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CERTIFORMA

Programme de formation
Notice d'utilisation — à supprimer avant d'envoyer le document
CE QUE DIT LA LOI
Le programme est la pièce sur laquelle se joue votre déclaration d'activité, puis vos financements. La DREETS y cherche la preuve qu'il s'agit d'une véritable action de formation au sens de l'article L. 6313-1 : des objectifs, un contenu, une durée et une façon d'évaluer les acquis.
CE QUE VÉRIFIE UN AUDITEUR OU UN FINANCEUR
•  Que les objectifs soient rédigés avec des verbes observables : identifier, calculer, rédiger, réaliser.
•  Que chaque objectif annoncé ait son évaluation correspondante.
•  Que les prérequis, les modalités et les moyens pédagogiques soient explicites.

LES ERREURS QUI REVIENNENT
•  Écrire « comprendre », « connaître » ou « être sensibilisé à » : ces verbes ne s'évaluent pas, et c'est le motif de rejet pratique numéro un d'un dossier de déclaration.
•  Confondre l'objectif de formation, qui est la phrase du commanditaire, et les objectifs pédagogiques.


Vous n'avez pas encore d'organisme de formation ? Le parcours Se lancer, à 490 € HT, comprend le dépôt de votre déclaration d'activité, tous vos documents obligatoires, le parcours métier de formateur de 21 h et 6 mois de Formiva. Dossier obtenu ou remboursé.
Maxime Pélerin — Certiforma · 06 46 86 36 95 · maxime@certiforma.fr
Vérifié le 7 septembre 2026 contre le code du travail consolidé (open data LEGI, DILA). 1 300+ organismes de formation accompagnés depuis 2020.
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**BON À SAVOIR :

Vous devez diffuser une information accessible au public, exhaustive, datée et actualisée de vos formations. Ainsi, dès que vous présentez l’une de vos formations (que ce soit sur votre site web, vos plaquettes, vos supports de présentation…), vous devez faire figurer les informations suivantes :

· Les prérequis ;
· Les objectifs pédagogiques ;
· La durée ;
· Les modalités et délais d’accès ;
· Les tarifs ;
· Les contacts ;
· Les méthodes mobilisées ;
· Les modalités d’évaluation ;
· L’accessibilité aux personnes handicapées.

Quelques précisions :

· Il peut y avoir des prérequis de niveau (maitriser le français par exemple) ou techniques (posséder un ordinateur avec X Go de RAM ;

· Les prérequis peuvent concerner les apprenants mais également les entreprises bénéficiaires (si vous dispensez la formation dans leurs locaux par exemple) ;

· Si vous inscrivez des prérequis, vous devez vous assurer qu’ils sont bien remplis par les parties prenantes (lors de l’analyse des besoins par exemple) ;

· Si vous n’avez pas de prérequis, alors vous devez le mentionner (« Prérequis : aucun ») ;

· Les objectifs pédagogiques doivent être opérationnels et évaluables. Pour cela, vous pouvez utiliser la méthode SMART ou la Taxonomie de Bloom. Vous pouvez également commencer vos objectifs par « À la fin de la formation, l’apprenant sera en capacité de… » ;

· Lorsqu’on parle de « modalités et délais d’accès », on parle de la durée estimée entre la demande du bénéficiaire et le début de la prestation, et les modalités d’inscription ;

· Les modalités d’évaluation ne concernent normalement que les compétences. Vous pouvez néanmoins y inclure la satisfaction ;




· Vous pouvez déjà intégrer sur cette fiche présentation de votre formation des indicateurs de résultats (voir Indicateur 2 - Indicateurs de résultats) ;

· L’information est diffusée en amont de la contractualisation, quel que soit le moyen (site internet, proposition commerciale, plaquette, diffusion partielle sur un site puis complétée via une proposition...) ;

· Ne pas oublier de dater et d’actualiser cette information.




	**MES RECOMMANDATIONS :

· Suivez la trame de ce document !

· Faites ensuite un copier-coller de ce document vers votre site internet (si vous n’en avez pas, contactez-moi !)

· Rajoutez ensuite un bouton « Être recontacté » sur chacune de vos pages « formation », ce qui vous permettra de collecter les emails de vos prospects et de les intégrer dans votre base de données

· Une fois votre base de données créée, vous pouvez mettre en place un parcours d’emails (via Brevo par exemple) afin de rester en contact avec ces prospects. Ils n’achèteront peut-être pas votre formation aujourd’hui, mais qui sait dans quelques mois ? Ou bien une autre formation ?




En noir les informations obligatoires
En bleu les informations qui sont facultatives mais recommandées 

PRE-REQUIS :
Apprenants :
· Être de nationalité française ;
· Ne pas être daltonien ;
· Avoir plus de 5 ans d’expérience dans le management de groupes.
Entreprises :
· Posséder une salle de formation de 30m2 minimum ;
· Bénéficier d’une connexion internet suffisante (1 Mb par seconde minimum).

PUBLIC CONCERNE :
· Responsable d’organisme de formation
· Responsable qualité

OBJECTIFS DE LA FORMATION :
À la fin de la formation, l’apprenant sera en capacité de :
· Maintenir une conversation en utilisant du vocabulaire courant ;
· Ouvrir et fermer un document Word ;
· Rédiger un business plan.

DUREE ET HORAIRES :
· 2 jours soit 14 heures
· Horaires : de 9h00 à 12h30 et de 14h00 à 17h30 (aménagements possibles si besoin)

LIEU :
· Chez le client (en présentiel) ou par visio-conférence (en distanciel).



MODALITES ET DELAIS D’ACCES :
L'accès à nos formations peut être initié, soit par l'employeur, soit à l'initiative du salarié avec l'accord de ce dernier, soit à l'initiative propre du salarié.
Pour chaque demande de formation, notre service réalise un entretien téléphonique ou un échange via mail ou en présentiel, afin d'établir une formation personnalisée qui prend en compte les attentes, les préférences et les contraintes. 
Une proposition commerciale et un programme adapté sont transmis.
A réception du devis signé l'organisation logistique, technique, pédagogique et financière est établie.
Le délai d'accès aux formations tient compte de ces différentes formalités afin d'être accessible dans un temps minimum d'un mois avant le début de l'action.

TARIFS :
· 1400 euros HT soit 1680 euros TTC

MÉTHODES MOBILISÉES :
{#Nom_de_l_OF#} développe ses activités avec une attention particulière portée à l’accessibilité et l’échange entre participants. Pour chaque formation, le cadre de fonctionnement du groupe s’appuie sur le respect, l’écoute et la bienveillance.
Au cours des formations, le formateur alterne entre exercices pratiques et apports théoriques. Des séquences de travail sont prévues afin de permettre aux participants une mise en application immédiate.
Le formateur tient compte de la situation de chaque apprenant et se base sur les expériences, les connaissances et les questions particulières des participants pour nourrir le groupe de cas concrets.

MODALITES D’EVALUATION :
Évaluation des acquis
· Évaluation tout au long du processus de formation. Elle a pour objet de vérifier si l’apprenant progresse vers les objectifs pédagogiques définis et sinon, de découvrir où et en quoi il éprouve des difficultés afin d’ajuster les modalités de l’action. Elle prend la forme d’échanges en collectif ou individuels.
· Exercices pratiques réalisés au fil des séquences. Ces exercices et mises en situation sont, pour le formateur un moyen de contrôle des connaissances acquises par les apprenants. Ils sont également amenés à auto-évaluer leurs acquis sur une fiche de suivi distribuée en début de session.
Recueil de satisfaction
· En fin de session, un temps d’évaluation est proposé et prend deux formes : un questionnaire écrit détaillé et anonyme et un tour de table. Les participants sont également invités à échanger avec le formateur de manière individuelle si nécessaire.
· Dans les 3 à 6 mois suivants la fin de la formation, un nouveau questionnaire est envoyé aux participants afin de les interroger sur l’application concrète des contenus de formation.

ACCESSIBILITÉ AUX PERSONNES HANDICAPÉES :
Lors de l’inscription à nos formations, nous étudions avec vous et à travers un questionnaire les différents aménagements et adaptations que nous pouvons mettre en œuvre pour favoriser votre apprentissage.
Pour cela, nous pouvons également nous appuyer sur un réseau de partenaires nationaux préalablement identifiés.
Si vous êtes en situation de handicap, merci de contacter notre référent « Nom du référent handicap » par téléphone au {#Numero_de_telephone_de_l_OF#} ou par mail à {#Email_de_l_OF#}.

CONTENU
· Présentation du déroulé et rappel des objectifs de la formation (2h)

· QCM d’entrée (2h)

· Le contexte de la certification (3h)
· Le cadre réglementaire
· Les attentes du référentiel

· Présentation « pas à pas » des exigences Qualiopi (4h)
· Les 7 critères
· La notion de handicap

· Questions / Réponses - Échanges - débat (1h)

· Évaluation des acquis par QCM (1h)

· Évaluation de la satisfaction de la formation (1h)



INTERVENANT :
{#Nom_du_representant_de_l_OF#}
Formateur et consultant spécialisé en management de la qualité et expérimenté auprès des organismes de formation.

CONTACTS :
{#Nom_de_l_OF#}
{#Numero_de_telephone_de_l_OF#}
{#Email_de_l_OF#}

QUELQUES CHIFFRES EN 2026 :

	2736
apprenants
	Taux de satisfaction apprenants :
100 %
	Taux de recommandation apprenants
100 %
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{#Nom_de_l_OF#}
{#Adresse_de_l_OF#}, {#Code_postal_de_l_OF#} {#Ville_de_l_OF#}
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