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Dossier de candidature – Organisme de formation
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Présentation de l’organisme

1. Activités/métiers
· Quelles sont les différentes activités de votre établissement ?
· Quels sont les différents métiers dans votre établissement ?
· Quelles sont les formations dispensées par votre établissement ?
2. Communication

· Avez-vous des plaquettes explicatives sur vos activités, métiers… ?
( Oui




( Non

· Si oui, les fournir
· Si non, quelle est votre stratégie publicitaire ?
3. Administratifs et juridiques

3.1. Organisation dans votre établissement

· Quels sont les moyens en personnel dans votre établissement ?
· Effectifs (permanents et vacataires) :

· En nombre d’heures :

· Quels sont les moyens en personnel dans votre établissement pour les formations N1, N2 (ou qui vont être mis en place) ?
· Effectifs (permanents et vacataires) :

· En nombre d’heures :

Fournir un organigramme
3.2. Formation

· Des formations sont-elles dispensées au personnel de votre organisme ?

( Oui




( Non
· Si oui lesquelles ?
· Fournir des justificatifs de ces formations.
3.3. Certification

· Disposez-vous de certification ? 

( Oui




( Non
· Si oui, lesquelles ?
· Fournir des justificatifs

3.4. Politique sécurité

· Avez-vous établi une politique sécurité ?

( Oui




( Non

· Si oui, fournir le document définissant cette politique
3.5. Veille réglementaire

· Disposez-vous d’une veille réglementaire sécurité ?

( Oui




( Non

· Si oui, décrire les moyens à disposition, la documentation, … :
3.6. Procédures

· Avez-vous ou allez-vous mettre en place des procédures internes pouvant être liées à la labellisation ?

( Oui




( Non

· Fournir ces procédures ou des renseignements concernant ces futures procédures :
3.7. Traçabilité

· Avez-vous mis en œuvre un système permanent d’enregistrement et d’archivage permettant la traçabilité des formations ?

( Oui




( Non

· Si oui, comment est-il mis en œuvre ? Qu’indiquez-vous ? 
· Fournir des justificatifs

· Si non, comment seront gérées les formations N1/N2 ?
3.8. Amélioration continue
· Avez-vous mis en œuvre un système d’enregistrement des plaintes et des réclamations ainsi que des mesures correctives pour y remédier ?

( Oui




( Non

· Si oui, comment est-il mis en œuvre ? Qu’indiquez-vous ?
· Fournir des justificatifs

· Comment gérez-vous ces situations avec les entreprises ou les stagiaires ?
4. Moyens pédagogiques

4.1. Matériel

· Quels sont les matériels (rétroprojecteur, micro-ordinateur, …) et les supports (papiers, informatiques, …) à disposition pour accomplir :

· Vos activités ?
· Plus spécifiquement pour les formations N1, N2 ? Fournir une liste de ce matériel et de ces supports

· Démontrer l’adéquation qualitative et quantitative de ces matériels et supports aux conditions de formation.

· Est-ce du matériel en propriété, en location ou en prêt ?

4.2.
Procédures

· Avez-vous mis en œuvre des procédures pour assurer la maintenance, l’emprunt, l’enregistrement du matériel ?

( Oui




( Non

· Si oui, fournir des renseignements concernant ces procédures :
5. Accueil des stagiaires 
· Avez-vous mis en place une procédure d’accueil des stagiaires ?

( Oui




( Non

· Si oui, fournir des renseignements concernant ces procédures.
· Quel type de salle est mis à disposition des formations ? (superficie, confort, immobilier, …). Décrire les locaux de façon à évaluer l’adaptation de ses installations pour ces formations.

· Selon vous combien de stagiaires peuvent être accueillis dans ces salles ?

6. Proximité géographique

· A quelle distance approximative vous situez-vous par rapport aux entreprises pour lesquelles vous dispensez des formations ?

7. Aspect financier

7.1. Politique tarifaire

· Avez-vous mis une politique tarifaire ?

( Oui




( Non

· Si oui, laquelle ? Fournir des renseignements concernant cette politique.
· Quels prix allez-vous pratiquer pour une formation N1, pour une formation N2 ?
7.2. Situation financière

· Quelle est la situation financière de votre organisme ? (Chiffre d’affaires global, RN)
· Fournir des justificatifs chiffrés

Avez-vous des informations complémentaires qui pourraient être nécessaires au comité de labellisation pour sa prise de décision ?

Date :   





Signature et cachet de l’organisme :








Fonction du signataire
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