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Outil 3 : Guide du jury paritaire 
CQP Assistant(e) de formation 

Et 

CQP Conseiller(ère) commercial(e) en formation

Vous avez été désigné comme membre du jury paritaire pour les CQP de la Branche professionnelle des organismes de formation.
A ce titre, vous allez  statuer sur la délivrance partielle ou totale de Certificats de Qualification Professionnelle créés par la Commission Paritaire de l'Emploi et la Formation de la formation professionnelle.

La décision que vous allez prendre s’appuie sur l’examen d’un dossier qui comporte une présentation du candidat, de son parcours et le résultat de l’évaluation de ses compétences.
Le rôle du jury dans le dispositif CQP est de statuer sur l’obtention du CQP par le candidat.
Pour vous accompagner dans cette démarche, nous vous invitons à lire attentivement le présent document. 
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En tant que membre du jury, vous allez avoir accès à des informations relatives à des individus et à des entreprises. Vous ne devez en aucun cas diffuser ces informations à des tiers, celles-ci étant confidentielles et vous étant transmises dans le seul but de vous permettre de vous prononcer sur la délivrance des CQP de la Branche. 
Présentation du dispositif CQP de la branche de la formation professionnelle
La CPEF de la formation professionnelle a mis en place un dispositif de certificats de qualification professionnelle pour la branche afin de permettre :
· la reconnaissance des compétences des salariés par la délivrance d’une certification professionnelle correspondant au métier exercé, 

· l’acquisition de nouvelles compétences grâce à la formation tout au long de la vie,

· la construction de parcours professionnel 

· la professionnalisation des nouveaux embauchés.

Les Certificats de Qualification Professionnelle :
· prennent en compte les compétences mises en œuvre dans l’activité professionnelle quotidienne

· sont des certifications de branche qui ont la même valeur sur l’ensemble du territoire 

· s’inscrivent dans une démarche paritaire
Ils peuvent être préparés :

1- dans le cadre de parcours de développement des compétences pour les salariés ou pour les nouveaux entrants
2- dans le cadre de la Validation des Acquis de l’Expérience
Le CQP Assistant(e) de formation est constitué de 6 compétences :

1. Compétence 1 – Traiter les informations permettant le suivi administratif des prestations de formation

2. Compétence 2 – Organiser son activité et la logistique des prestations de formation

3. Compétence 3 – Accueillir, informer et réaliser le suivi de différents interlocuteurs (clients, apprenants, organismes financeurs, prescripteurs, entreprises)

4. Compétence 4 – Traiter les aléas et les situations difficiles

5. Compétence 5 – Rédiger des documents professionnels

6. Compétence 6 –Coordonner des informations liées aux prestations de formation

Pour obtenir le CQP, il faut valider les 6 compétences.

Le CQP Conseiller(ère) commercial(e) en formation est constitué de 6 compétences :

1. Compétence 1 – Mettre en œuvre un plan d’actions commerciales et une prospection adaptée 

2. Compétence 2 – Analyser les besoins en prestations de formation des clients

3. Compétence 3 – Elaborer une offre de formation et de services adaptée aux besoins identifiés et aux contraintes des clients en collaboration avec l’équipe pédagogique  

4. Compétence 4 – Conseiller les clients sur les offres de son organisme de formation pour conclure la vente

5. Compétence 5 – Traiter les réclamations des clients et identifier les points d’amélioration 

6. Compétence 6 – Communiquer avec différents interlocuteurs selon les canaux de communication appropriés en travail collaboratif

Pour obtenir le CQP, il faut valider les 6 compétences.

La démarche d’acquisition d’un CQP dans le cadre de parcours de développement des compétences 
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Repérage des acquis du candidat 
Est réalisé au sein de l’entreprise par un professionnel du secteur
 (interne ou externe) qui connait le métier visé par le CQP habilité par la CPEF
.

Le professionnel du secteur interne ou externe mène un entretien avec le candidat et repère les compétences déjà acquises et les besoins en formation à l’aide de l’ « outil 1 : Livret de repérage des compétences acquises et des besoins en formation du candidat»
A partir de ce repérage, un parcours individualisé de développement de compétences est défini pour le candidat.

Le livret de repérage des compétences acquises et des besoins en formation du candidat est conservé par le candidat et sera remis au professionnel du secteur et à l’évaluateur externe lors de l’étape d’évaluation des compétences.

Parcours de développement des compétences

Porte uniquement sur les compétences à acquérir par le candidat, définies, le cas échéant, à la suite du repérage des compétences acquises et des besoins en formation.

 Peut comporter des actions de formation suivies par le candidat au sein d’un organisme de formation et/ou des actions de développement des compétences en situation de travail.

Remarque : Un nouvel arrivant dans le métier, n’ayant développé aucune compétence liée au CQP, sera formé pour l’ensemble des compétences du CQP. 

Une mise en pratique des compétences en entreprise est nécessaire avant l’évaluation des compétences.

Evaluation des compétences
Porte sur l’ensemble des compétences du CQP.

L’évaluation des compétences s’appuie sur l’expérience du candidat, à partir d’un dossier renseigné par celui-ci, d’une observation (réelle ou simulée) et d’une analyse des situations professionnelles rencontrées.
Cette évaluation est réalisée par un professionnel du secteur et un évaluateur externe.

Le professionnel du secteur et l’évaluateur externe sont tous deux formés à l’utilisation des outils CQP et habilités par la CPEF. 

Si certaines compétences ne sont pas acquises, le candidat peut compléter son parcours et être évalué lorsqu’il est prêt.

A la fin de l’évaluation des compétences, l’évaluateur externe transmet le dossier complété au jury paritaire de la CPEF pour validation.

Délibération du Jury paritaire 

Le jury vérifie la conformité de la démarche et des dossiers remis au regard du dispositif CQP.

Il décide de la délivrance totale ou partielle du CQP à partir de cette vérification.

Pour chacun des candidats, le jury doit disposer :

· du «livret de repérage des compétences acquises et des besoins en formation du candidat» 

· du «dossier de suivi et d’évaluation du candidat»
· de la fiche de décision du «Guide du jury paritaire» 

Seuls les dossiers complets sont présentés au jury.
A partir de ces éléments, le jury est chargé de statuer sur la délivrance (totale ou partielle) ou la non délivrance du CQP au candidat. 

Le jury délivre le CQP si toutes les compétences sont validées.

En cas de validation partielle, le candidat garde le bénéfice des compétences validées durant cinq ans. 

Le candidat peut poursuivre son parcours :

· soit en suivant une formation sur les compétences manquantes, au sein d’un organisme de formation,

· soit en complétant son expérience professionnelle en entreprise afin de développer les compétences qui lui manquent

La démarche d’acquisition du CQP dans le cadre de la Validation des Acquis de l’Expérience 














Le principe de la Validation des Acquis de l’Expérience (VAE) consiste à évaluer les compétences qui ont été acquises par le candidat au travers de son expérience, notamment professionnelle, et à les comparer aux exigences du référentiel d’un diplôme, d’un titre ou d’un Certificat de Qualification Professionnelle.

Le candidat doit avoir exercé des activités en relation avec le CQP visé sur une durée d’au moins trois ans à la date de sa demande. 

Le candidat peut être accompagné par un organisme de formation pour l’ensemble de la démarche : accueil, accompagnement pour le renseignement du dossier, préparation du candidat à l’évaluation, évaluation, envoi du dossier à la CPEF.

La démarche de VAE individuelle se déroule selon les étapes suivantes :

Demande de VAE

Le candidat, après avoir été informé sur la démarche VAE pour le CQP visé fait une demande de dossier VAE au secrétariat de la CPEF.

Recevabilité

Le candidat doit remplir la partie 2 du présent document «Dossier de recevabilité : présentation du candidat » et l’adresser au secrétariat de la CPEF.

La demande de recevabilité est examinée et validée par le secrétariat de la CPEF. Si un avis favorable est rendu, le candidat renseigne la partie 3 du présent document sur les activités qu’il a réalisées (tableau des activités), pour chacune des compétences et peut être évalué.

Evaluation des compétences

Porte sur l’ensemble des compétences du CQP.

En règle générale, l’évaluation des compétences est réalisée en entreprise ou dans les locaux d’un prestataire de formation (si le candidat n’est pas salarié d’une entreprise de la branche) et s’appuie sur l’expérience du candidat, à partir d’un dossier renseigné par le candidat, d’une observation (en situation réelle ou simulée) et d’une analyse des situations professionnelles rencontrées.

Cette évaluation est réalisée par un professionnel du secteur
 et un évaluateur externe
. 

Le professionnel du secteur et l’évaluateur externe sont tous deux formés à l’utilisation des outils CQP et habilités par la CPEF. 

A la fin de l’évaluation des compétences, l’évaluateur externe transmet le dossier complété au jury paritaire de la CPEF pour validation.
Délibération du Jury paritaire 

Le jury vérifie la conformité de la démarche et des dossiers remis au regard du dispositif CQP.
Il décide de la délivrance totale ou partielle du CQP à partir de cette vérification.

Pour chacun des candidats, le jury doit disposer :

· du « Dossier de validation des acquis de l’expérience »
· de la fiche de décision du « Guide du jury paritaire» 

Seuls les dossiers complets sont présentés au jury.
A partir de ces éléments, le jury est chargé de statuer sur la délivrance (totale ou partielle) ou la non délivrance du CQP au candidat. 

La CPEF délivre le CQP si toutes les compétences sont validées.

En cas de validation partielle, le candidat garde le bénéfice des compétences validées durant cinq ans. 

Le candidat peut poursuivre son parcours :

· soit en suivant une formation sur les compétences manquantes, au sein d’un organisme de formation,

· soit en complétant son expérience professionnelle en entreprise afin de développer les compétences qui lui manquent

Règlement de fonctionnement du jury dans le dispositif CQP

1- Préparation avant la réunion du jury paritaire 
Pour chacun des candidats, un contrôle de conformité du dossier est réalisé au préalable par le secrétariat de la CPEF.

Seuls les dossiers complets sont présentés au jury.
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L’utilisation des documents élaborés par la CPEF est obligatoire.

Le dossier de chaque candidat se compose :

Dans le cadre d’un parcours de développement des compétences : 

· du «livret de repérage des compétences acquises et des besoins en formation du candidat» 

· du «dossier de suivi et d’évaluation du candidat»
· de la fiche de décision du « Guide du jury paritaire» 

Dans le cadre de la Validation des Acquis de l’Expérience :

· du «Dossier de validation des acquis de l’expérience»

· de la fiche de décision du «Guide du jury paritaire» 

2- Composition du Jury paritaire 
Le jury est composé de 
3 à 5 personnes : 
· 1 ou 2 représentants du collège des salariés

· 1 ou 2 représentants du collège des entreprises (en nombre égal aux représentants du collège des salariés)
· 1 expert « métier »
La présidence du jury paritaire est désignée à chaque séance par les membres présents.
3- Délibération du jury paritaire et délivrance du CQP
Le jury est chargé de statuer sur la délivrance (totale ou partielle) ou la non délivrance du CQP au candidat, à partir des éléments transmis par un des organismes de formation labellisés.
Pour que le CQP soit obtenu, toutes les compétences doivent avoir été indiquées « maîtrisées » par les évaluateurs.
Une compétence est maitrisée si tous les éléments incontournables sont acquis
, un ou deux éléments non incontournables par compétence peuvent être cochés «  non mis en œuvre ».

La décision de délivrance du CQP est prise à l‘unanimité des membres du jury présents. La décision peut être :

· la délivrance du CQP 

· la validation partielle du CQP 

· la non validation du CQP
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Pour un candidat donné, le ou les membres du jury paritaire qui ont un lien juridique ou économique avec l’entreprise dont provient le candidat ou l’organisme de formation par lequel le candidat a été formé, ne peuvent pas participer au jury qui statue sur sa demande de CQP.

Une fois la décision prise, le Président du jury paritaire remplit et signe la fiche individuelle de décision (voir annexe) qui sera transmise au candidat et à son employeur le cas échéant. 
Le jury prend ses décisions souverainement, il n’a pas à les motiver. Ses décisions ne peuvent pas faire l’objet d’un recours.

En cas de validation partielle, le candidat garde le bénéfice des compétences validées durant cinq ans à compter de la date à laquelle la décision du jury a été prise. 

Dans ce cas, le candidat peut acquérir les compétences non validées :

· soit en suivant une action de formation, 

· soit en complétant son expérience professionnelle en entreprise. 

Le candidat, le moment venu, sera évalué, selon les modalités d’évaluation prévues pour le CQP, uniquement sur les compétences n’ayant pas été validées par le jury.

4- Communication des décisions du jury paritaire 
A l’issue de la réunion, le président du jury paritaire transmet la décision du jury au candidat.

Lorsque le jury a décidé de délivrer un CQP, celui-ci fait l’objet d’un tirage papier qui est envoyé au candidat.

5- Recours du candidat
En cas de désaccord sur les résultats de l’évaluation des compétences, le candidat peut faire part de ses observations au jury sur le livret de suivi et d’évaluation du candidat ou sur le dossier de VAE.
Le jury les examine et y apporte une réponse qui figure dans le texte de sa décision.

CQP Assistant(e) de formation
Décision du jury paritaire 
Nom et prénom du candidat : ……......................................................................................

Date du jury : …………………/ …………………/ …………
	Compétences
	Résultat

	Compétence 1 – Traiter les informations permettant le suivi administratif des prestations de formation

	( Validée
( Non validée

	Compétence 2 – Organiser son activité et la logistique des prestations de formation

	( Validée
( Non validée 

	Compétence 3 – Accueillir, informer et réaliser le suivi de différents interlocuteurs (clients, apprenants, organismes financeurs, prescripteurs, entreprises)

	( Validée
( Non validée 

	Compétence 4 – Traiter les aléas et les situations difficiles

	( Validée
( Non validée 

	Compétence 5 – Rédiger des documents professionnels

	( Validée
( Non validée 

	Compétence 6 –Coordonner des informations liées aux prestations de formation

	( Validée
( Non validée



CQP Conseiller(ère) commercial(e) en formation
Décision du jury paritaire 
Nom et prénom du candidat : ……......................................................................................
Date du jury : …………………/ …………………/ …………
	Compétences
	Résultat

	Compétence 1 –  Mettre en œuvre un plan d’actions commerciales et une prospection adaptée

	( Validée
( Non validée

	Compétence 2 –  Analyser les besoins en prestations de formation des clients

	( Validée
( Non validée 

	Compétence 3 –  Elaborer une offre de formation et de services adaptée aux besoins identifiés et aux contraintes des clients en collaboration avec l’équipe pédagogique 
 
	( Validée
( Non validée 

	Compétence 4 –  Conseiller les clients sur les offres de son organisme de formation pour conclure la vente

	( Validée
( Non validée 

	Compétence 5 –  Traiter les réclamations des clients et identifier les points d’amélioration

	( Validée
( Non validée 

	Compétence 6 – Communiquer avec différents interlocuteurs selon les canaux de communication appropriés en travail collaboratif
	( Validée
( Non validée



Salariés ou nouveaux entrants





Les acteurs





Les outils 


à utiliser





1 professionnel du secteur 


+ 1 évaluateur externe 


formés et habilités par la CPEF





1 professionnel du secteur interne ou externe habilité par la CPEF





Entreprise 


et / ou 


Organisme de formation 





Jury paritaire 


de la CPEF





Repérage des compétences acquises�et des besoins en formation





Pour les compétences déjà acquises





Formation


uniquement sur modules de formation en lien avec les compétences à acquérir





Evaluations des compétences 


en lien avec les situations de travail en entreprise (observation en situation professionnelle réelle ou simulée, entretien …) 





Validation par le jury paritaire de la CPEF sur dossier





Outil 3 : Guide du jury paritaire 





Outil 1 : Livret de repérage des compétences acquises  et des besoins en formation du candidat





Outil 2 : Livret de suivi et d’évaluation du candidat





Outil 3 : Guide du jury paritaire national





Outil 1 : Livret de repérage des compétences acquises  et des besoins en formation du candidat





Outil 2 : Livret de suivi et d’évaluation du candidat





OUTILS A UTILISER





Les outils à utiliser





Les acteurs





Secrétariat de la CPEF 





Accueil information du candidat





Outil 3 : Guide du jury paritaire national





Dossier de recevabilité





Dossier VAE





OUTILS A UTILISER





Grille d’évaluation du Dossier VAE





Secrétariat de la CPEF





Examen de recevabilité


Expérience de 3 ans  





Dossier de recevabilité





Dossier VAE





Le candidat (avec ou sans accompagnement)





Renseignement du dossier VAE détaillant l’expérience





Evaluations des compétences 





dans l’entreprise ou en centre de formation en lien avec les situations de travail en entreprise (observation en situation professionnelle réelle ou simulée, entretien …)





1 professionnel du secteur + 


1 évaluateur externe formés et habilités par la CPEF





Grille d’évaluation du Dossier VAE





Jury paritaire de la CPEF
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Validation par le jury paritaire de la CPEF sur dossier





CQP Assistant(e) de formation 








( DELIVRE		( NON DELIVRE





Commentaires :











Signature du Président du jury paritaire :








CQP Conseiller(ère) commercial(e) en formation








( DELIVRE		( NON DELIVRE





Commentaires :











Signature du Président du jury paritaire :











� Ce sont des professionnels du métier interne (responsable hiérarchique, son représentant ) ou externe à l’entreprise ayant une connaissance professionnelle actualisée du métier ciblé et du candidat et ayant été habilité par la CPEF


� La Commission Paritaire de l'Emploi et la Formation de la formation professionnelle : instance paritaire représentant les employeurs et les salariés de la formation professionnelle


� Ce sont des professionnels du métier (par exemple : responsable hiérarchique, son représentant) ayant une connaissance professionnelle actualisée du métier ciblé et du candidat.


� Ce sont des professionnels connaissant bien les métiers visés par le CQP et ayant suivi une formation délivrée par la CPEF sur le dispositif CQP et ses outils.


� Eléments de compétence sur fond tramé gris ou bleu dans les tableaux
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