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PROGRAMME DE FORMATION

CATEGORIE D’ACTION

Action de formation
DUREE

2 jours soit 14h

DATES

Session tous les lundis et
mercredis

FORMAT D’APPRENTISSAGE

Distanciel ou Présentiel
(Charenton-le-Pont 94)

PUBLIC CONCERNE

Toute personne désirant rendre
sa formation éligible au CPF et
disposant d'un support
informatique.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

A lissue de cette formation, les participants
seront capablesde:

Etre capable de naviguer a travers le cadre
réglementaire pour obtenir un NDA, indispensable
pour exercer en tant qu'organisme de formation.
Maitriser le processus complet pour assurer
I'éligibilité de leur offre au Compte Personnel de
Formation, en alignant leur proposition aux
exigences spécifiques du CPF.

Acquérir une compréhension approfondie du
référentiel Qualiopi, lui permettant de préparer et
de passer avec succes l'audit de certification.

Etre capable d'exploiter toutes les fonctionnalités
de I'Espace EDOF pour gérer leur offre de
formation, les inscriptions, et le suivi financier.

Etre capable de préparer un BPF conforme aux
obligations réglementaires, démontrant une
gestion transparente et responsable de leur activité
de formation.

METHODOLOGIE
PEDAGOGIQUE

Mix de théorie et pratique avec des cas concrets.
Utilisation de scénarios réels pour l'application des
compétences acquises.

Sessions interactives pour encourager la participation et
le partage de connaissances.
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PROGRAMME DE FORMATION

PROGRAMME DETAILLE

PRE-REQUIS NDA: 3 HEURES

INTRODUCTION A LA DECLARATION D’ACTIVITE

e Les stagiaires doivent é&tre en

possession d’un support Présentation de limportance de la déclaration
informatique avec un acces a  d'activité pour les organismes de formation et les
Internet démarches initiales a effectuer sur le portail Mon
» Navigateur web : Google Chrome, Activité Formation (MAF),
Firefox
 Maitrise de la langue Frangaise CREATION DU COMPTE MAF

e Explication des étapes pour créer un compte
sur MAF, y compris la recherche de
l'organisme de formation via SIRET/SIREN ou
raison sociale et l'activation du compte.

SAISIE DE LA DECLARATION D’ACTIVITE

o Détails sur la saisie de la déclaration d’activité
sur MAF, les informations nécessaires et la

MOYENS PEDAGOGIQUES maniére de les soumettre.
SUIVI DE L'INSTRUCTION :

o Les moyens pédagogiques . . . )
comprennent des séances avec un e Orientation sur le suivi du traitement de la
formateur déclaration d'activité, comprenant les étapes
« Des supports de cours de transmission, instruction par le SRC, et la
» Présentation théorique décision finale.
« Echanges

GESTION DES ACCES ET UTILISATION AVANCEE DE MAF :

e Conseils sur la gestion des acces a MAF pour
d'autres utilisateurs et sur l'exploitation des
fonctionnalités avancées du portail.

MOYEN ET SUPPORTS
TECHNIQUES QUALIOPI: 4 HEURES

INTRODUCTION A LA CERTIFICATION QUALIOPI

» Documents et supports projetés
» FEtudes de cas concrets

. Présentation de Iimportance de Ia
certification pour les centres de formation,
visant a garantir la qualité et la conformité aux
normes nationales de qualité.
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PROGRAMME DE FORMATION

MODALITES D’EVALUATION
ET SUIVI D’EXECUTION

« Evaluation formative tout au long de
la session par des exercices
pratiques.

« A chaque fin de séance, le formateur
fournit un QCM.

o Test de compétences en fin de
formation pour valider
l'apprentissage.

» Questionnaire de satisfaction pour
recueillir les retours et suggestions
des participants.

* Feuille d'émargement

o Aftestation assiduité et de fin de
formation

HANDICAP

Accessibilité: Nos formations peuvent
étre accessibles aux personnes en
situation de handicap. Chaque
situation étant unique, nous vous
recommandons de nous contacter
avant votre inscription. Nous pourrons
ainsi vous détailler les possibilités
d’accueil pour vous permettre de
suivre la formation dans les meilleurs
conditions ou vous orienter si besoin
vers les structures spécialisées.

PROGRAMME DETAILLE

COMPREHENSION DU REFERENTIEL NATIONAL

QUALITE (RNQ) DU 8 JANVIER 2024

o Détail des criteres et des indicateurs du RNQ
que les centres de formation doivent respecter
pour obtenir et conserver la certification
Qualiopi.

PROCEDURE D'AUDIT POUR LA CERTIFICATION

QUALIOPI :

» Explication des étapes de l'audit, des
documents a préparer, et des bonnes
pratiques pour réussir 'audit de certification.

GESTION DE LA QUALITE AU SEIN DES
ORGANISMES DE FORMATION

¢ Conseils sur la mise en ceuvre d'un systeme de
gestion de la qualité efficace, aligné sur les
exigences de Qualiopi.

SUIVI ET AMELIORATION CONTINUE

e Stratégies pour le suivi de la qualité et
I'amélioration continue apreés l'obtention de la
certification Qualiopi.

EDOF 7 HEURES

PRESENTATION DE L'EDOF

¢ Introduction EDOF composante essentielle du
dispositif Mon Compte Formation
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PROGRAMME DE FORMATION

PROGRAMME DETAILLE

ACCES A EDOF

* Etapes pour accéder a 'EDOF
¢ Gestion du catalogue et des dossiers de
formation

CONDITIONS D'UTILISATION

* |importance de respecter les Conditions
Générales d'Utilisation (CGU)

CRITERES D'ELIGIBILITE POUR LES
FORMATIONS

¢ Obligations légales et réglementaires

GESTION DE COMPTE ET CATALOGUE SUR
EDOF

e Gérer le catalogue de formations éligibles au
CPF.

¢ Lesresponsabilités liées a la gestion des
inscriptions et au suivi des paiements.

ENGAGEMENT QUALITE

¢ Engagement des centres de formation a
respecter les CGU et les conditions
particuliéres d'utilisation pour maintenir leur
visibilité sur la plateforme et assurer une offre
de qualité aux utilisateurs.
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