DGEFP

DEMARCHE NATIONALE DE CONFIRMATION DU LABEL APP

Fiche N° 2 : le vade-mecum du bindome auditeurs.

La journée sur site est une des composantes de la démarche nationale de confirmation du label APP,
initiée par la DGEFP et mise en ceuvre, au niveau régional, par chaque DRTEFP. Elle est réalisée par
un binéme d'auditeurs désignés par la DRTEFP. Cet audit ne revét pas les caractéristiques d'un
contréle normatif sur piéce. Les auditeurs n'évaluent pas I'APP. lls viennent vérifier les éléments
de preuve annoncés par I'APP et les informations contenues dans le dossier de demande de
confirmation du label constitué par I'APP, au regard de la réalité observée a I'occasion de leur

visite.

lls observent également I'état d'avancement de la mise en ceuvre du projet pédagogique

annuel au regard des objectifs annoncés dans le document.

Les préalables et les conditions de I'intervention.

>

>
>

Vous appartenez au milieu de la formation professionnelle, de I'insertion sociale, de
I'emploi ou de I'entreprise. Vous pouvez étre issus des services de I'Etat, quel que soit
le ministere d'appartenance (Agriculture, Education nationale, Administration pénitentiaire,
correspondant illettrisme, DRIRE, ANPE, AFPA, DDTEFP...), d'une collectivité territoriale
(conseil régional, conseil général), du partenariat régional, de I'entreprise (réseau
consulaire, OPCA,...).

Vous devez communiquer a la DRTEFP une adresse mél sur laquelle elle vous fera parvenir
les documents nécessaires a I'audit.

Vous étes mandatés par la DRTEFP. L'un de vous appartient aux services du ministére de
I'emploi (DRTEFP, DDTEFP) ou au service public de I'emploi élargi (AFPA, ASSEDIC,...).

Vous ne devez pas exercer votre activité professionnelle sur le territoire de I'APP que vous
allez auditer. Le territoire de I'APP est décrit dans le projet pédagogique annuel de I'APP
(cf cahier des charges 1 - 4).

Vous devez avoir suivi, préalablement a tout audit sur site, une journée de formation
“auditeurs”. La DRTEFP vous communiquera le calendrier et les modalités des journées
prévues a cet effet.

Vous intervenez obligatoirement en bindme et vous étes présents, en méme temps, sur le site.

Vous disposez d'1 journée 1/2 chacun par APP dont une journée sur site.

La procédure d'audit.

En amont de 'audit :

>

La DRTEFP vous communique le nom de I'APP, de son responsable ainsi que ses coordonnées
et vous fait parvenir par mél les documents nécessaires :

o le dossier de demande de confirmation du label de I'APP,
o le projet pédagogique annuel de I'APP,

o par ailleurs, Algora vous fournira un code d'accés confidentiel pour accéder au syste-
me de remontées statistiques des APP.
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» Vous préparez ensemble la journée sur site. Cette préparation est de votre responsabilité :

Chacun de vous prend connaissance des documents mis a sa disposition.

Au cours d'un temps commun de préparation (rendez-vous présentiel ou a distance)
vous déterminez la liste des points sur lesquels vous souhaitez procéder a des vérifi-
cations sur le site.

Vous établissez la liste des personnes (formateurs, partenaires, financeurs, appre-
nants,..) que vous souhaitez rencontrer dont, obligatoirement, le coordonnateur et
le responsable de I'organisme porteur.

Vous prenez contact avec le responsable de I'organisme porteur pour déterminer avec
lui la date de I'audit et le planning de rendez-vous avec les personnes que vous
désirez rencontrer.

Vous pouvez également, dans le temps imparti, vous rendre dans une ou plusieurs
antennes de I'APP.

La journée d’audit.

Vous étes obligatoirement présents ensemble sur le site. L'APP doit étre en activité au
moment de I'audit :

o Vous pilotez I'audit a votre convenance et organisez son déroulement.

o Vous visitez les locaux, repérez la signalétique et le systéeme d'affichage.

o Vous demandez a voir les éléments de preuve que vous souhaitez vérifier.
Vous n'étes pas tenus de traiter I'ensemble des 26 engagements. Seuls ceux sur
lesquels vous souhaitez des précisions ou qui vous semblent poser probléme
peuvent étre abordés.

o Vous entendez les compléments d'informations que souhaitent fournir I'équipe
de I'APP et prenez connaissance des documents complémentaires que vous
remettent les personnes rencontrées.

o Vous posez des questions, en référence a tout ou partie des 26 engagements,
demandez des précisions ou des éclaircissements sur tel ou tel point auprés de
I'’équipe et des personnes rencontrées.

En fin de journée, vous devez vous réserver un temps de concertation avant de
procéder a une restitution “a chaud” des constats faits auprés de I'équipe dont le
coordonnateur et de toute autre personne au choix de I'APP.

Vous remerciez I'ensemble de I'équipe et vous rappelez que :
o votre rapport d'audit sera envoyé a la DRTEFP,
0 une copie de ce rapport sera adressée au responsable de la structure porteuse,

0 cette structure a la possibilité d'envoyer a la DRTEFP ses propres réactions a
votre rapport.

A la suite de la journée d’'audit.

Vous rédigez un rapport d'audit commun en utilisant le dossier de I'auditeur.
Vous pouvez ajouter des commentaires et des observations dans les espaces réservés
a cet effet dans I'outil. Parmi les observations vous pouvez donner des éléments de
contexte observés qui ne trouveraient pas place dans I'outil tel qu’il est concu.

Vous faites parvenir un exemplaire de votre rapport d'audit a la DRTEFP et un
exemplaire au responsable de I'organisme porteur de I'APP dés que possible. En tout
état de cause, vous disposez d'un délai d'un mois maximum aprés le jour de 'audit
pour procéder a cet envoi.
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La posture des auditeurs.

Les auditeurs ont une posture de neutralité.

IIs vérifient la conformité de la procédure d'autodiagnostic (démarche collective, existence des
éléments de preuve,...). lls constatent et observent. Pour les auditeurs, il s'agit d'apprécier les
informations fournies par I'APP dans son dossier de demande de confirmation du label APP,
son projet pédagogique annuel et les données statistiques, au regard de ce qu'ils constatent en
se rendant sur le site.

lIs notent les écarts éventuels entre ce que déclare I'APP et ce qu'ils constatent. La possibilité
de faire des commentaires permettant d'éclairer les constats faits leur est ouverte. Ces com-
mentaires font partie du dossier d'audit transmis a la DRTEFP et également envoyé a I'APP.

lls s’interdisent toute appréciation comparative avec d'autres APP et toute remarque
qui pourrait apparaitre comme une anticipation de la décision.

Quel regard sur les documents ?

Ce point sera développé au moment de la journée de formation des auditeurs. A titre indicatif
voici une liste de ceux qui devraient étre particuliéerement observés. Les clés de I'analyse seront
développé au cours de la journée.

- Les donnees statistiques des 3 derniers exercices.

Les évolutions quantitatives entre les 3 exercices.

Les indicateurs :

m Les publics prioritaires,

m Les domaines (les heures consacrées aux apprentissages technologiques de base ne
doivent pas représenter plus de 50% de I'activité).

m La durée moyenne de formation par personne.

Les statuts.
Les financeurs.
L'évolution des situations : entrée, sortie, suivi.

o O O o

- Le projet pédagogique annuel.

C'est un document de référence, concu par I'équipe pédagogique, discuté et validé par le COS. Il est
le reflet de la dynamique collective d'un projet partagé, indicateur de I'inscription de I'APP dans son
territoire et du partenariat.

Les auditeurs s'attacheront a vérifier si ce qu'ils voient mis en ceuvre est en concordance ou non
avec ce qui est inscrit dans le projet pédagogique annuel.

Les interrogations a partir du projet pédagogique annuel.
0 Les objectifs quantitatifs annoncés (a comparer avec le réalisé),
o Les partenariats,
o Le COS,
o Les objectifs stratégiques (développement vers tel ou tel public, création d'antenne,
développement de la FOAD,...),

Les objectifs fonctionnels (équipe, procédure, documents de gestion interne,...),
0 Les objectifs en terme de communication.

o

Juillet 2006



Juillet 2006




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


