisation, taux d'obtention d'une certification pour les for-
mations certifiantes, trajectoires d'évolution des bénéficiaires a l'issue de la prestation insertion
ou mobilité.

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

» Vérification des compétences et des outils numériques
nécessaires pour participer aux activités et travaux a distance.

» Support indiquant les ressources mises a disposition

du stagiaire, leur mode d'accés (LMS, cloud collaboratif),
l'assistance technique et pédagogique, le programme indiquant
les activités pédagogiques a effectuer a distance et durées
moyennes, les évaluations qui jalonnent ou concluent l'action
de formation. <<«

» Pas de spécificite. <<«

» Pas de spécificite. <<«

> RECOMMANDATIONS DU FFFOD «




LIDENTIFICATION PRECISE DES OBJECTIFS DES PRESTATIONS PROPOSEES ET LADAPTATION DE CES PRESTATIONS AUX PUBLICS BENEFICIAIRES LORS DE LA CONCEPTION DES PRESTATIONS

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION 0 e A e aaa” > FORMATION A DISTANCE

Le prestataire analyse le besoin du bénéficiaire en lien avec U'entreprise et/ou le financeur
concerné(s).

NIVEAU ATTENDU

Démontrer comment le besoin du bénéficiaire est analysé en fonction de la finalité de la pres-
tation.

ELEMENTS DE PREUVE

Tout support synthétisant les besoins identifiés du bénéficiaire ou d’un groupe de bénéficiaires
(grilles d'analyse, diagnostics préalables, dossiers d’admission, comptes rendus d’entretiens,
critéres de détermination de 'opportunité et de la faisabilité de la prestation).

» Pas de spécificite. <<«

-

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION e A aaa” > FORMATION A DISTANCE
Le prestataire définit les objectifs opérationnels et évaluables de la prestation.
NIVEAU ATTENDU » Pas de spécificité. <<«
Démontrer que les objectifs sont opérationnels et évaluables.

ELEMENTS DE PREUVE

Tous supports et outils d'analyse, existence d'indicateurs de suivi et de résultats, supports
de contractualisation.

> RECOMMANDATIONS DU FFFOD «

T T 6 e it =  FORMATION A DISTANCE

Le pres}atgire t:etaplit les contenus et lgs rr)o_dalités de mise en ceuvre de la prestation, adaptés
aux objectifs définis et aux publics bénéficiaires. » Précisions des dispositifs d'alternance et des relations entre
NIVEAU ATTENDU les différentes modalités pédagogiques utilisees. <<«

Démontrer que les contenus et modalités de mise en ceuvre des prestations sont adaptés aux
objectifs définis en fonction des bénéficiaires.

ELEMENTS DE PREUVE

Parcours, déroulés et séquences, grilles et modalités d'évaluation, modalités techniques et péda-
gogiques d'accompagnement : en présentiel, a distance ou en mixte (blended learning, synchrone
ou asynchrone). Supports de contractualisation, de réalisation, modalités de mise en ceuvre, ré-
ferentiels des diplomes, guide pratique du dérouleé de la prestation, avec la durée et le calendrier.

s
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LIDENTIFICATION PRECISE DES OBJECTIFS DES PRESTATIONS PROPOSEES ET LADAPTATION DE CES PRESTATIONS AUX PUBLICS BENEFICIAIRES LORS DE LA CONCEPTION DES PRESTATIONS

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION o I addd adadd ad adadaddadadad s>

Lorsque le prestataire met en ceuvre des prestations conduisant a une certification profession-
nelle, il s'assure de 'adéquation du ou des contenus de la prestation aux exigences de la certi-
fication visée.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer l'adéquation du contenu aux compétences ciblées et aux épreuves d'évaluation de
la certification.

ELEMENTS DE PREUVE

Tableau croisé du contenu de la formation et du référentiel de compétences.

-

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION e ddddddsddddaddadaddddaaaae

Le prestataire détermine les procédures de positionnement et d'évaluation des acquis a l'entrée
de la prestation.

NIVEAU ATTENDU
Démontrer la mise en ceuvre des procédures de positionnement et d'évaluation des acquis a
l'entrée de la prestation adaptée aux publics et modalités de formations.

ELEMENTS DE PREUVE

Diagnostic préalable, entretien, évaluation des acquis a l'entrée (quiz, QCM, exercices, mise en si-
tuation, test), outils de mesure des écarts en termes de compétences a acquérir ou a faire valider,
procédures de positionnement et/ou conditions d'acces.

s
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FORMATION A DISTANCE

» Pas de spécificité. <<«

FORMATION A DISTANCE

» Procédure de validation des compétences
numeériques nécessaires pour participer aux activités
et travaux a distance. <<«

> RECOMMANDATIONS DU FFFOD «
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LADAPTATION AUX PUBLICS BENEFICIAIRES DES PRESTATIONS ET DES MODALITES D'ACCUEIL, ’ACCOMPAGNEMENT, DE SUIVI ET D'EVALUATION MISES EN EUVRE

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION 0 e A e aaa” > FORMATION A DISTANCE

Le prestataire informe les publics bénéficiaires des conditions de déroulement de la prestation.

NIVEAU ATTENDU

Les modalités d'accueil et les conditions de déroulement de la prestation sont formalisées et
diffusées.

ELEMENTS DE PREUVE

Réglement intérieur, livret d'accueil, convocation, conditions générales d'utilisation (CGU), noms
des référents pedagogiques et administratifs, organigramme, aspects périphériques a la forma-
tion (hébergement, restauration, transport, rémunération...), modalités d'accés des personnes
en situation de handicap.

L T 10 R " =  FORMATION A DISTANGE

Le prestataire met en ceuvre et adapte la prestation, 'accompagnement et le suivi aux publics
bénéficiaires.

NIVEAU ATTENDU

La prestation est adaptée aux situations et profils des bénéficiaires : contenus (outils et mé-
thodes), accompagnement, suivi (durées, emplois du temps, adaptation des rythmes).

ELEMENTS DE PREUVE

Durées et contenus des prestations, emplois du temps, groupes de niveaux, entretiens, fonc-
tion dédiée (référent pédagogique), livret de suivi pédagogique (centre/entreprise), séquences
d'accompagnements et/ou de médiation. Pour les PSH, liste de structures/personnes ressources
(réactualisée réguliérement) susceptibles d'aider a aménager les parcours.

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION m eSS IS IS IR S> > FORMATION A DISTANCE

Le prestataire évalue atteinte par les publics bénéficiaires des objectifs de la prestation.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer qu'un processus d'évaluation existe, est formalisé et mis en ceuvre. Il permet d'appre-
cier latteinte des objectifs.

ELEMENTS DE PREUVE

Outils d'évaluation des acquis en cours et en fin de prestation (a chaud et a froid), outils d'au-
to-évaluation mis a la disposition des bénéficiaires, bilans intermédiaires, comptes rendus, taux
de réussite aux certifications professionnelles et concours, livret de compétences, preuve de dé-
livrance de la certification.

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

» Convocations en présence/a distance/multimodal.

» Modalités d'acces a la LMS, assistance technique et
pédagogique.

» Réglement intérieur intégrant les consignes a respecter en
présence/a distance/en situation de travail. Dans la partie a
distance, préciser les modalités de réalisation des séquences
de formation a distance et les obligations d'assiduité du
stagiaire. <<«

» Charte tutorale.

» Contractualisation de 'accompagnement décrivant
notamment la méthode, les modalités individuelles et
collectives, ainsi que I'échéancier de la mise en ceuvre (sur le
modéle d’un PIF).

» Tracabilité de l'accompagnement proposé et réalisé (forums,
mails ...), planning, ressources, activités ou cas pratiques
personnalisés selon les niveaux et attentes de l'apprenant. <« <<

» Tracabilité des évaluations réguliéres, mise en place de jalons
tout au long du parcours de formation. <<«

> RECOMMANDATIONS DU FFFOD «
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LADAPTATION AUX PUBLICS BENEFICIAIRES DES PRESTATIONS ET DES MODALITES D'ACCUEIL, ’ACCOMPAGNEMENT, DE SUIVI ET D'EVALUATION MISES EN EUVRE

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION @ dddddddddddddddaddddddddads” >

Le prestataire décrit et met en ceuvre les mesures pour favoriser 'engagement des bénéficiaires
et prévenir les ruptures de parcours.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer que des mesures formalisées existent et sont mises en ceuvre.

ELEMENTS DE PREUVE

Procédure de gestion des abandons et de relance systématique, listing de relances télépho-
niques, carnet de rendez-vous, outils et méthodes favorisant l'implication du bénéficiaire (docu-
ments co-construits, espaces partagés), enquétes terrain, plateforme pédagogique, variété des
modalités pédagogiques.

NDIcATEUR commun iapeReciaTion @) > > > m s B2

Pour les formations en alternance, le prestataire, en lien avec l'entreprise, anticipe avec 'appre-
nant les missions confiées, a court, moyen et long terme, et assure la coordination et la progres-
sivité des apprentissages réalisés en centre de formation et en entreprise.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer qu'un processus formalisé d'articulation des apprentissages en centre et en entre-
prise est mis en ceuvre.

ELEMENTS DE PREUVE

Tout outil de liaison entre l'entreprise, le bénéficiaire et le prestataire : carnet de suivi, preuves
de dialogue entre prestataire et tuteurs pour l'adaptation, plannings, comptes rendus d'entretien
ou de visite d’entreprise, tableau de bord dématérialisé.

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION m deddddaddddddaddadadadaaadt

Le prestataire met en ceuvre un accompagnement socio-professionnel, éducatif et relatif a 'exer-
cice de la citoyenneteé.

NIVEAU ATTENDU
Démontrer que l'accompagnement de l'apprenant est formalisé et mis en ceuvre par la mise en
place de projets spécifiques.

ELEMENTS DE PREUVE

Mise en place de projets spécifiques d'activités sportives, ateliers culturels, éducation aux écrans,
culture a l'exercice de la citoyenneté, dispositifs d'aides financiéres, listes des intervenants so-
ciaux, dispositif d’'accompagnement des apprenants dans le centre (restauration, foyer, internat).

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

FORMATION A DISTANCE

» Justificatifs de réalisation de travaux et/ou de l'implication
des apprenants.

» Procédure de suivi-relance, présence-absence. <<«

FORMATION A DISTANCE

» Possibilité de produire un livret d'apprentissage en ligne,
partagé entre 'organisme de formation et l'entreprise, ainsi
que des rendez-vous synchrones de suivi pour vérifier la
coordination entre les apprentissages centre/entreprise. <<«

FORMATION A DISTANCE

» Pas de spécificite. <<«

> RECOMMANDATIONS DU FFFOD «
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LADAPTATION AUX PUBLICS BENEFICIAIRES DES PRESTATIONS ET DES MODALITES D'ACCUEIL, ’ACCOMPAGNEMENT, DE SUIVI ET D'EVALUATION MISES EN EUVRE

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION @ ddddddddddaddddddddddddddd> >
Le prestataire informe les apprentis de leurs droits et devoirs en tant qu'apprentis et salariés
ainsi que des régles applicables en matiére de santé et de sécurité en milieu professionnel.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer que les apprentis sont informés des droits et devoirs des salariés/apprentis et sur les
régles applicables en matiére de santé et de sécurité en milieu professionnel.

ELEMENTS DE PREUVE

Réglement intérieur, supports d'informations, supports de contractualisation, compte rendu de
réunions d'information collectives, livret d'accueil.

moicaTeuR commun onppReciation ) »> > e e e ss e B2

Lorsque le prestataire met en ceuvre des formations conduisant a une certification profession-
nelle, il s'assure que les conditions de présentation des bénéficiaires a la certification respectent
les exigences formelles de l'autorité de certification.

NIVEAU ATTENDU

Le prestataire respecte les exigences formelles de l'autorité de certification lorsqu'il présente des
candidats a la certification qu'il propose.

ELEMENTS DE PREUVE

Procés-verbal des sessions d’examen, livret d'évaluations réalisées en cours de formation, at-
testations de réussite ou de suivi a des formations réglementaires obligatoires pour obtenir la
certification visée.

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

FORMATION A DISTANCE

» Pas de spécificité. <<«

FORMATION A DISTANCE

» Vérification aupres du certificateur des conditions
de passage de 'examen a distance, et des conditions
d'accessibilité s'ily a lieu. <<«

> RECOMMANDATIONS DU FFFOD «
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LADEQUATION DES MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES ET D'ENCADREMENT AUX PRESTATIONS MISES EN EUVRE

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION m dddddddddddddddaddddddddads” >

Le prestataire met a disposition ou s'assure de la mise a disposition des moyens humains et
techniques adaptés et d'un environnement approprié (conditions, locaux, équipements, plateaux
techniques...).

NIVEAU ATTENDU

Démontrer que les locaux, les équipements, les moyens humains sont en adéquation avec la ou
les prestation(s).

ELEMENTS DE PREUVE

Bail ou contrat de location précisant la conformité des locaux pour l'accueil du public, Docu-
ment unique d'évaluation des risques professionnels, matériel adéquat (vidéo projecteur, pa-
per-board, ordinateur, équipements spécifiques, chantiers pédagogiques, salles de langues,
plateaux techniques, plateformes LMS, aides a la connexion a distance, planning d'intervention,
espace documentaire, plateforme pédagogique), CV, supports méthodologiques, convention de
formation (formation en intra notamment), contrats de prestations.

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION @ ddddddssddddddadaddd oo

Le prestataire mobilise et coordonne les différents intervenants internes et/ou externes (péda-
gogiques, administratifs, logistiques, commerciaux...).

NIVEAU ATTENDU

Démontrer l'existence d’une coordination des fonctions nécessaires a la prestation.

ELEMENTS DE PREUVE

Organigramme fonctionnel avec les champs d'intervention (pédagogique, technique, commercial,
social), liste des intervenants/contributeurs, contrats de travail, de prestations de service, fiches
de poste, liste des référents pedagogiques, administratifs et handicap.

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

FORMATION A DISTANCE

» Pas de spécificite. <<«

FORMATION A DISTANCE

» Maitrise d'outils et compétences liées a la formation en

digital learning dans les fiches de postes ou les CV.

» Communication sur les personnes chargées de l'assistance
technique et pédagogique appropriée pour accompagner le

bénéficiaire dans le déroulement de son parcours.

» Référent numérique (technique et pédagogique).

<4<«

> RECOMMANDATIONS DU FFFOD «
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LADEQUATION DES MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES ET D'ENCADREMENT AUX PRESTATIONS MISES EN EUVRE

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION @ dddddddddddddddaddddddddads” >

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

NIVEAU ATTENDU

Démontrer que les ressources pédagogiques existent, sont actualisées et disponibles et déemontrer
que des dispositions sont mises en place afin de permettre aux bénéficiaires de se les approprier.

ELEMENTS DE PREUVE

Ressources pédagogiques mises a disposition des bénéficiaires : supports de cours/d’explicita-
tion des compétences, vidéos, fiches pratiques, outils d’exploration du monde du travail et pro-
jections professionnelles, liste des ressources documentaires en lien avec les domaines ciblés
par la prestation dont dispose le prestataire (fiches RNCP..), typologie des ressources pédago-
giques (internet, abonnements revues spécialisées, centre de ressources), modalités d’accés aux
ressources pour les bénéficiaires, les équipes pédagogiques, modalités activées pour faciliter
l'utilisation et l'appropriation par les bénéficiaires des ressources (présentiel, a distance, es-
pace partage), dispositif de veille et d'actualisation des ressources pédagogiques. Pour les PSH,
modalités d'accés ou supports spécifiques et capitalisation des aménagements mis en ceuvre.

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION €D > > >> > o5 s bbb bbb B2

Le prestataire dispose d'un personnel dédié a l'appui a la mobilité nationale et internationale,
d'un référent handicap et d'un conseil de perfectionnement.

NIVEAU ATTENDU

Le prestataire présente :

- la liste des membres du conseil de perfectionnement, le dernier compte rendu et/ou pro-
cés-verbal ;

- la liste des personnes dédiées a la mobilité (nationale et internationale) ;

- le nom et le contact du référent handicap.

ELEMENTS DE PREUVE

- Nom et qualité des membres du conseil de perfectionnement (dernier compte rendu et/ou
procés-verhal, preuve de constitution en cours du conseil de perfectionnement pour le nouveau
CFA);

- nom et qualité des personnes dédiées a la mobilité (nationale et internationale) ;

- nom du référent handicap et procés-verbal de sa nomination.

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

FORMATION A DISTANCE

» Mesures identifiées pour accompagner les bénéficiaires
dans l'appropriation de l'outil - tutos, hotline.. <<«

FORMATION A DISTANCE

» Désignation d’un référent numérique dans l'équipe
pédagogique sensibilisé a l'accessibilité numérique.

<4<«
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LA QUALIFICATION ET LE DEVELOPPEMENT DES CONNAISSANCES ET COMPETENCES DES PERSONNELS CHARGES DE METTRE EN EUVRE LES PRESTATIONS

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION @ e A e aaa” > FORMATION A DISTANCE

Le prestataire détermine, mobilise et évalue les compétences des différents intervenants in-
ternes et/ou externes, adaptées aux prestations.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer que les compétences requises pour réaliser les prestations ont été définies en amont et
sont adaptées aux prestations.
La maitrise de ces compétences fait par ailleurs l'objet d'une évaluation par le prestataire.

ELEMENTS DE PREUVE

Analyse des besoins de compétences et modalités de recrutement, modalité d'intégration des
personnels, entretiens professionnels, curriculum vite des formateurs, formations initiales et
continues des formateurs, sensibilisation des personnels a l'accueil du public en situation de
handicap, processus d'accueil des nouveaux professionnels, échanges de pratiques, plan de
développement des compétences, pluridisciplinarité des intervenants (par la composition des
équipes ou la capacité de mobilisation de personnes ressources).

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION @ g SIS SIS I IRE> >  FORMATION A DISTANCE

Le prestataire entretient et développe les compétences de ses salariés, adaptées aux prestations
qu'il délivre.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer l'existence d'un plan de développement des compétences pour I'ensemble de son
personnel.

ELEMENTS DE PREUVE

Mobilisation de différents leviers de formation/professionnalisation, qualification des person-
nels, recherche-action, plan de développement des compétences, entretien professionnel, com-
munauté de pairs, groupe d'analyse et d'échange de pratiques, diffusion de documents d'infor-
mation sur les possibilités de formation et de qualification tout au long de la vie (CPF, VAE, etc.).

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

» Mobilisation et évaluation des compétences en animation
digitale des intervenants internes/externes. <<«

» Intégration dans le plan de développement des compétences
numériques des salariés. <<«

> RECOMMANDATIONS DU FFFOD «
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LA QUALIFICATION ET LE DEVELOPPEMENT DES CONNAISSANCES ET COMPETENCES DES PERSONNELS CHARGES DE METTRE EN EUVRE LES PRESTATIONS

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION @ dddddddddddddddaddddddddads” >

Le prestataire réalise une veille légale et réglementaire sur le champ de la formation profession-
nelle et en exploite les enseignements.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer la mise en place d'une veille légale et réglementaire et son exploitation.

ELEMENTS DE PREUVE

Abonnements, adhésions, participation aux salons professionnels, conférences, groupes norma-
tifs, actualisation des supports d'information (publicité) ou de contractualisation, des dispositifs
mobilisés (régles CPF) en fonction des évolutions juridiques, veille réglementaire en matiére de
handicap.

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION @) »>>> > > s i s bbb b B

Le prestataire réalise une veille sur les évolutions des compétences, des métiers et des emplois
dans ses secteurs d'intervention et en exploite les enseignements.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer la mise en place d'une veille sur les thémes de Uindicateur et son impact éventuel
sur les prestations.

ELEMENTS DE PREUVE

Veille économique et documents y afférents, participations a des conférences, colloques, salon,
adhésion a un réseau professionnel (syndicat, fédération, forums), abonnements a des revues
professionnelles. Diffusion des éléments issus de la veille au personnel du prestataire, évolu-
tions apportées au contenu des prestations proposées.

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION @ ddddddsddaddaddddddddaaals

Le prestataire réalise une veille sur les innovations pédagogiques et technologiques permettant
une évolution de ses prestations et en exploite les enseignements.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer la mise en place d'une veille sur les thémes de lindicateur et son impact éventuel
sur les prestations.

ELEMENTS DE PREUVE

Veille économique et documents y afférents, participations a des conférences, collogues, salons,
groupes de réflexions et d'analyse de pratiques, adhésion a un réseau professionnel (syndicat, fé-
dération, forums), abonnements a des revues professionnelles. Diffusion des éléments issus de la
veille au personnel du prestataire, évolutions apportées au contenu des prestations proposées.
Pour les organismes qui accueillent des personnes en situation de handicap, participation a des
conférences thématiques, collogues, salons, groupes de réflexions et d’analyse de pratiques en
matiére d'innovations pédagogiques et technologiques pour le public visé.

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

FORMATION A DISTANCE

» Adhésion a des organisations et/ou abonnement a des
publications spécialisées (FFFOD).

FORMATION A DISTANCE

» Pas de spécificité.

FORMATION A DISTANCE

» Pas de spécificité.

<4<«
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LA QUALIFICATION ET LE DEVELOPPEMENT DES CONNAISSANCES ET COMPETENCES DES PERSONNELS CHARGES DE METTRE EN EUVRE LES PRESTATIONS

INDICATEUR COMMUN D’APPRECIATION @ N e S o N g da > > FORMATION A DISTANCE

Le prestataire mobilise les expertises, outils et réseaux nécessaires pour accueillir, accompa-
gner/former ou orienter les publics en situation de handicap.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer la mise en place d'un réseau de partenaires/experts/acteurs du champ du handicap,
mobilisable par les personnels et dans le cas d'accueil de personnes en situation de handicap,
préciser les mesures spécifiques mises en ceuvre.

ELEMENTS DE PREUVE

Liste des partenaires du territoire susceptibles d'aider le prestataire dans la prise en compte
des PSH, dont les partenaires spécialisés intervenants pour le compte de 'Agefiph et du Fiphfp.
Participation aux instances et manifestation des partenaires, compte rendu de rencontres. Com-
pétences et connaissances du référent handicap.

LT T2 7 I N e aatttatt> >  FORMATION A DISTANCE

Lorsque le prestataire fait appel a la sous-traitance ou au portage salarial, il s'assure du respect
de la conformité au présent référentiel.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer les dispositions mises en place pour vérifier le respect de la conformité au présent
réferentiel par le sous-traitant ou le salarié porte.

ELEMENTS DE PREUVE

Veille économique et documents y afférents, participations a des conférences, colloques, salon,
adhésion a un réseau professionnel (syndicat, fédération, forums), abonnements a des revues
professionnelles. Diffusion des éléments issus de la veille au personnel du prestataire, évolu-
tions apportées au contenu des prestations proposées.

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

» Mobilisation dans son réseau de partenaires d'une
ou de plusieurs personnes sensibilisées a l'accessibilité
numeérique. <<«

» La vérification réguliére de la mise a jour de leurs
compétences par les sous-traitants comprend une vérification
de la mise a jour des compétences nécessaires au digital
learning. <<«

> RECOMMANDATIONS DU FFFOD «
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LA QUALIFICATION ET LE DEVELOPPEMENT DES CONNAISSANCES ET COMPETENCES DES PERSONNELS CHARGES DE METTRE EN EUVRE LES PRESTATIONS

INDICATEUR COMMUN D’APPRECIATION @ N e S o N g da > > FORMATION A DISTANCE

Lorsque les prestations dispensées au bénéficiaire comprennent des périodes de formation en
situation de travail, le prestataire mobilise son réseau de partenaires socio-économiques pour
coconstruire l'ingénierie de formation et favoriser l'accueil en entreprise.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer l'existence d'un réseau de partenaires socio-économiques mobilisé tout au long de la
prestation.

ELEMENTS DE PREUVE

Comités de pilotage, comptes rendus de réunions, liste des entreprises partenaires, conventions
de partenariats, contacts réseau SPE, livret alternance, informations sur les partenariats.

Le prestataire développe des actions qui concourent a l'insertion professionnelle ou la poursuite
d'étude par la voie de 'apprentissage ou par toute autre voie permettant de développer leurs
connaissances et leurs compétences.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer l'existence d'actions qui concourent a linsertion professionnelle ou la poursuite
d'études.

ELEMENTS DE PREUVE
Actions visant a favoriser linsertion professionnelle des apprenants (salon d'orientation, visite
d'entreprise, atelier CV/lettre de motivation, aide a la recherche d'emploi, réseau d'anciens

éléves), actions de promotion de la poursuite d’étude, partenariats avec des acteurs de l'inser-
tion et de 'emploi et avec le monde professionnel.

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

» Le réseau des partenaires socio-économiques du prestataire
est mobilisé pour la prise en compte des actions de formation
réalisées en tout ou partie a distance, notamment pour la prise
en compte des compétences en digital learning des tuteurs et
intervenants dans l'entreprise auprés des stagiaires. <<«

INDIGATEUR COMMUN DAPPRECIATION @) 5555550 bbb bbb T DR

» Pas de spécificite.
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LE RECUEIL ET LA PRISE EN COMPTE DES APPRECIATIONS ET DES RECLAMATIONS FORMULEES PAR LES PARTIES PRENANTES AUX PRESTATIONS DELIVREES

INDICATEUR COMMUN D'APPRECIATION @ N e S o N g da > > FORMATION A DISTANCE
Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes: bénéficiaires, financeurs,
équipes pedagogiques et entreprises concernées.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer la mise en place d'un systéme de collecte des appréciations a une fréquence pertinente,
incluant des dispositifs de relance et permettant une libre expression.

ELEMENTS DE PREUVE

Enquéte de satisfaction, questionnaire, compte rendu d’entretiens, évaluation a chaud et/ou a
froid, analyse et traitement des appréciations formulées par les parties prenantes.

» Pas de spécificite. <<«

N L a3 | I " =  FORMATION A DISTANCE

Le prestataire met en ceuvre des modalités de traitement des difficultés rencontrées par les par-
ties prenantes, des réclamations exprimées par ces derniéres, des aléas survenus en cours de
prestation.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer la mise en place de modalités de traitement des aléas, difficultés et réclamations.

ELEMENTS DE PREUVE

Description et mise en ceuvre de ces modalités (accusé de réception des réclamations et ré-
ponses apportées aux réclamants), enquétes de satisfaction, analyse et traitement des réclama-
tions formulées par les stagiaires, systéme de médiation.

réclamations liés a la formation a distance.

T e > >  FORMATION A DISTANCE

Le prestataire met en ceuvre des mesures d'amélioration a partir de l'analyse des appréciations
et des réclamations.

NIVEAU ATTENDU

Démontrer la mise en place d'une démarche d'amélioration continue.

ELEMENTS DE PREUVE

Identification et réflexion sur les causes d'abandon ou les motifs d'insatisfaction, plans d'actions
d'amélioration, mise en ceuvre d'actions spécifiques.

» Pas de spécificite. <<«

Recommandations pour la mise en application du référentiel national qualité Qualiopi

» Traitement des insatisfactions, aléas, difficultés et

<4<«
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orésentation du ffled

Le forum des acteurs
de la formation digitale

Le FFFOD est 'association de référence sur la formation digitale et l'innovation pédagogique. Elle réunit
plus de 200 acteurs de l'écosystéme de la formation professionnelle et de 'apprentissage : prestataires
de formation, Opco, consultants, entreprises, collectivités territoriales, associations professionnelles
patronales et de salariés, éditeur de logiciels, avocats...

Créée en 1995, l'association FFFOD s'engage a optimiser les savoir-faire, les plans d'action et la stratégie
de ses adhérents au plus prés des enjeux et du contexte de développement de la multimodalité en
formation professionnelle continue et dans 'apprentissage.

En savoir plus : www.fffod.fr

NOUS CONTACTER

FFFOD, Forum des acteurs de la formation digitale
4 avenue du Stade-de-France, 93210 Saint-Denis-La Plaine

contact@fffod.fr

DERNIERES REALISATIONS

@ Hybrid’Action, le cadre national de 'accompagnement a la digitalisation et I'hybridation de la formation
Janvier 2023

¥ Guide LMS 2022, LMS : comment choisir sa plateforme ? - Février 2022

NOUS REJOINDRE

Les adhérents du FFFOD analysent ['évolution des systémes de formation a l'ére digitale, mettent en débat
des sujets d'actualité, et travaillent sur des actions concrétes pour faciliter l'usage du digital dans la
formation.

www.fffod.fr/adherer/article/adhesion
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Le forum des acteurs
de la formation digitale

Vous trouverez pour chaque indicateur, quand des spécificites liees a la formation
4, avenue du Stade de France multimodale ont été relevées, une ou plusieurs recommandations qui viennent enrichir les
93210 Saint-Denis-La Plaine exemples d'éléments de preuve.

wnww. fifod.org Ce travail a été réalisé par des experts du FFFOD investis dans la qualité des dispositifs de
contact@fffod.fr formation multimodale.

Ce livret est congu comme une aide a la mise en application du référentiel national qualité
Qualiopi. Son ambition est principalement d’outiller l'ensemble des professionnels du
secteur sur la qualité de la formation multimodale.

Il propose ainsi une série de recommandations sur les différents indicateurs du référentiel
national.

Janvier 2023
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