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Modalités	d'admission	et	de	déroulement	:
Pour toutes nos formations, merci de vous inscrire par courrier, par mail ou par te� le�phone. Votre demande
d'inscription sera traite�e dans un de� lai de deux jours ouvre�s. Toute commande de formation doit faire l'objet d'une
confirmation e�crite et suppose que le client accepte le contenu du stage et les pre�requis, dont il s'engage a�  avoir eu
connaissance.
Conforme�ment a�  l'article L221-18 du Code de la consommation, pour toute inscription conclue a�  distance ou hors
e� tablissement, vous be�ne� ficiez d'un de� lai de re� tractation de 14 jours a�  compter de la date de signature du contrat,
sans avoir a�  fournir de justification ni supporter de pe�nalite�s, hors frais e�ventuels pre�vus aux articles L. 221-23 a�  L.
221-25. La formation ne pourra de�buter qu'apre�s l'expiration de ce de� lai, sauf demande expresse du participant
pour commencer la formation avant la fin de ce de� lai de re� tractation.

Lieu	de	la	formation
La formation se de�roulera en pre�sentiel au 22 Mail Pablo Picasso, 44000 Nantes, sous supervision du formateur.

Accessibilité	pour	les	personnes	en	situation	de	handicap	:
Cette formation est accessible aux personnes en situation de handicap. Le re� fe� rent en la matie� re se tient a�  votre
e�coute pour e�valuer puis pre�ciser votre projet de formation et anticiper les e�ventuels ame�nagements a�  re�aliser
pour vous accueillir.
Contact : 06 51 93 96 54
Email : novaformaplus.contact@gmail.com

Délai	d'accès	:
Le de� lai d'acce�s a�  la formation est de 10 a�  20 jours.

Public	concerné
Public souhaitant approfondir ses connaissances et de�velopper des compe� tences en animation de formation, que
ce soit dans un cadre pe�dagogique, professionnel ou associatif. Cette formation s’adresse aux formateurs,
enseignants, intervenants ou tout professionnel amene�  a�  concevoir et animer des sessions de manie�re dynamique
et engageante.

Prérequis	d'accès	à	la	formation	:
Aucun pre�requis
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Objectifs	pédagogiques	:
A�  l’issue de la formation, les participants seront capables de :

Identifier les exigences du Re� fe� rentiel National Qualite�  (RNQ) et ses 7 crite� res
Analyser les indicateurs applicables a�  son pe�rime� tre d’activite�
Structurer un plan d’action de mise en conformite�
Concevoir un syste�me documentaire conforme aux exigences Qualiopi
Formaliser les proce�dures obligatoires et les e� le�ments de preuve associe�s
Organiser un dossier d’audit clair, complet et structure�
Pre�parer efficacement l’entretien avec l’auditeur
Simuler le de�roulement de l’audit initial et re�pondre de manie�re argumente�e aux questions

Méthodes	pédagogiques	mobilisées	:	
Formation en pre�sentiel mobilisant les me� thodes suivantes :

Pre�sentiel interactif : Formation en salle avec ame�nagement favorisant les interactions et travaux de groupe
Supports multime�dia : Utilisation de vide�os, pre�sentations dynamiques et outils digitaux pour illustrer les
concepts
Documentation personnalise�e : Remise d'un livret pe�dagogique complet, trames de proce�dures, mode� les de
documents Qualiopi
Accompagnement individualise�  : Diagnostic personnalise�  du niveau de conformite�  de la structure
E� valuations formatives : Quiz, exercices pratiques de re�daction de preuves, e� tudes de cas

Durée
La formation dure 14 heures

Tarif
1 000 € TTC
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08h00	-	08h30	:	Accueil	et	cadrage	de	la	formation
Identifier les enjeux strate�giques de la certification Qualiopi
Clarifier les attentes des participants
Pre�senter le de�roulement de l’audit initial

08h30	-	10h00	:	Décrypter	le	Référentiel	National	Qualité	(RNQ)
Analyser les 7 crite� res du RNQ
Identifier les 32 indicateurs applicables
Distinguer indicateurs communs et spe�cifiques selon l’activite�

10h00	-	10h15	:	Pause

10h15	-	12h00	:	Comprendre	la	logique	d’audit	et	la	notion	de	preuve
De� finir la notion d’e� le�ment de preuve recevable
Classer les preuves : proce�dures, enregistrements, indicateurs, livrables
Analyser les non-conformite�s fre�quentes lors des audits initiaux

12h00	-	13h30	:	Pause	déjeuner

13h30	-	15h00	:	Cartographier	ses	processus	internes
Identifier les processus cle�s de l’organisme
Structurer une cartographie cohe�rente avec le RNQ
Formaliser les responsabilite�s et interactions

15h00	-	15h15	:	Pause

15h15	-	17h00	:	Concevoir	son	système	documentaire	Qualiopi
Re�diger les proce�dures obligatoires
Structurer un plan de classement du dossier d’audit
Mettre en cohe�rence documents, pratiques et indicateurs

PLANNING	DE	FORMATION

Jour	1	:	Comprendre	le	Référentiel	National	Qualité	et	structurer	son
système	documentaire
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08h00	-	08h30	:	Synthèse	des	acquis	et	questions-réponses
Reformuler les exigences cle�s
Identifier les points de vigilance
Ajuster son plan d’action

08h30	-	10h00	:	Construire	le	dossier	de	preuves
Associer chaque indicateur aux preuves correspondantes
Structurer un classeur nume�rique ou physique d’audit
Ve�rifier la traçabilite�  des actions mene�es

10h00	-	10h15	:	Pause

10h15	-	12h00	:	Atelier	pratique	–	Formalisation	des	preuves
Re�diger une proce�dure conforme
Construire un tableau de suivi des indicateurs
Analyser la conformite�  d’un dossier type

12h00	-	13h30	:	Pause	déjeuner

13h30	-	15h00	:	Préparer	l’entretien	avec	l’auditeur
Organiser la pre�sentation de la structure
Argumenter ses choix organisationnels
Re�pondre aux questions avec pre�cision et me� thode

15h00	-	15h15	:	Pause

15h15	-	17h00	:	Simulation	d’audit	et	mise	en	situation
Simuler un audit initial en conditions re�elles
Re�pondre aux observations d’un auditeur fictif
De�briefer et formaliser un plan d’ame� lioration

Jour	2	:	Monter	le	dossier	d’audit	et	sécuriser	son	passage
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Méthode	d’évaluation
E� valuation finale sous forme de mise en situation d’audit initial simule�  ou�  chaque participant devra
de�montrer sa capacite�  a�  :

Pre�senter son organisation
Justifier ses e� le�ments de preuve
Re�pondre de manie�re structure�e aux questions de l’auditeur

Un de�briefing individualise�  permettra d’identifier les axes d’ame� lioration et de se�curiser le passage a�
l’audit re�el.
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