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La certification Qualiopi est
aujourd'hui indispensable pour
les organismes de formation

souhaitant obtenir des
financements publics ou

mutualisés. Ce guide pratique a
pour objectif d'accompagner les
centres de formation à chaque
étape de l'obtention de cette
certification. Fort de 8 ans

d'expérience dans des
organismes de formation,je

partage ici des conseils concrets
et des outils pratiques pour

réussir cette démarche.

Introduction
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01Chapitre 1
Comprendre Qualiopi.

1.1. Origine et Objectif de Qualiopi

Origine de Qualiopi

La certification Qualiopi a été instaurée par la 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, Pôle Emploi, etc.).

Objectif de Qualiopi

Harmoniser les pratiques de formation : Qualiopi vise à uniformiser
les critères de qualité entre les prestataires de formation.
Garantir la qualité des actions de formation : Elle assure aux
bénéficiaires que les formations suivies sont professionnelles,
structurées et adaptées aux besoins.
Renforcer la transparence : En imposant des critères stricts, Qualiopi
garantit que les informations transmises aux apprenants sont claires
et fiables.
Favoriser l'amélioration continue : La certification encourage les
organismes à améliorer constamment leurs méthodes pédagogiques
et organisationnelles.
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01
1.2.1. Accès aux Financements Publics et Mutualisés

La certification est obligatoire pour obtenir des financements via les
OPCO, le CPF, Pôle Emploi, ou encore les fonds des Régions.
Sans Qualiopi, les apprenants doivent financer eux-mêmes les
formations, ce qui peut freiner leur engagement.

1.2.2. Crédibilité et Professionnalisme

Être certifié Qualiopi renforce la crédibilité auprès des apprenants,
partenaires et financeurs.
Elle témoigne d’une démarche qualité sérieuse et d’un engagement
professionnel.

1.2.3. Positionnement Stratégique sur le Marché

Se démarquer des concurrents non certifiés.
Répondre aux exigences croissantes des entreprises et des
apprenants en matière de qualité.

1.2.4. Amélioration Continue des Pratiques

Qualiopi pousse les organismes à structurer et formaliser leurs
processus.
Cela permet de mieux identifier les points à améliorer et de
renforcer l’efficacité des actions de formation.

1.2. Les Enjeux pour les Organismes 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 l’État dans
le domaine de la formation professionnelle.
Il rassure les clients sur la qualité des prestations proposées.

1.3.2. Optimisation des Processus Internes

Mise en place de processus clairs et efficaces.
Meilleure organisation des équipes et des formations.
Standardisation des documents (programmes, évaluations, suivis).
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01
1.3.3. Satisfaction des apprenants et Fidélisation

Amélioration de l’expérience des apprenants grâce à des formations
mieux adaptées.
Collecte régulière des retours pour ajuster les prestations.
Développement d’une relation de confiance avec les partenaires.

1.3.4. Développement Commercial

Accès à des marchés plus larges grâce aux financements publics.
Valorisation de l’organisme dans les appels d’offres et les
partenariats.

1.3.5. Pérennisation de l’Activité

En adoptant une démarche qualité, les organismes sécurisent leur
activité sur le long terme.
La certification pousse à l’innovation et à l’adaptation aux évolutions
du marché.

Resumé
Comprendre Qualiopi, c’est saisir son rôle stratégique pour le

développement des organismes de formation. Plus qu’une obligation

administrative, c’est un levier de croissance, d’amélioration continue

et de crédibilité sur un marché concurrentiel.
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02Chapitre 2
Les 7 critères de Qualiopi

Critère 1 : Conditions d'information du public

La certification Qualiopi repose sur 7 critères qualité qui permettent
d’évaluer la capacité d’un organisme de formation à proposer des
prestations de qualité. Chaque critère est décliné en indicateurs

spécifiques selon la nature des prestations (formation, VAE, bilan de
compétences, apprentissage).

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

Exigences :
Présenter les objectifs, les prérequis, les tarifs, les délais d’accès et
les modalités d’évaluation.
Mettre à disposition les conditions d’accueil des personnes en
situation de handicap.

Preuves attendues :
Fiches de présentation des formations détaillées.
Mentions légales sur le site internet.
Politique d’accessibilité.

Conseils :
Mettez régulièrement à jour vos supports de communication.
Soyez transparent sur les résultats (taux de réussite, taux de
satisfaction).
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02
Critère 2 : Identification précise des objectifs des prestations

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

Exigences :
Réaliser une analyse des besoins des clients avant la formation.
Définir des objectifs mesurables et atteignables.

Preuves attendues :
Grilles d’analyse des besoins.
Programmes de formation avec objectifs pédagogiques détaillés.
Évaluations diagnostiques en début de parcours.

Conseils :
Impliquez les clients dans la co-construction des objectifs.
Utilisez des outils d’analyse des besoins (questionnaires, entretiens).

Critère 3 : Adaptation des prestations aux publics bénéficiaires

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

Exigences :
Proposer des modalités pédagogiques adaptées aux besoins
spécifiques (handicap, niveau d’entrée, contraintes professionnelles).
Accompagner les apprenants tout au long de la formation.

Preuves attendues :
Fiches de recueil des besoins spécifiques.
Plans de formation individualisés.
Actions correctives mises en place.

Conseils :
Intégrez des solutions d’accessibilité.
Prévoyez des modalités de formation flexibles (présentiel, distanciel,
hybride).

8



02
Critère 4 : Adéquation des moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement

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

Exigences :
Disposer de ressources matérielles, humaines et pédagogiques
adéquates.
S’assurer de la qualité des outils pédagogiques.

Preuves attendues :
Inventaire des équipements.
Supports pédagogiques utilisés.
CV et qualifications des formateurs.

Conseils :
Actualisez régulièrement vos outils pédagogiques.
Investissez dans des équipements modernes et performants.

Critère 5 : Qualification et développement des compétences des équipes

Objectif : Garantir la compétence des formateurs et du personnel.

Exigences :
Justifier des compétences et des qualifications des intervenants.
Mettre en place un plan de développement des compétences.

Preuves attendues :
CV des formateurs.
Certificats de formation continue.
Plan de formation interne.

Conseils :
Encouragez la formation continue de vos équipes.
Documentez les parcours professionnels de vos formateurs.
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02Critère 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 :
Nouer des partenariats avec des acteurs du secteur.
Mettre à jour les contenus en fonction des évolutions réglementaires
et technologiques.

Preuves attendues :
Abonnements à des revues professionnelles.
Participation à des événements sectoriels.
Preuves de partenariats (conventions, échanges).

Conseils :
Intégrez des réseaux professionnels.
Proposez des formations en lien avec les tendances du marché.

Critère 7 : Prise en compte des appréciations et réclamations

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

Exigences :
Mettre en place des outils de recueil des avis et des réclamations.
Traiter efficacement les retours négatifs.

Preuves attendues :
Enquêtes de satisfaction.
Procédure de traitement des réclamations.
Actions correctives mises en œuvre.

Conseils :
Analysez régulièrement les résultats des enquêtes de satisfaction.
Valorisez les retours positifs et transformez les critiques en leviers
d’amélioration.
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Resumé

Les 7 critères Qualiopi couvrent tous les aspects essentiels de la qualité d'une

formation, de la communication à la satisfaction des apprenants. Une bonne

préparation permet de répondre efficacement aux exigences de l'audit.

02
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03Chapitre 3
Préparer l’audit

3.1. Constituer une Équipe Projet

La réussite de l’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 à

pas dans la préparation de votre audit.

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

Actions à mener :
Désigner un responsable Qualiopi : Cette personne coordonnera les
actions et sera l’interlocuteur principal de l’auditeur.
Impliquer les équipes : Associez les formateurs, les responsables
pédagogiques et le personnel administratif pour couvrir tous les
critères.
Clarifier les rôles : Définissez qui est responsable de chaque critère.

Conseils :
Organisez des réunions régulières pour suivre l’avancement.
Communiquez clairement les objectifs et les échéances.
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03
3.2. Planifier les Étapes de Préparation

Objectif : Structurer la démarche pour avancer efficacement.

Étapes clés :
Autodiagnostic : Réalisez un audit blanc pour anticiper les questions
de l’auditeur.

1.

Plan d’action : Définissez les actions correctives à mener, attribuez
des responsabilités et fixez des délais.

2.

Collecte des preuves : Rassemblez les documents et éléments de
preuve correspondant à chaque indicateur.

3.

Simulation d’audit : Réalisez un audit blanc pour anticiper les
questions de l’auditeur.

4.

Outils utiles :
Tableau de bord de suivi : pour suivre l’avancement des actions.
Checklist Qualiopi : pour ne rien oublier.

Conseils :
Fixez des échéances réalistes et respectez-les.
N’attendez pas la dernière minute pour finaliser les preuves.

3.3. Réunir les Documents et Preuves

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

Méthodes :
Classer les preuves par critère : Créez des dossiers numériques et
physiques avec les documents associés à chaque indicateur.
Nommer les fichiers de manière explicite : Exemple :
C2_Indicateur8_AnalyseBesoins.pdf.
Centraliser les preuves : Utilisez un cloud sécurisé ou un dossier
partagé pour faciliter l’accès.
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03
Documents incontournables :

Critère 1 : Fiches programme, conditions d’accès, règlement
intérieur.
Critère 2 : Outils d’analyse des besoins, programmes détaillés.
Critère 3 : Modalités d’accompagnement, adaptation pour les publics
spécifiques.
Critère 4 : Liste des équipements, supports pédagogiques.
Critère 5 : CV des formateurs, plan de formation des équipes.
Critère 6 : Preuves de veille professionnelle, partenariats.
Critère 7 : Enquêtes de satisfaction, procédure de réclamation.

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

3.4. Mettre en Place des Processus Simples et Efficaces

Objectif : Simplifier la gestion documentaire et les processus qualité.

Actions à mettre en place :
Créer des procédures : Formalisez les processus clés (recueil des
besoins, évaluation des formations, gestion des réclamations).
Automatiser certains processus : Utilisez des outils numériques pour
les enquêtes de satisfaction, la gestion des inscriptions, etc.
Mettre en place des indicateurs de suivi : Exemples : taux de
satisfaction, taux d’abandon.

Conseils :
Privilégiez la clarté et la simplicité dans la rédaction des procédures.
Impliquez les équipes dans la création des processus pour qu’ils
soient bien appliqués.
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033.5. Réaliser un Audit Blanc

Objectif : Se préparer dans des conditions réelles à l’audit.

Organisation de l’audit blanc :
Simulez les conditions de l’audit : Faites intervenir un consultant
externe ou une personne interne qui n’a pas participé à la
préparation.
Testez votre dossier de preuve : Vérifiez l’accessibilité et la
pertinence des documents.
Identifiez les points faibles : Repérez les critères qui posent
problème et corrigez-les.

Conseils :
Traitez l’audit blanc comme un véritable audit.
Faites-le suffisamment tôt pour avoir le temps d’ajuster les
éléments manquants.

3.6. Se Préparer Mentalement à l’Audit

Objectif : Être serein et confiant le jour J.

Préparation de l’équipe :
Briefez votre équipe sur le déroulement de l’audit.
Organisez les documents de façon logique et facilement consultable.
Préparez les réponses aux questions classiques de l’auditeur.

Conseils :
Créez un document d’accueil pour l’auditeur : présentation de
l’organisme, organigramme, sommaire des preuves.
Restez naturel et honnête : l’auditeur est là pour constater la réalité
de votre organisation.

Resumé
Une bonne préparation est la clé pour réussir l’audit Qualiopi. En structurant votre

démarche, en impliquant votre équipe et en préparant un dossier de preuve

solide, vous mettez toutes les chances de votre côté pour obtenir la certification.
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04Chapitre 4
Réussir l’Audit 

4.1. Comprendre les Types d’Audit

L’audit Qualiopi est l’étape décisive pour obtenir la certification. Ce
chapitre vous guide pour bien comprendre le déroulement de l’audit,
savoir comment interagir avec l’auditeur et gérer efficacement les

éventuelles non-conformités.

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

1. Audit Initial
Objectif : Vérifier la conformité de votre organisme aux 7 critères
Qualiopi.
Durée : Dépend de la taille de l’organisme et du nombre de
formations proposées.
Fréquence : À réaliser avant toute demande de financement public.

2. Audit de Surveillance
Objectif : S’assurer que les engagements pris lors de l’audit initial
sont respectés et que les améliorations sont mises en place.
Quand ? : Entre 14 et 22 mois après l’audit initial.
Durée : Plus courte que l’audit initial.

3. Audit de Renouvellement
Objectif : Renouveler la certification à l’issue des 3 ans.
Contenu : Reprise complète de tous les critères avec un accent sur
la gestion de l’amélioration continue.

Conseil :
Anticipez l’audit de surveillance en mettant en place un suivi régulier
des actions correctives.
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044.2. Bien Accueillir l’Auditeur

L’accueil de l’auditeur est une étape clé qui conditionne le bon
déroulement de l’audit.

Avant l’audit :
Envoyez un programme de la journée à l’auditeur.
Préparez un dossier d’accueil : organigramme, plan des locaux,
sommaire des preuves.
Réservez une salle calme et prévoyez un espace de travail
confortable.

Pendant l’audit :
Présentez votre organisme de manière concise et structurée.
Soyez transparent et répondez clairement aux questions posées.
Accompagnez l’auditeur dans la consultation des documents.

Conseils :
Restez professionnel mais détendu.
Ne cherchez pas à sur-justifier vos méthodes : la simplicité et la
cohérence sont appréciées.

4.3. Déroulement de l’Audit
1. Ouverture de l’audit

Présentation de l’auditeur et rappel des objectifs de l’audit.
Planification de la journée et échanges sur les modalités.

2. Analyse des critères Qualiopi
L’auditeur passe en revue les 7 critères et leurs indicateurs.
Il demande des preuves concrètes et peut interroger les équipes.

3. Vérification des preuves
L’auditeur peut demander des explications sur des documents ou
des processus.
Il peut également vérifier la cohérence entre les pratiques et les
documents.

4. Clôture de l’audit
L’auditeur présente ses observations et signale les éventuelles non-
conformités.
Remise d’un rapport provisoire.
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04
4.4. Gérer les Non-Conformités

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

Types de non-conformités :
Non-conformité mineure : Absence ou imprécision d’un document
ou d’un processus. Elle n’empêche pas l’obtention de la certification
mais nécessite une action corrective.
Non-conformité majeure : Défaut majeur dans le respect d’un
critère, pouvant bloquer la certification. Une action corrective doit
être mise en place dans un délai défini.

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

Exemple :
Non-conformité mineure : Absence de procédure formalisée pour
traiter les réclamations.
👉 Action corrective : Rédiger et diffuser une procédure de gestion
des réclamations.
Non-conformité majeure : Absence de preuve d’analyse des besoins
des apprenants.
👉 Action corrective : Mettre en place un questionnaire de recueil
des besoins et fournir des exemples remplis.

Conseils :
Soyez réactif : commencez immédiatement les actions correctives.
Tenez l’auditeur informé des avancées si nécessaire.
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044.5. Après l’Audit : Suivi et Amélioration Continue
1. Analyse du rapport d’audit

Étudiez attentivement les observations de l’auditeur.
Priorisez les actions à mener selon la gravité des non-conformités.

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 conformité.
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 l’Audit
Soyez organisé : structurez vos preuves et vos processus.
Soyez transparent : reconnaissez les points faibles et montrez vos
efforts d’amélioration.
Impliquez vos équipes : chacun doit connaître son rôle et les
attentes de l’auditeur.
Restez professionnel et détendu : une attitude positive facilite les
échanges.
Anticipez : effectuez des audits internes réguliers pour prévenir les
écarts.

Resumé
Réussir l’audit Qualiopi repose sur une préparation minutieuse, une

attitude professionnelle et une gestion proactive des éventuelles

non-conformités. L’audit est une opportunité de valoriser vos

bonnes pratiques et d’améliorer votre fonctionnement.
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05Chapitre 5
Outils et Ressources Pratiques
pour Obtenir la Certification
Qualiopi

5.1. Outils de Gestion de la Qualité

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

1. Tableaux de Bord de Suivi

Objectif : Visualiser l’avancement des actions et des indicateurs.
Exemples d’indicateurs : Dépend de la taille de l’organisme et du
nombre de formations proposées.

Taux de satisfaction des stagiaires.
Nombre de réclamations traitées.
Taux de réussite des formations.

Outils recommandés :
Excel / Google Sheets : pour créer des tableaux de bord
personnalisés.
Trello / Asana : pour gérer les tâches liées à chaque critère Qualiopi.

Conseils :
Mettez à jour régulièrement les données.
Attribuez des responsabilités pour chaque indicateur.
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05
2. Modèles de Documents et de Procédures

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

Documents essentiels à préparer : 
Programme de formation détaillé avec objectifs, durée et modalités.
Questionnaire d’analyse des besoins avant la formation.
Procédure de gestion des réclamations.
Enquêtes de satisfaction à chaud et à froid.

Outils recommandés :
Word / Google Docs : pour créer et partager vos procédures.
Canva : pour concevoir des supports de communication attractifs.

Conseils :
Simplifiez vos procédures pour qu’elles soient compréhensibles par
tous.
Mettez vos documents à jour au moins une fois par an.

3. Outils de Gestion Documentaire

Objectif : Organiser et sécuriser les preuves à présenter lors de l’audit.

Solutions efficaces : 
Google Drive / OneDrive : pour centraliser vos documents.
Notion : pour structurer votre dossier Qualiopi avec des liens directs
vers les preuves.

Conseils :
Classez vos preuves par critère et indicateur.
Nommez vos fichiers de manière explicite (ex. :
C2_Indicateur8_AnalyseBesoins.pdf).

21



055.2. Outils d'Évaluation et de Suivi des Apprenants

1. Outils de Recueil des Besoins

Objectif : Comprendre les attentes des apprenants pour adapter les
contenus.
Outils recommandés :

Google Forms / Microsoft Forms /Jorform : pour créer des
questionnaires personnalisés.
Typeform/Jotform : pour des enquêtes interactives.

Conseils :
Analysez les résultats pour ajuster les contenus de formation.
Utilisez les retours comme preuves lors de l’audit.

2. Outils d’Évaluation des Compétences

Objectif : Vérifier l’atteinte des objectifs pédagogiques.
Outils recommandés :

Kahoot! / Wooclap : pour des quiz interactifs.
Evalbox : pour des évaluations en ligne sécurisées.

Conseils :
Variez les modalités d’évaluation (quiz, études de cas, mises en
situation).
Conservez les résultats comme preuve de suivi pédagogique

3. Outils de Suivi de la Satisfaction

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

Google Forms / Jorform : pour des enquêtes de satisfaction à
chaud.
Eval&GO : pour des enquêtes plus complètes.

Conseils :
Récoltez les avis systématiquement en fin de formation.
Analysez les retours pour identifier des axes d’amélioration.
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05
5.3. Plateformes de Veille et d’Information

1. Veille Réglementaire et Sectorielle

Objectif : Rester informé des évolutions du secteur et des exigences
réglementaires.
Sources fiables :

Ministère du Travail : actualités réglementaires.
France Compétences : informations sur les référentiels qualité.
Sites spécialisés : Centre Inffo, EdTech France.

Outils recommandés :
Feedly : agrégateur de flux RSS pour centraliser vos sources
d’information.
Google Alerts : pour recevoir des alertes sur des sujets précis.

Conseils :
Planifiez des sessions de veille régulières.
Partagez les informations importantes avec votre équipe.

1. Formations et Webinaires
Objectif : Comprendre les exigences Qualiopi et monter en compétence.
Ressources utiles :

Webinaires gratuits sur la certification Qualiopi.
Formations spécialisées sur la démarche qualité (organismes comme
le CNFPT, AFNOR).

Conseils :
Inscrivez-vous à des webinaires pour rester à jour.
Formez votre équipe aux exigences Qualiopi.

5.4. Accompagnement et Ressources Externes

23



05
2. Accompagnement par des Consultants
Objectif : Bénéficier d’un accompagnement personnalisé.

Avantages :
Diagnostic complet de votre organisme.
Mise en place d’actions correctives adaptées.
Réalisation d’un audit blanc.

Conseils :
Choisissez un consultant spécialisé dans la formation professionnelle.
Privilégiez un accompagnement sur mesure.

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

Ressources indispensables :
Référentiel National Qualité (RNQ) : document officiel détaillant les
critères Qualiopi.
Guide de lecture Qualiopi : proposé par France Compétences pour
interpréter les indicateurs.

Conseils :
Consultez régulièrement les mises à jour du référentiel.
Appuyez-vous sur ces documents pour justifier vos pratiques.
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5.5. Modèles Prêts à l’Emploi

1. Modèles de procédures
Gestion des réclamations.
Suivi de la satisfaction des stagiaires.
Adaptation des parcours de formation.

2. Modèles de documents
Programme de formation complet.
Fiche d’accueil des stagiaires.
Charte de confidentialité.

Conseils :
Adaptez les modèles à votre fonctionnement.
Vérifiez la cohérence des documents entre eux.

05

Resumé

L’utilisation d’outils adaptés et de ressources fiables facilite la mise en conformité

avec les exigences Qualiopi. Entre outils de gestion, d’évaluation et de veille, vous

disposez de nombreuses solutions pour structurer votre démarche qualité.
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06Chapitre 6
Bonnes Pratiques et Erreurs à
Éviter pour Maintenir la
Certification Qualiopi

6.1. Les Bonnes Pratiques à Adopter

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

1. Mettre en Place une Amélioration Continue

Objectif : Faire évoluer vos pratiques et rester conforme aux exigences
Qualiopi.
Actions recommandées : 

Suivre régulièrement les indicateurs de performance (taux de
satisfaction, taux d’abandon, taux de réussite).
Analyser les retours des stagiaires et partenaires pour identifier les
axes d’amélioration.
Organiser des réunions qualité périodiques pour faire le point sur les
actions menées.

Conseil :
Intégrez les actions correctives dans votre plan d’amélioration
continue et suivez leur mise en œuvre.
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062. Actualiser Régulièrement les Documents et Procédures
Objectif : S’assurer que vos documents sont à jour et reflètent votre
fonctionnement réel.
Actions recommandées : 

Mettre à jour les programmes de formation pour intégrer les
évolutions réglementaires ou pédagogiques.
Réviser les procédures internes (gestion des réclamations, suivi des
stagiaires) au moins une fois par an.
Actualiser les CV des formateurs et les preuves de leur montée en
compétences.

Conseil :
Prévoyez un calendrier de révision de vos documents.

3. Impliquer les Équipes dans la Démarche Qualité
Objectif : Créer une dynamique collective autour de la qualité.
Actions recommandées : 

Former régulièrement les équipes sur les critères Qualiopi.
Encourager la remontée d’informations terrain pour ajuster les
pratiques.
Déléguer des responsabilités qualité à différents membres de
l’équipe.

Conseil :
Intégrez des points qualité dans les réunions d’équipe.

4. Assurer une Veille Active 
Objectif : Anticiper les évolutions du secteur de la formation et des
réglementations.
Actions recommandées : 

Effectuer une veille régulière sur les évolutions législatives et
pédagogiques.
Adhérer à des réseaux professionnels pour échanger sur les bonnes
pratiques.
Participer à des événements et webinaires dédiés à la formation
professionnelle.

Conseil :
Utilisez des outils comme Feedly ou Google Alerts pour automatiser
votre veille.
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5. Réaliser des Audits Internes Réguliers

Objectif : Détecter les non-conformités avant l’audit de surveillance.
Actions recommandées : 

Planifier des audits internes pour vérifier la conformité aux critères
Qualiopi.
Mettre en place des audits croisés entre services pour plus
d’objectivité.
Documenter les résultats et les actions correctives mises en place.

Conseil :
Prévoyez un calendrier de révision de vos documents.

6.2. Les Erreurs à Éviter

1. Négliger la Mise à Jour des Preuves

Erreur fréquente  : Présenter des documents obsolètes ou non
conformes.
Conséquence : Risque de non-conformité lors de l’audit de surveillance.
Solutions: 

Mettez à jour régulièrement les documents et preuves.
Archivez les versions périmées pour éviter les confusions.

2. Considérer la Certification Comme un Objectif Final

Erreur fréquente  : Relâcher les efforts après l’obtention de la
certification.
Conséquence : Non-conformités lors de l’audit de surveillance.
Solutions : 

Intégrez la qualité dans votre fonctionnement quotidien.
Continuez à impliquer vos équipes et à 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 : 

Répartissez les tâches liées à la qualité entre plusieurs membres de
l’équipe.
Formez plusieurs personnes aux exigences Qualiopi.

4. Manquer de Traçabilité sur les Actions Réalisées
Erreur fréquente  : Ne pas documenter les actions mises en place.
Conséquence : Difficulté à prouver les améliorations lors de l’audit.
Solutions: 

Tenez un journal de bord qualité pour tracer toutes les actions
correctives.
Conservez les preuves (emails, rapports, mises à jour de
procédures).

5. Sous-Estimer les Retours des Apprenants et des Partenaires
Erreur fréquente  : Collecter des enquêtes de satisfaction sans les
analyser.
Conséquence : Perte d’opportunités d’amélioration.
Solutions : 

Analysez systématiquement les retours.
Mettez en place des plans d’action concrets en réponse aux
insatisfactions.

29



06
Programmez des points qualité trimestriels pour suivre l’évolution des
pratiques.

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

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

Anticipez l’audit de surveillance en préparant un dossier qualité
actualisé.

Automatisez certaines tâches (enquêtes de satisfaction, veille
réglementaire) pour gagner du temps.

6.3. Les astuces pour maintenir la certification

Resumé

Maintenir la certification Qualiopi nécessite un engagement constant,

une mise à jour régulière des documents, et une réelle implication de

toute l’équipe. En adoptant de bonnes pratiques et en évitant les

erreurs courantes, vous renforcez durablement votre démarche qualité.
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Récapitulatif des Points Clés :

Comprendre les exigences du Référentiel National Qualité (RNQ).

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

Préparer efficacement l’audit initial grâce à des preuves solides et bien
organisées.

Maintenir la certification par une amélioration continue et l’implication
de toute l’équipe.

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

Conclusion
En parcourant cet e-book, vous avez découvert toutes les étapes
essentielles pour obtenir et valoriser la certification Qualiopi. Cette

certification n’est pas seulement une obligation réglementaire, mais un
véritable levier stratégique pour renforcer la qualité de vos formations,

gagner en crédibilité et développer votre activité.

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

officielle ouvre les portes des financements publics et privés, tout en
renforçant votre position sur un marché concurrentiel.

Et Maintenant ?
La qualité est un processus vivant. Continuez à innover, à écouter vos

apprenants et à 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 à l’action dès aujourd’hui !

Mettez en place les outils présentés, mobilisez votre équipe et transformez
cette certification en un véritable moteur de croissance.
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J’espère sincèrement que ce guide vous aura apporté des conseils
clairs et concrets pour réussir votre démarche de certification
Qualiopi. Je me suis appuyée sur mes années d’expérience dans le
secteur de la formation et sur les nombreux audits auxquels j’ai
assisté pour vous proposer un contenu pratique et accessible.

À mes débuts, j’aurais aimé disposer d’un guide comme celui-ci
lorsque j’ai été confrontée pour la première fois à la préparation
des audits. C’est avec cette expérience en tête que j’ai souhaité

vous accompagner au mieux dans cette étape cruciale.

✨ Je vous souhaite beaucoup de succès dans votre démarche
qualité et le développement de votre organisme de formation !

Merci

Elodie
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Besoin d’un Accompagnement Personnalisé ?

Si vous souhaitez bénéficier d’un accompagnement sur mesure

pour obtenir ou maintenir votre certification Qualiopi, je suis là

pour vous aider à chaque étape. 

Contactez-moi pour échanger sur vos besoins et vos objectifs !

📧 elodie.monassistante@gmail.com

https://elodiemonassistant.wixsite.com/website

Ensemble, faisons de votre organisme de formation une référence

de qualité ! 

Contact 
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De Sousa Elodie

Obtenez et Valorisez la Certification Qualiopi
Le guide complet pour les organismes de formation

 Vous souhaitez obtenir la certification Qualiopi et faire de la
qualité un véritable levier de croissance pour votre organisme

de formation ?
Ce guide pratique vous accompagne pas à pas dans votre

démarche, de la compréhension du référentiel Qualiopi jusqu’à
la valorisation de votre certification. Grâce à des conseils

concrets, des outils prêts à l’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 critères du Référentiel National Qualité

(RNQ)
✔ Structurer votre démarche qualité avec des outils adaptés
✔ Préparer et réussir vos audits (initial et surveillance)
✔ Maintenir la certification grâce à l’amélioration continue
✔ Valoriser Qualiopi pour attirer de nouveaux clients et

partenaires

🎯 Un guide issu de l’expérience terrain : Forte de 8 ans
d’expérience dans le secteur de la formation, j’ai réuni dans cet

e-book toutes les clés pour vous aider à réussir là où j’aurais
aimé être guidée lors de mes premières préparations d’audit.
🚀 Faites de Qualiopi un véritable moteur de développement et

démarquez-vous sur le marché de la formation !


