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Appels à candidatures

Pour le déploiement du
CQP Assistant administration de biens immobiliers (RNCP41799)

Partie 1 - Cadre de candidature 


Reprenant les informations relatives à l’organisme candidat à l’habilitation.

Y joindre tous les justificatifs permettant de vérifier l’exactitude des informations fournies



Commanditaire : 
Branche professionnelle de l’immobilier, administrateurs de biens, sociétés immobilières, agents immobiliers, etc

(IDCC 1527)

À remplir conformément au cahier des charges


L’ensemble des rubriques du cadre de candidature doit être rempli. 
Tout dossier incomplet ne sera pas pris en compte.

Il est attendu des organismes candidats une rédaction synthétique des éléments.
Ne pas modifier les items du document
Ne pas convertir ce document en format PDF
À retourner au format Word












[bookmark: _Toc473297837]1. L’ORGANISME CANDIDAT

1.1. IDENTIFICATION DE L’ORGANISME  
 
	Nom de l’organisme candidat
	

	Numéro de déclaration d’activité
	

	Statut 
	

	SIRET 
	

	Adresse postale du siège
	

	Code postal - Commune 
	

	Activité principale de la structure
	

	Forme juridique 
	

	Site web (URL)
	

	Réseaux sociaux (liens)
	



1.2. EFFECTIF DE L’ORGANISME

L’organisme candidat fournira les effectifs moyens (salariés) sur les 3 dernières années.

	Effectif année n
	

	Effectif année n-1
	

	Effectif année n-2
	



À joindre au dossier : l’organigramme de l’organisme candidat pour les 3 dernières années.

1.3. RÉFÉRENCES DE L’ORGANISME

L’organisme candidat fournira la liste des principales missions effectuées au cours des trois dernières années, en indiquant lorsque cela est possible, la volumétrie, la date/période et le client.

	Objet de la mission
	Date/période de réalisation
	Client
	Chiffre d’affaires réalisé

	


	
	
	

	



	
	
	

	



	
	
	

	



	
	
	




Documents à joindre obligatoirement au cadre de candidature
N° 1 : Une attestation de vigilance URSSAF* : attestation de fourniture des déclarations sociales et paiement des cotisations et contributions sociales de moins de 6 mois
N° 2 : Une attestation de régularité fiscale* : attestation de fourniture des déclarations sociales et paiement des cotisations et contributions sociales de moins de 6 mois
N° 3 : Un extrait de l'inscription au RCS (K ou K-bis) *, délivré par les services du greffe du tribunal de commerce de moins de 3 mois
N° 4 : La copie du récépissé de la déclaration d’activité 
N° 5 : Les 3 derniers bilans pédagogiques et financiers* retraçant l’activité de dispensateur de formation professionnelle
N° 6 : Le règlement intérieur*
N° 7 : Le bulletin n°3 du casier judiciaire* de moins de 3 mois pour les personnes exerçant (en droit ou en fait) une fonction de direction ou d'administration au sein de l’organisme de formation, ou une attestation sur l’honneur
N° 8 : Le bulletin n°3 du casier judiciaire ayant moins de trois mois de date des personnes exerçant, en droit ou en fait, une fonction de référent de parcours du CQP ou de direction ou d'administration au sein de l’organisme de formation ou une attestation sur l’honneur ;
(en cas de sous-traitance ces fonctions sont obligatoirement portées par le partenaire mandataire)
N° 9 : L’organigramme de l’organisme candidat pour les 3 dernières années

2. CONTACTS

[bookmark: _Toc473297839]2.1. COORDONNÉES DU/DES REPRÉSENTANT(S) LÉGAL/LÉGAUX
Direction Générale et/ou Présidence de l’organisme candidat
	Nom - Prénom
	

	Fonction
	

	Adresse
	

	Code postal - Commune 
	

	Mail
	

	Téléphone
	



	Nom - Prénom
	

	Fonction
	

	Adresse
	

	Code postal - Commune
	

	Mail
	

	Téléphone
	



[bookmark: _Toc473297840]2.2. RESPONSABLE DE LA PROPOSITION PÉDAGOGIQUE 
Chargé de la réponse au présent appel à candidatures
	Nom - Prénom
	

	Fonction
	

	Adresse
	

	Code postal - Commune
	

	Mail
	

	Téléphone
	



Un entretien complémentaire par visio-conférence avec le responsable de la proposition pédagogique et le représentant légal de l’organisme demandeur de l’habilitation pour le déploiement du CQP pourra être sollicité par le certificateur COPI par suite du dépôt du dossier de candidature et dans le cadre de son instruction par la commission dédiée.

2.3. CONTACTS INTERNES POUR L’ACCUEIL DES CANDIDATS AU CQP AINSI QUE LA FACTURATION
Service comptabilité
	Nom - Prénom
	

	Fonction
	

	Adresse
	

	Code postal - Commune
	

	Mail
	

	Téléphone
	



Service administratif (accueil candidats et personnes extérieures)

	Nom - Prénom 
	

	Fonction 
	

	Adresse 
	

	Code postal - Commune
	

	Mail 
	

	Téléphone 
	



2.4. CONTACTS

Pour chaque établissement (secondaire ou site) proposé par l’organisme candidat : 

	
	Site 1*
Siret si différent du siège
Nom
Adresse du site
	Site 2*
Siret si différent du siège
Nom
Adresse du site
	…

	Direction opérationnelle du site
	Nom
Prénom
Fonction
@
Tél 

	Nom
Prénom
Fonction
@
Tél 
	

	Référent de parcours pour le CQP AABI (Responsable pédagogique) du site
	Nom
Prénom
Fonction
@
Tél 

	Nom
Prénom
Fonction
@
Tél 
	

	Responsable de l’organisation des épreuves certificatives (pour le CQP AABI) du site
	Nom
Prénom
Fonction
@
Tél 
	Nom
Prénom
Fonction
@
Tél 
	



Les personnes mentionnées dans le tableau ci-dessus seront mentionnées à la convention d’habilitation de l’organisme candidat à l’habilitation, si celui-ci est retenu par la CPNEFP et le certificateur COPI dans le cadre du présent appel à candidatures.

* : établissements secondaires / sites de votre organisme uniquement – en cas de sous-traitance, les établissements proposés par le sous-traitant sont à présenter en partie 3.

Sont ainsi à joindre avec le cadre de candidature les CV et preuves de qualification du/des Référent(s) pédagogiques et du/des Responsable(s) de l’organisation des épreuves proposés dans le tableau. 

Ces fonctions sont obligatoirement portées par deux salariés permanents et distincts au sein de chaque établissement proposé et ce, pour garantir l’objectivité du dispositif d’évaluation certificative.

En cas de modification entre le dépôt de la candidature et l’éventuelle habilitation par le certificateur COPI, il sera demandé à l’organisme de transmettre les éléments justificatifs précités en lien avec le(s) nouveau(x) collaborateur(s) sur cette/ces fonction(s) et ce, avant l’établissement de la convention d’habilitation prévue en mars 2026.

Documents à joindre au cadre de candidature

· N°10 : Les CV et qualifications du personnel positionné sur la fonction de Référent de parcours (responsable pédagogique) pour chacun des sites envisagés
· N°11 : Les CV et qualifications du personnel positionné sur la fonction de Responsable de l’organisation des épreuves certificatives pour chacun des sites envisagés

3. PRÉSENTATION DE L’ORGANISME CANDIDAT À L’HABILITATION
[bookmark: _Toc473297841]
3.1. LES SECTEURS D’INTERVENTION ET/OU DOMAINES D’ACTIVITÉ DE L’ORGANISME

	
Présentez succinctement votre organisme, son organisation (si multisites), ses activités principales, son positionnement dans le secteur visé par le CQP Assistant administration de biens immobiliers et toute autre information d’ordre générale permettant de mieux le connaître :

Présentez également les activités de formation notamment par alternance (contrat de pro et/ou apprentissage) par secteur d’activité, type de formation certifiante (RNCP et/ou RS), niveau de qualification, sur les 3 dernières années.


















[bookmark: _Toc473297842]3.2. AUTRES PRESTATIONS PROPOSÉES PAR L’ORGANISME (RÉSUMÉ SYNTHÉTIQUE)

	Présentez succinctement les activités secondaires ou autres prestations éventuellement proposées par votre organismes et/ou ses établissements rattachés :









[bookmark: _Toc473297844]



4. QUALITÉ DES ACTIONS DE FORMATION

Cochez la case le cas échéant : 
|_| Titulaire de la « certification » QUALIOPI (Actions de formation)

Documents à joindre au cadre de candidature

· N° 12 : Attestation QUALIOPI Actions de formation*, le cas échéant et/ou document de preuve de validation de l’audit de surveillance si réalisé

Joignez les justificatifs adaptés à votre dossier de candidature (attestation de la certification Qualiopi et/ou preuve de validation de l’audit de surveillance, etc.).

5. MOYENS – SÉQUENCES PÉDAGOGIQUES EN PRÉSENTIEL 

	Nombre d’établissements envisagés par l’organisme candidat au regard du cahier des charges associé à l’appel à candidatures 
	



Pour chacun des établissements proposés par l’organisme :

	
	Site 1*
	Site 2*
	…

	Nom de l’établissement
	
	
	

	Siret 
	
	
	

	Région
	
	
	

	Adresse
	
	
	

	Code postal – Commune
	
	
	

	Site internet
	
	
	

	Lien vers des réseaux sociaux (le cas échéant)
	
	
	

	Capacité d’accueil maximum par session
	
	
	

	Nombre de candidats envisagés par session**
	
	
	



* : établissements secondaires / sites de votre organisme uniquement – en cas de sous-traitance, les établissements proposés par le sous-traitant sont à présenter en partie 3.

** : la proposition doit tenir compte du cadrage et des attendus du cahier des charges de l’appel à candidatures et de ses annexes, ainsi que des capacités effectives d’accueil d’apprenants au sein de chaque établissement proposé (salles de formation théorique, salle informatique, etc.).

[bookmark: _Hlk89867274]6. MOYENS – SÉQUENCES PÉDAGOGIQUES À DISTANCE (SYNCHRONE ET/OU E-LEARNING)

1 tableau par établissement proposé :

	Établissement n°1 – Nom : 

	Siret : 
	

	Outils de gestion des inscriptions*
	

	[bookmark: _Hlk120521423]Capacité d’accueil numérique (en nbre de postes informatiques / candidat(s), accès aux outils, etc.)*
	

	Outils et équipements pédagogiques numériques pour e-learning (LMS, MOOC, etc.)*
	

	Nombre et qualité des assistants techniques mis à disposition des candidats lors des séquences de e-learning 
	

	Autre
	


* : l’organisme candidat se référera aux indications de moyens techniques, pédagogiques et d’encadrement annexées au cahier des charges pour présenter ces éléments.

7. MOYENS LOGISTIQUES – CAPACITÉ D’HÉBERGEMENT  

	Site(s) d’hébergement Coordonnées
	Type d’hébergement
	Capacité d’accueil 
	Prestations proposées
(Restauration, accès à internet…)
	Accessibilité en transports en commun

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



L’organisme candidat à l’habilitation pourra préciser, le cas échéant, s’il est en partenariat avec des structures d’hébergement externe ou en capacité d’orienter les candidats vers des modalités d’hébergement proches (locations, chez l’habitant, etc.). 

Documents à joindre obligatoirement au cadre de candidature
	N°1
	Une attestation de vigilance URSSAF* : attestation de fourniture des déclarations sociales et paiement des cotisations et contributions sociales de moins de 6 mois

	N°2
	Une attestation de régularité fiscale* : attestation de fourniture des déclarations sociales et paiement des cotisations et contributions sociales de moins de 6 mois

	N°3
	Un extrait de l'inscription au RCS (K ou K-bis) *, délivré par les services du greffe du tribunal de commerce de moins de 3 mois

	N°4
	La copie du récépissé de la déclaration d’activité

	N°5
	Les 3 derniers bilans pédagogiques et financiers* retraçant l’activité de dispensateur de formation professionnelle

	N°6
	Le règlement intérieur*

	N°7
	Le bulletin n°3 du casier judiciaire* de moins de 3 mois pour les personnes exerçant (en droit ou en fait) une fonction de direction ou d'administration au sein de l’organisme de formation, ou une attestation sur l’honneur

	N°8
	Le bulletin n°3 du casier judiciaire ayant moins de trois mois de date des personnes exerçant, en droit ou en fait, une fonction de référent de parcours du CQP AABI ou de direction ou d'administration au sein de l’organisme de formation ou une attestation sur l’honneur ; 
(en cas de sous-traitance ces fonctions sont obligatoirement portées par le partenaire mandataire)

	N°9
	L’organigramme de l’organisme candidat pour les 3 dernières années

	N°10
	Les CV et qualifications des personnels positionnés sur les fonctions de Référents de parcours (responsables pédagogiques)

	N°11
	Les CV et qualifications du personnel positionné sur la fonction de Responsable de l’organisation des épreuves certificatives pour chacun des sites envisagés

	N°12
	Attestation QUALIOPI Actions de formation et VAE*, le cas échéant et/ou document de preuve de validation de l’audit de surveillance si réalisé




* : En cas de proposition de sous-traitance pour la mise en œuvre des parcours pédagogiques (hors évaluations qualifiantes) l’ensemble des pièces ci-dessus seront également à joindre par l’organisme sous-traitant proposé par l’organisme candidat.

[bookmark: _Hlk151732064]Le SIGNATAIRE s’engage sur la véracité des informations fournies :

SIGNATURE, DATE 


Partie 2 - Cadre de réponse


Permet d’expliciter la proposition technique de l’organisme candidat à l’habilitation

[bookmark: _Hlk88731062]Y joindre tous les documents permettant d’apporter des précisions





À remplir conformément au cahier des charges

L’ensemble des rubriques du cadre de candidature doit être rempli. 
Tout dossier incomplet ne sera pas pris en compte.

Il est attendu des organismes candidats une rédaction synthétique des éléments.




Ne pas modifier les items du document
Ne pas convertir ce document en format PDF
À retourner au format Word









USAGE INTERNE

USAGE INTERNE
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CPNEFP de la branche professionnelle de l’immobilier
2


[bookmark: _Hlk120519195]1. IDENTIFICATION DE L’ORGANISME CANDIDAT

	[bookmark: _Hlk120519525]Raison sociale de 
l’organisme de formation
	Adresse postale
	Numéro de Siret (Siège)

	
	
	




2. LIEU(X) DE MISE EN ŒUVRE 

	Raison sociale de du lieu de mise en œuvre
	Adresse postale
	Numéro(s) de Siret 
(si différent du siège)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _Hlk89181965]3. COMPRÉHENSION DE LA DEMANDE PAR L’ORGANISME CANDIDAT

L’organisme candidat à l’habilitation reformule succinctement la demande des certificateurs CPNEFP le COPI dans le cadre de l’appel à candidatures CQP Assistant administration de biens immobiliers
.

	

































[bookmark: _Hlk89182336]4. CONNAISSANCE DU SECTEUR D’ACTIVITÉS DE LA BRANCHE PROFESSIONNELLE CONCERNÉE

L’organisme candidat à l’habilitation expose sa connaissance du secteur d’activités de l’immobilier :
· Les activités et métiers du secteur en lien avec ses propres activités (formations)
· Les dynamiques d’emplois au sein du/des bassin(s) d’emploi qui le concerne
· Son approche sur l’adéquation formation / certification / emploi dans le secteur 

	[bookmark: _Hlk41301155]















































[bookmark: _Hlk89182472]5. EXPÉRIENCES DE L’ORGANISME CANDIDAT

L’organisme candidat présente l'expérience de sa structure, ses références en matière de travaux similaires (formations, CQP, certifications professionnelles, AFEST etc.), ses moyens humains mis à disposition pour leur réalisation et le suivi de ce type d’action.

L’organisme joint la liste d’offres d’actions de formation mises en œuvre au moment de sa candidature (catalogue de formation ou lien vers le site internet les détaillant).

Les informations apportées devront être spécifiques à chaque établissement proposé par l’organisme candidat.

	


















Document à joindre au cadre de réponse
N°1 : Catalogue des actions de formation proposées au moment de la candidature ou lien vers le site internet qui les détaille
6. CAPACITÉS DE L’ORGANISME CANDIDAT

L’organisme candidat à l’habilitation présente sa capacité à mettre à disposition des moyens techniques, pédagogique et d’encadrement répondant aux attendus du cahier des charges du CQP Réaliser des prestations de stylisme ongulaire.



[bookmark: _Hlk89182649]6.1. MOYENS TECHNIQUES ENVISAGÉS POUR CONDUIRE LES PARCOURS PÉDAGOGIQUES PRÉPARANT À L’ACQUISITION DU CQP 

· Pour les séquences pédagogiques réalisées en présentiel 
[bookmark: _Hlk88732207]
L’organisme candidat à l’habilitation présente sa capacité à mettre à disposition des moyens matériels, techniques et humains répondant aux attendus du cahier des charges.
L’organisme candidat à l’habilitation apportera une description détaillée, les plans et photos des locaux de formation utilisés pour les actions de formation visant le CQP AABI. 
Il présentera également les équipements nécessaires à la réalisation de la formation théorique et technique :
· Salles de formation
· Équipement des salles de formation dont équipement informatique
· Autre
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Document à joindre au cadre de réponse



N° 2 : Plans et photos des locaux de formation utilisés pour les actions de formation visant le CQP
2


· Pour les séquences pédagogiques réalisées à distance (synchrone et/ou e-learning)

L’organisme candidat à l’habilitation présente dans le respect du cahier des charges, sa capacité à proposer un accueil, des supports, solutions techniques, une assistance technique et des modalités de formation, accessibles à tous les candidats pour la partie de la formation préparant au CQP conduite à distance (synchrone, 30% maximum du temps de formation en OF sur la base d’un parcours complet sans aménagement) et/ou en e-learning (optionnel - 15% maximum du temps de formation en OF sur la base d’un parcours complet sans aménagement).

Pour chaque établissement, l’organisme présente les équipements et outils numériques proposés et mobilisables dans ce cadre au sein de l’organisme et/ou mis à disposition des candidats à distance (plateforme LMS, etc.).

Il mettra également en avant les dispositions qu’il met en œuvre pour la sécurisation de la formation à distance et des données et informations associées à cette partie de la formation.

L’organisme candidat se référera aux indications de moyens techniques, pédagogiques et d’encadrement annexées au cahier des charges pour présenter ces éléments.

	








































· Pour les séquences pédagogiques réalisées en AFEST

Si l’organisme candidat souhaite proposer certaines parties des parcours pédagogiques en modalité AFEST, il présente, dans le respect du cahier des charges, sa capacité à intégrer la modalité AFEST au sein du parcours préparant au CQP, dans la limite de 28 heures.

Les séquences AFEST devront porter exclusivement sur une ou plusieurs des 3 situations de travail définies par la CPNEFP et le COPI soit : 
· L’accueil et la prise en charge du client acquéreur au sein de l’agence, 
· Le recueil et l’analyse de la demande du client acquéreur, 
· La planification et la visite de biens immobiliers et/ou fonciers.
 Les organismes de formation candidats devront expliciter leur méthodologie pour construire l’ingénierie AFEST relative aux situations de travail identifiées, dans leur dossier de candidature en déclinant les étapes suivantes :
· Analyse de l’activité de travail 
· Appréciation du niveau initial du candidat 
· Organisation, préparation et formalisation des séances de formation en situation de travail (FEST)
· Réalisation des séances de FEST 
· Évaluation des acquis
 Les organismes devront :

· Justifier de l’expérience ou de la formation de leurs équipes à la mise en œuvre de la FEST.
· Prévoir un nombre suffisant de formateurs AFEST pour assurer la formation pour chaque candidat
· Mettre en place un dispositif d’accompagnement de référents AFEST en entreprise.
· Prévoir un suivi individualisé des apprenants en situation de travail.

	



















· Documents à fournir par l’organisme de formation pour les parcours intégrant la FEST : 
N°3 : Exemples de descriptif des situations de travail retenues et des compétences visées.
N°4 : Exemples de trames de fiches de suivi des apprentissages réalisés en situation de travail.
N°5 : Exemples de trames de bilans d’accompagnement et d’évaluation en situation de travail.
N°6 : Les attestations de réalisation de la FEST, signées par l’organisme, l’entreprise et l’apprenant.





6.2. MOYENS D’ENCADREMENT ENVISAGÉS POUR LES PARCOURS PÉDAGOGIQUES PRÉPARANT À L’ACQUISITION DU CQP

L’organisme candidat présente, pour chaque établissement secondaire / site proposé, les profils des formateurs et intervenants qui conduiront les séquences pédagogiques des parcours préparant à l’acquisition du CQP. 
Il se référera aux indications de moyens techniques, pédagogiques et d’encadrement annexées au cahier des charges pour présenter ces éléments.
Il présente également les profils des coordinateurs pédagogiques, assistant de formation, référent handicap qui pourront accompagner les candidats lors de leur parcours.
Il joindra à son dossier de candidature leurs CV individuels.


· Liste des formateurs / intervenants pressentis : 
(1 tableau par site proposé)

	Site n°1 – Nom : 

	Nom Prénom
	Détail de l’expérience professionnelle dans le secteur
	Nb d’années d’expériences en tant que formateur / intervenants
	Nb d’années dans la structure / d’intervention dans la structure
	Détail des références dans la structure
	Spécialité / thématiques de formation / d’action

	1	

	
	
	
	
	

	2

	
	
	
	
	

	…..

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	



· Coordinateur pédagogique, référent handicap, assistant de formation, etc.
(1 tableau par site proposé)

	Site n°1 – Nom : 

	Nom 
Prénom
	Fonction
	Nb d’années d’expériences en tant que coordinateur pédagogique / référent handicap
	Nb d’années dans la structure

	Parcours pédagogiques ou formation coordonnés / accompagnés

	1	

	
	
	
	

	2

	
	
	
	

	…..

	
	
	
	



N° 7 : CV des formateurs et intervenants
N° 8 : CV des coordinateur pédagogique, assistant de formation, référent handicap


7. ÉLÉMENTS DE RÉPONSE PAR MISSION A CONDUIRE

[bookmark: _Hlk89174207]7.1. IDENTIFIER, RECRUTER ET POSITIONNER DES CANDIDATS AU CQP SELON LES PRÉREQUIS ÉTABLIS

Contenu de la réponse
[bookmark: _Hlk89178431]
L’organisme candidat à l’habilitation, dans le cadre ci-dessous (en 2 pages ou 600 mots maximum), décrit et explicite les modalités d’identification / sourcing des candidats, les méthodes et outils de recrutement et de positionnement adaptés à chacun des publics visés par le CQP.

Il présente également la manière dont il accompagne le positionnement des candidats en alternance (contrat de professionnalisation) au sein des entreprises sur les activités visées par le CQP.



















[bookmark: _Hlk89173991]















Documents à joindre au cadre de réponse
N° 9 :   Un exemple de Trame d’entretien de positionnement contextualisé par public visé par le CQP 
N°10 :  La grille de recueil du positionnement par public visé par le CQP
N°11 : La grille critériée de sélection des candidats par public visé par le CQP

7.2. ORGANISER, DE METTRE EN ŒUVRE LES ACTIONS PRÉPARANT À L’ACQUISITION DU CQP
Contenu de la réponse
[bookmark: _Hlk89178481]
L’organisme candidat à l’habilitation, dans le cadre ci-dessous (en 3 pages ou 900 mots maximum), explicite comment il organisera et mettra en œuvre les parcours pédagogiques des candidats (dont le module complémentaire) 
Il se référera aux indications de moyens techniques, pédagogiques et d’encadrement annexées au cahier des charges pour présenter ces éléments.
Il indiquera les modalités de suivi de la prestation et les outils de traçabilité dédiés utilisés.

L’organisme candidat à l’habilitation indiquera notamment dans sa réponse :
· le nombre de sessions qu’il souhaite mettre en œuvre chaque année
· le nombre de candidats par session organisée et le type de public visé et voie d’accès,
· la durée totale de l’action de formation (en heures) et par voie d’accès (FPC et contrat de pro)
· le lieu de l’action de formation
· le rythme de l’action de formation selon le public visé
· les différents modules, leur durée, leur objectif pédagogique et la ou les modalités pédagogiques
· les méthodes, les techniques et les outils pédagogiques spécifiques employés
· les modalités d’accompagnement des candidats
· les modalités d’accompagnement et de prise en compte des candidats en situation de handicap
Pour les parcours pédagogiques multimodaux, l’organisme candidat à l’habilitation détaillera et explicitera l’organisation pédagogique choisie.





































Documents à joindre au cadre de réponse
N°12 : Une architecture modulaire du parcours pédagogique
N°13 : Les supports types des évaluations formatives.
N°14 : Le calendrier prévisionnel des dates des parcours de formation selon le public visé par le CQP 
N°15 : Les documents-types de suivi des stagiaires selon le public visé ou spécifique au CQP
N°16 : Le document type d’évaluation de l’action de formation ou spécifique au CQP



[bookmark: _Hlk89177662]7.2 ACCOMPAGNER LES CANDIDATS LORS DES DIFFÉRENTES PHASES INHÉRENTES À UNE CERTIFICATION PAR LA VOIE DE LA VAE

Contenus de la réponse

Le point 7.2 ne doit être renseigné que si l’organisme candidat dispose de la marque QUALIOPI VAE et souhaite proposer des parcours d’accompagnement VAE pour l’accès au CQP AABI.

L’organisme candidat à l’habilitation, dans le cadre ci-dessous (en 2 pages maximum), détaille et explicite le rythme et les modalités d’accompagnement mis en œuvre dans le cadre de l’accès au CQP « NI » par la voie de la VAE.

Il apporte également, le cas échéant, des données sur la volumétrie de parcours de VAE qu’il a porté depuis les 3 dernières années et plusieurs exemples de parcours d’accompagnement VAE sur différentes certifications qu’il précise (CQP, Titres, diplômes).

Il démontre comment il tient compte des évolutions réglementaires liées à la VAE, dans les propositions d’accompagnement VAE.





















Documents à joindre au cadre de réponse
N°17 : Des exemples de documents-type d’accompagnement utilisés ou spécifiques au CQP 
N°18 : Les curriculums vitae des formateurs et intervenants et accompagnateurs VAE
N°19 : Les preuves de la réalisation d’accompagnement VAE et les taux de réussite de ces parcours depuis 3 ans



7.3.  DANS LE CAS D’UN RECOURS À LA SOUS-TRAITANCE POUR LES PARCOURS PÉDAGOGIQUES : 

Rappeler ci-dessous les informations du sous-traitant concerné (1 OF maximum – hors formateurs / intervenants en micro-entreprise) :

	Raison sociale
	Établissement(s) 
pour la partie sous-traitée
	Adresse de l’établissement 
/ site de formation

	
	Site n°1 :
	

	
	Site n°2 :
	



Présenter ci-dessous les modalités envisagées, le partenariat de sous-traitance (contrat, etc.), et apporter des précisions sur les parties et volumétrie du parcours proposées à la sous-traitance, dans le respect du cahier des charges et de ses annexes (le sous-traitant apportera ensuite les précisions d’ordre pédagogique dans la partie 3 du présent dossier -> conserver ici une approche générale de la sous-traitance) :



























7.4. ORGANISER LES ÉPREUVES CERTIFICATIVES DU CQP

Contenus de la réponse

L’organisme candidat à l’habilitation, dans le cadre ci-dessous (en 2 pages ou 600 mots maximum), décrit l’organisation et le déroulement d’une session d’évaluation CQP « Assistant administration de biens immobiliers ». 
Il présentera les profils (nom, statut, expérience, qualifications) des membres de jury d’évaluation qu’il souhaite proposer pour les épreuves certificatives du CQP dans le respect du cadrage de la certification (cf. référentiel et règlement général).
Il précise, le cas échéant, s’il est habilité à conduire des évaluations certificatives (examens, CCF, etc.), si oui, il précise sur quelle(s) certification(s) et l’autorité administrative / certificateur elle(s) dépend(ent).














Documents à joindre au cadre de réponse
N°20 : Un planning type d’organisation de session d’évaluations certificatives pour le CQP 
N°21 : La grille d’observation pour la mise en situation professionnelle reconstituée du CQP 
N°22 : Le profil des membres de jury évaluation proposés pour le jury d’évaluation
N°23 : Les éléments relatifs aux habilitations à conduire des sessions d’évaluation certificatives (diplômes, titres, certifications RNCP / RS, etc.)


7.5. ASSURER LE SUIVI DES CANDIDATS DU CQP À L’ISSUE DE CHAQUE SESSION D’EXAMEN ET L’INSERTION PROFESSIONNELLE DES TITULAIRES DE LA CERTIFICATION

Contenus de la réponse

L’organisme candidat, dans le cadre ci-dessous (en 1 page ou 300 mots maximum), décrit les outils et les modalités de suivi des candidats pendant et à l’issue de la formation ainsi que les outils et les modalités de suivi de l’insertion professionnelle (suivi de promotions) des titulaires du CQP.
























Documents à joindre au cadre de réponse

N°24 : Le questionnaire type pour réaliser le suivi de l’insertion professionnelle des titulaires (suivi de cohortes : RNCP / France compétences) du CQP
N°25 : Exemples d’outils d’accompagnement ou de suivi des candidats pendant et à l’issue de la formation (livret de suivi, enquête de satisfaction…)


7.6. PROMOUVOIR LE PARCOURS DE FORMATION DU CQP 

Contenus de la réponse

L’organisme candidat à l’habilitation, dans le cadre ci-dessous (en 1 page ou 300 mots maximum), décrit et explicite les actions de promotion qu’il prévoit de mettre en œuvre et les modalités de promotions choisies.
Il proposera des lien URL pour présenter les supports / moyens de communication utilisés dans le cadre des actions déjà mises en œuvre (Site internet, réseaux sociaux, etc.).
































Document à joindre au cadre de réponse
N°26 : La maquette du support de présentation du parcours pédagogiques préparant à l’acquisition du CQP 
N°27 : Des exemples de supports de communication utilisés pour plusieurs de ses actions de formation menées par l’organisme candidat
7.7. SE SOUMETTRE AUX ACTIONS DE CONTRÔLE DE LA QUALITÉ DU DÉPLOIEMENT DE LA CERTIFICATION DILIGENTÉES PAR LES CERTIFICATEURS

Contenus de la réponse

L’organisme candidat à l’habilitation, dans le cadre ci-dessous (en 1 page ou 300 mots maximum), décrit et explicite l’organisation interne mise en œuvre pour la gestion documentaire et la traçabilité des actions de formation dans le cadre du CQP. Il précisera sa capacité à fournir, sur demande, l’ensemble des pièces justificatives exigées dans le cadre d’un audit diligenté par les certificateurs tout au long du déploiement et la méthodologie d’organisation et de préparation de l’audit.
Il présentera le ou les personnels dédiés à la préparation des audits dans le respect du règlement général du CQP.
























Documents à joindre au cadre de réponse

	N°1 
	Catalogue des actions de formation proposées au moment de la candidature ou lien vers le site internet qui les détaille

	N° 2 
	Plans et photos des locaux de formation utilisés pour les actions de formation visant le CQP

	N°3 
	Exemples de descriptif des situations de travail retenues et des compétences visées.

	N°4 
	Exemples de trames de fiches de suivi des apprentissages réalisés en situation de travail.

	N°5 
	Exemples de trames de bilans d’accompagnement et d’évaluation en situation de travail.

	N°6 
	Les attestations de réalisation de la FEST, signées par l’organisme, l’entreprise et l’apprenant.

	N° 7 
	CV des formateurs et intervenants

	N° 8 
	CV des coordinateur pédagogique, assistant de formation, référent handicap

	N° 9    
	Un exemple de trame d’entretien de positionnement contextualisé par public visé par le CQP 

	N°10   
	La grille de recueil du positionnement par public visé par le CQP

	N°11 
	La grille critériée de sélection des candidats par public visé par le CQP

	N°12 
	Une architecture modulaire du parcours pédagogique

	N°13 
	Les supports types des évaluations formatives.

	N°14 
	Le calendrier prévisionnel des dates des parcours de formation selon le public visé par le CQP 

	N°15 
	Les documents-types de suivi des stagiaires selon le public visé ou spécifique au CQP

	N°16 
	Le document type d’évaluation de l’action de formation ou spécifique au CQP

	N°17 
	Des exemples de documents-type d’accompagnement utilisés ou spécifiques au CQP 

	N°18 
	Les curriculums vitae des formateurs et intervenants et accompagnateurs VAE

	N°19 
	Les preuves de la réalisation d’accompagnement VAE et les taux de réussite de ces parcours depuis 3 ans

	N°17 
	Des exemples de documents-type d’accompagnement utilisés ou spécifiques au CQP 

	N°20 
	Un planning type d’organisation de session d’évaluations certificatives pour le CQP 

	N°21 
	La grille d’observation pour la mise en situation professionnelle reconstituée du CQP 

	N°22 
	Le profil des membres de jury évaluation proposés pour le jury d’évaluation

	N°23 
	Les éléments relatifs aux habilitations à conduire des sessions d’évaluation certificatives (diplômes, titres, certifications RNCP / RS, etc.)

	N°20 
	Un planning type d’organisation de session d’évaluations certificatives pour le CQP 

	N°24 
	Le questionnaire type pour réaliser le suivi de l’insertion professionnelle des titulaires (suivi de cohortes : RNCP / France compétences) du CQP

	N°25 
	Exemples d’outils d’accompagnement ou de suivi des candidats pendant et à l’issue de la formation (livret de suivi, enquête de satisfaction…)

	N°26 
	La maquette du support de présentation du parcours pédagogiques préparant à l’acquisition du CQP

	N°27
	Des exemples de supports de communication utilisés pour plusieurs de ses actions de formation menées par l’organisme candidat








Ne renseigner la partie 3 qu’en cas de proposition de sous-traitance d’une partie du parcours pédagogique à un autre organisme de formation

Hors formateurs / intervenants en micro-entreprises



Partie 3 - Cadre de réponse 


Permet d’expliciter la proposition technique du sous-traitant, complémentaire à celle de l’organisme candidat à l’habilitation, porteur du présent dossier

Y joindre tous les documents permettant d’apporter des précisions



À remplir conformément au cahier des charges

L’ensemble des rubriques du cadre de candidature doit être rempli. 
Tout dossier incomplet ne sera pas pris en compte.

Il est attendu du sous-traitant de l’organisme candidat une rédaction synthétique des éléments.



Ne pas modifier les items du document
Ne pas convertir ce document en format PDF
À retourner au format Word












[image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: UE][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: UE][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: UE]Cadre de candidature et de réponse – Déploiement CQP Assistant administration de biens immobiliersCe projet est cofinancé par le Fonds social européen dans le cadre du programme opérationnel national  « Emploi et Inclusion » 2014-2020
Ce projet est cofinancé par le Fonds social européen dans le cadre du programme opérationnel national  « Emploi et Inclusion » 2014-2020
Ce projet est cofinancé par le Fonds social européen dans le cadre du programme opérationnel national  « Emploi et Inclusion » 2014-2020
Ce projet est cofinancé par le Fonds social européen dans le cadre du programme opérationnel national  « Emploi et Inclusion » 2014-2020

CPNEFP de la branche professionnelle de l’immobilier
2
[image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: UE][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: UE][image: Une image contenant texte, Police, logo, Bleu électrique

Description générée automatiquement][image: UE]Cadre de candidature et de réponse – Déploiement CQP assistant administration de biens immobiliers (RNCP41799)Ce projet est cofinancé par le Fonds social européen dans le cadre du programme opérationnel national  « Emploi et Inclusion » 2014-2020
Ce projet est cofinancé par le Fonds social européen dans le cadre du programme opérationnel national  « Emploi et Inclusion » 2014-2020
Ce projet est cofinancé par le Fonds social européen dans le cadre du programme opérationnel national  « Emploi et Inclusion » 2014-2020
Ce projet est cofinancé par le Fonds social européen dans le cadre du programme opérationnel national  « Emploi et Inclusion » 2014-2020

CPNEFP de la branche professionnelle de la Branche professionnelle de l’immobilier  

1. LE SOUS-TRAITANT DE L’ORGANISME CANDIDAT

1.1. IDENTIFICATION
 
	Raison sociale du sous-traitant
	

	Numéro de déclaration d’activité
	

	Statut 
	

	SIRET 
	

	Adresse postale du siège
	

	Code postal - Commune 
	

	Activité principale de la structure
	

	Forme juridique 
	

	Site web (URL)
	

	Réseaux sociaux (liens)
	



1.2. EFFECTIF DU SOUS-TRAITANT

Le sous-traitant fournira les effectifs moyens (salariés) sur les 3 dernières années.

	Effectif année 2025
	

	Effectif année 2024
	

	Effectif année 2023
	



À joindre au dossier : l’organigramme du sous-traitant pour les 3 dernières années.

1.3. RÉFÉRENCES DE L’ENTREPRISE

Le sous-traitant fournira la liste des principales missions effectuées au cours des trois dernières années, en indiquant lorsque cela est possible, la volumétrie, la date/période et le client.

	Objet de la mission
	Date/période de réalisation
	Client
	% du CA réalisé

	


	
	
	

	



	
	
	

	



	
	
	

	



	
	
	

	



	
	
	

	



	
	
	

	



	
	
	



Document à joindre au cadre de réponse sous-traitance
N°1 : Organigramme du sous-traitant pour les 3 dernières années


2. CONTACTS

2.1. COORDONNÉES DU / DES REPRÉSENTANT(S) LÉGAL/LÉGAUX
Direction Générale et/ou Présidence du sous-traitant
	Nom - Prénom
	

	Fonction
	

	Adresse
	

	Code postal - Commune 
	

	Mail
	

	Téléphone
	



	Nom - Prénom
	

	Fonction
	

	Adresse
	

	Code postal - Commune
	

	Mail
	

	Téléphone
	



2.2. RESPONSABLE DE LA PROPOSITION PÉDAGOGIQUE 
Chargé de la partie dédiée proposée à la sous-traitance par l’organisme candidat à l’appel à candidatures
	Nom - Prénom
	

	Fonction
	

	Adresse
	

	Code postal - Commune
	

	Mail
	

	Téléphone
	



Un entretien complémentaire par visio-conférence avec le responsable de la proposition pédagogique du sous-traitant, le responsable de la proposition pédagogique de l’organisme candidat et les représentants légaux des deux organismes pourra être sollicité par les certificateurs par suite du dépôt du dossier de candidature.


2.3. CONTACTS INTERNES POUR L’ACCUEIL DES CANDIDATS AU CQP
SERVICE ADMINISTRATIF (ACCUEIL)

	Nom - Prénom 
	

	Fonction 
	

	Adresse 
	

	Code postal - Commune 
	

	Mail 
	

	Téléphone 
	



2.4. ÉTABLISSEMENT(S) PROPOSÉ(S) PAR LE SOUS-TRAITANT POUR LE DÉPLOIEMENT DE LA PARTIE DU PARCOURS QUI LE CONCERNE
 
Deux sites de formation maximum peuvent être proposés par le sous-traitant.
	Nom de l’établissement
	Commune et n° Département
	Numéro(s) de Siret 
(si différent du siège)

	
	
	

	
	
	



OU 

□ Aucun : l’ensemble des actions de formation sous-traitées seront menées au sein de l’organisme candidat et/ou à distance.

2.5 CONTACTS

Pour chaque établissement proposé par le sous-traitant : 

	
	Site 1
Nom
Adresse du site
	Site 2
Nom
Adresse du site

	Direction opérationnelle de l’établissement
	Nom
Prénom
Fonction
@
Tél  

	Nom
Prénom
Fonction
@
Tél 

	Référent pédagogique du site pour la partie sous-traitée des parcours CQP 
(1 par site – placé sous la responsabilité du responsable pédagogique de l’organisme candidat mandataire)
	Nom
Prénom
Fonction
@
Tél 

	Nom
Prénom
Fonction
@
Tél 



Sont ainsi à joindre avec le cadre de candidature les CV et preuves de qualification du/des Référent(s) pédagogiques proposés.

Document à joindre au cadre de réponse sous-traitance
N°2 : CV du (des) référent(s) pédagogiques proposé(s)

3. COMPRÉHENSION DE LA DEMANDE PAR LE SOUS-TRAITANT

Le sous-traitant reformule succinctement sa compréhension de l’appel à candidatures lancé par les certificateurs et sa place dans les parcours préparant à l’acquisition du CQP en lien avec le mandataire.

	



















4. CONNAISSANCE DU SECTEUR D’ACTIVITÉS DE LA BRANCHE PROFESSIONNELLE CONCERNÉE

Le sous-traitant de l’organisme candidat à l’habilitation expose sa connaissance du secteur d’activités de l’immobilier :
· Les activités et métiers du secteur en lien avec ses propres activités (formations)
· Les dynamiques d’emplois au sein du/des bassin(s) d’emploi qui le concerne
· Son approche sur l’adéquation formation / certification / emploi dans le secteur 

	

















5. PRÉSENTATION DU RÉSEAU DE FOURNISSEURS DU SOUS-TRAITANT

Le sous-traitant de l’organisme candidat présentera le réseau de fournisseurs de consommables, équipements et matériels dédiés à la formation et à l’évaluation (types de fournisseurs, nombre, volumétrie par type et par candidat, etc.) avec lequel il travaille et/ou est susceptible de travailler dans le cadre de la partie sous-traitée le concernant, des parcours pédagogiques préparant au CQP Réaliser des prestations de stylisme ongulaire et/ou des autres actions de formations visant le secteur d’activité.

L’organisme sous-traitant se référera aux indications de moyens techniques, pédagogiques et d’encadrement annexées au cahier des charges pour présenter ces éléments.

	





















6. EXPÉRIENCES DU SOUS-TRAITANT

Le sous-traitant de l’organisme candidat présente l'expérience de sa structure, ses références en matière de travaux similaires (formations, CQP, certifications professionnelles, etc.), ses moyens humains mis à disposition pour leur réalisation et le suivi de ce type d’action.

Il joint la liste d’offres d’actions de formation mises en œuvre à ce jour (catalogue de formation ou lien vers le site internet les détaillant).

Les informations apportées devront être spécifiques à chaque établissement proposé pour la sous-traitance.

	










































Document à joindre au cadre de réponse sous-traitance
N°3 : Catalogue des actions de formation proposées au moment de la candidature ou lien vers le site internet qui les détaille



7. CAPACITÉS DU SOUS-TRAITANT

Le sous-traitant de l’organisme candidat présente sa capacité à mettre à disposition des moyens techniques, pédagogique et d’encadrement répondant aux attendus du cahier des charges du CQP Assistant administration de biens immobiliers
.
7.1. MOYENS TECHNIQUES ENVISAGÉS POUR LA PARTIE SOUS-TRAITÉE DES PARCOURS PÉDAGOGIQUES PRÉPARANT AU CQP

· Pour la partie de la formation réalisée en présentiel (en centre)

Le sous-traitant de l’organisme candidat présente sa capacité à mettre à disposition des moyens matériels, techniques et humains répondant aux attendus du cahier des charges.
L’organisme candidat à l’habilitation apportera une description détaillée, les plans et photos des locaux de formation utilisés pour les actions de formation visant le CQP AABI. 
Il présentera également les équipements nécessaires à la réalisation de la formation théorique et technique :
· Salles de formation
· Équipement des salles de formation dont équipement informatique
· Autre

	


































Document à joindre au cadre de réponse sous-traitance
N° 4 : Plans et photos des locaux équipés (salles de formation théorique et salles informatiques utilisés pour les actions de formation visant le CQP



· Pour les séquences pédagogiques réalisées à distance (synchrone et/ou e-learning)

L’organisme candidat à l’habilitation présente dans le respect du cahier des charges, sa capacité à proposer un accueil, des supports, solutions techniques, une assistance technique et des modalités de formation, accessibles à tous les candidats pour la partie de la formation préparant au CQP conduite à distance (synchrone, 30% maximum du temps de formation en OF sur la base d’un parcours complet sans aménagement) et/ou en e-learning (optionnel - 15% maximum du temps de formation en OF sur la base d’un parcours complet sans aménagement).

Pour chaque établissement, l’organisme présente les équipements et outils numériques proposés et mobilisables dans ce cadre au sein de l’organisme et/ou mis à disposition des candidats à distance (plateforme LMS, etc.).

Il mettra également en avant les dispositions qu’il met en œuvre pour la sécurisation de la formation à distance et des données et informations associées à cette partie de la formation.

L’organisme candidat se référera aux indications de moyens techniques, pédagogiques et d’encadrement annexées au cahier des charges pour présenter ces éléments.

	







































· Pour les séquences pédagogiques réalisées en AFEST

Si le sous-traitant de l’organisme candidat souhaite proposer certaines parties des parcours pédagogiques en modalité AFEST, il présente, dans le respect du cahier des charges, sa capacité à intégrer la modalité AFEST au sein du parcours préparant au CQP AABI, dans la limite de 28 heures.

Les séquences AFEST devront porter exclusivement sur une ou plusieurs des 4 situations de travail définies par la CPNEFP et le COPI soit : 
· Accueil et orientation des interlocuteurs BC01
· Organisation des assemblées générales de copropriété BC02
· Établissement du bail de location. BC03
· Gestion administrative des sinistres BC04

 Les organismes de formation candidats devront expliciter leur méthodologie pour construire l’ingénierie AFEST relative aux situations de travail identifiées, dans leur dossier de candidature en déclinant les étapes suivantes :
· Analyse de l’activité de travail 
· Appréciation du niveau initial du candidat 
· Organisation, préparation et formalisation des séances de formation en situation de travail (FEST)
· Réalisation des séances de FEST 
· Évaluation des acquis
 Les organismes devront :

· Justifier de l’expérience ou de la formation de leurs équipes à la mise en œuvre de la FEST.
· Prévoir un nombre suffisant de formateurs AFEST pour assurer la formation pour chaque candidat
· Mettre en place un dispositif d’accompagnement de référents AFEST en entreprise.
· Prévoir un suivi individualisé des apprenants en situation de travail.

	














Documents à fournir par l’organisme de formation pour les parcours intégrant la FEST : 
N°5 : (si AFEST) : Exemples de descriptif des situations de travail retenues et des compétences visées.
N°6 : (si AFEST) : Exemples de trames de fiches de suivi des apprentissages réalisés en situation de travail.
N°7 : (si AFEST) : Exemples de trames de bilans d’accompagnement et d’évaluation en situation de travail.
N°8 : (si AFEST) : Les attestations de réalisation de la FEST, signées par l’organisme, l’entreprise et l’apprenant.




7.2. MOYENS D’ENCADREMENT ENVISAGÉS POUR LA PARTIE SOUS-TRAITÉE DES PARCOURS PÉDAGOGIQUES PRÉPARANT AU CQP ASSISTANT ADMINISTRATION DE BIENS IMMOBILIERS.

Le sous-traitant de l’organisme candidat présente, pour la partie des parcours pédagogiques qui lui est sous-traitée, les profils des formateurs et intervenants qui conduiront les séquences pédagogiques sous-traitées. 
L’organisme sous-traitant se référera aux indications de moyens techniques, pédagogiques et d’encadrement annexées au cahier des charges pour présenter ces éléments.
Il présente également les profils des coordinateurs pédagogiques, assistant de formation, référent handicap qui pourront accompagner les candidats lors de leur parcours.
Il joindra à son dossier de candidature leurs CV individuels.

Liste des formateurs / intervenants pressentis (1 tableau par site proposé) : 

	Site n°1 – Nom : 

	Nom Prénom
	Détail de l’expérience professionnelle dans le secteur
	Nb d’années d’expériences en tant que formateur / intervenants
	Nb d’années dans la structure / d’intervention dans la structure
	Détail des références dans la structure
	Spécialité / thématiques de formation / d’action

	1

	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	



Coordinateur pédagogique, référent handicap, assistant de formation, etc.
(1 tableau par établissement proposé) :

	Site n°1 – Nom : 

	Nom 
Prénom
	Fonction
	Nb d’années d’expériences en tant que coordinateur pédagogique / référent handicap
	Nb d’années dans la structure

	Parcours pédagogiques ou formation coordonnés / accompagnés

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	



Document à joindre au cadre de réponse
N° 9 : CV des formateurs et intervenants



N°10 : CV des coordinateur pédagogique, assistant de formation, référent handicap
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8. ÉLÉMENTS DE RÉPONSE PAR MISSION À FOURNIR

8.1. METTRE EN ŒUVRE LA PARTIE SOUS-TRAITÉE DES PARCOURS PÉDAGOGIQUES PRÉPARANT AU CQP

Le sous-traitant, dans les cadres ci-dessous (en 2 pages maximum), explicite comment il propose d’organiser et de mettre en œuvre la partie des parcours pédagogique qui lui est sous-traitée. 

Rappel : La sous-traitance ne peut concerner que 40% maximum du parcours pédagogique (hors organisation des évaluations et VAE), et uniquement après la réalisation d’une première session annuelle obligatoire par le partenaire habilité. Un seul sous-traitant par an est autorisé. Toute demande de sous-traitance doit être validée par le certificateur COPI et la CPNEFP.

Il se référera aux indications de moyens techniques, pédagogiques et d’encadrement annexées au cahier des charges pour présenter ces éléments.

Le sous-traitant indiquera dans sa réponse :
· des précisions sur les modules / parties de parcours pédagogiques sous-traités par l’organisme candidat
· des précisions sur les méthodes, techniques et les outils pédagogiques envisagés pour la partie sous-traitée
· les modalités d’évaluation et de suivi des apprentissages durant la partie du parcours pédagogique sous-traitée (évaluation de l’acquisition des compétences – approche sommative et/ou formative uniquement)
· des précisions sur les liens et méthodes de coordination entre l’organisme candidat (mandataire) et le sous-traitant pour assurer le suivi des parcours pédagogiques et l’accompagnement des candidats dans le cadre de la sous-traitance.

























Si le sous-traitant propose des séquences pédagogiques à distance, il présente ci-dessous les méthodes et modalités qu’il souhaite mobiliser (quels modules, à quel moment dans le parcours, selon quelle organisation, avec quelle volumétrie, quelle partie des parcours pédagogiques sous-traitée est réalisée en distanciel et/ou en e-learning, etc.).





















Documents à joindre au cadre de réponse sous-traitance

	N°1 
	Organigramme du sous-traitant pour les 3 dernières années

	N°2 
	CV du (des) référent(s) pédagogiques proposé(s)

	N°3 
	Catalogue des actions de formation proposées au moment de la candidature ou lien vers le site internet qui les détaille

	N° 4 
	Plans et photos des locaux équipés (salles de formation théorique et salles informatiques utilisés pour les actions de formation visant le CQP

	N°5 
	(si AFEST) : Exemples de descriptif des situations de travail retenues et des compétences visées.

	N°6 
	(si AFEST) : Exemples de trames de fiches de suivi des apprentissages réalisés en situation de travail.

	N°7 
	(si AFEST) : Exemples de trames de bilans d’accompagnement et d’évaluation en situation de travail.

	N°8 
	(si AFEST) : Les attestations de réalisation de la FEST, signées par l’organisme, l’entreprise et l’apprenant.

	N° 9 
	CV des formateurs et intervenants

	N°10 
	CV des coordinateur pédagogique, assistant de formation, référent handicap
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