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CQP Assistant(e) de formation
Dossier d’habilitation des professionnels du secteur et 
des évaluateurs externes 
pour le repérage des compétences acquises et des besoins en formation
et l’évaluation des compétences des candidats 
Ce document s’adresse à toute personne souhaitant être habilité en tant que professionnel du secteur ou évaluateur externe afin de réaliser le repérage des compétences acquises et des besoins en formation et l’évaluation des compétences du candidat au CQP Assistant(e) de formation.
Il comporte :

· Le cahier des charges des prestations attendues 

· Le dossier de demande d’habilitation 
Le professionnel du secteur habilité (interne ou externe à l’entreprise) réalise les entretiens de repérage des compétences et des besoins en formation d’un candidat au CQP.

Les professionnels du secteur et les évaluateurs externes habilités ont pour mission d’évaluer les compétences des candidats à un CQP.

Ils sont les garants de la qualité du dispositif créé par la branche. Leur rôle est fondamental.

Les professionnels du secteur et les évaluateurs externes sont des personnes physiques dont le statut juridique est indifférent (travailleur indépendant, salarié d’un prestataire, …). L’habilitation est délivrée à titre personnel. 

L’évaluateur externe doit être externe à l’entreprise du candidat et ne doit pas avoir participé à la formation du candidat.

Par exemple, s’il intervient en tant qu’évaluateur externe pour une entreprise donnée et un candidat donné, il ne peut pas intervenir en tant que formateur.
S’il intervient en tant que formateur pour une entreprise donnée et un candidat donné, il ne peut pas intervenir en tant qu’évaluateur externe dans le cadre de cette même démarche.

Les éléments suivants :

· La demande d’habilitation (de la page 15 à la page 18 du présent document) 

· la fiche, détaillant les engagements du candidat ainsi que l’autorisation et l’engagement de l’employeur (pages 19 et 20)

devront être complétés et signés par le candidat à l’habilitation et retournées par courrier et par mail, ainsi que les pièces jointes, à l’adresse suivante :

L’engagement de l’évaluateur externe et du professionnel du secteur
Le professionnel du secteur et l’évaluateur externe s’engagent à respecter les principes régissant le dispositif du CQP Assistant(e) de formation et les termes de ce cahier des charges. 

Le professionnel du secteur et l’évaluateur externe s’engagent à respecter :

· la procédure prévue dans le dispositif CQP pour le repérage des compétences acquises et des besoins en formation et pour l’évaluation des compétences du candidat 

· les modalités administratives définies par la Branche de la formation professionnelle.

Le professionnel du secteur et l’évaluateur externe s’engagent à respecter le référentiel de compétences et le référentiel de certification du CQP créés par la CPEF et à utiliser les outils élaborés et mis à sa disposition par la branche pour le CQP :
· Dans le cadre de parcours de développement des compétences : 
· le «livret de repérage des compétences acquises et des besoins en formation du candidat» 

· le «dossier de suivi et d’évaluation du candidat» lors de l’évaluation des compétences

· Dans le cadre de la VAE :
· le « Dossier de validation des acquis de l’expérience »

Le professionnel du secteur et l’évaluateur externe s’engagent à la confidentialité pour les informations et les documents qui lui sont communiqués par l’entreprise et le candidat.
En cas de non respect de ces engagements, l’habilitation pourra être retirée à tout moment par la CPEF.
Les prestations attendues du professionnel du secteur et de l’évaluateur externe
L’entretien de repérage des compétences acquises et des besoins en formation

Le professionnel du secteur habilité doit prendre connaissance du référentiel du CQP, des éléments de compétences et des critères d’évaluation (présentés dans la colonne « critères d’évaluation de la compétence du CQP » pour chacun des tableaux suivants)

Il est à prévoir un entretien a minima d’une heure avec le candidat. Cet entretien se déroule en plusieurs étapes :

· Accueil 
· Le candidat doit être mis à l’aise, ce qui permet de favoriser son expression

· Le professionnel du secteur habilité rappelle l’objectif et le contexte de l’entretien : préparer un CQP en tenant compte des acquis du candidat et en personnalisant le parcours de formation qui sera nécessaire. 

· L’entretien n’est ni une évaluation, ni un examen. Quelles que soient les compétences de départ du candidat, la procédure prévoit qu’il soit évalué sur l’ensemble des compétences requises pour l’obtention du CQP à l’issue de son parcours. Cette évaluation sera réalisée en entreprise. 

· Le professionnel du secteur habilité présente au candidat les compétences attendues dans le référentiel du CQP et l’outil à renseigner « le livret de repérage des compétences acquises et des besoins en formation du candidat ».
· Analyse de l’expérience du candidat 

· Le professionnel du secteur habilité conduit l’entretien avec le candidat et identifie ses acquis à partir d’un questionnement ouvert (questions sur des situations concrètes, des exemples précis illustrant son expérience). Il s’agit de déterminer si le candidat a acquis les compétences nécessaires pour l’obtention du CQP au travers de ce qu’il a appris en entreprise en s’aidant des exemples de questions proposées pour chaque compétence

· 
Faire attention pour chaque compétence à la nature et à la durée de l’expérience du candidat : il ne suffit pas d’avoir déjà eu l’occasion de mettre en œuvre telle ou telle compétence mais de la maîtriser.
· Le professionnel du secteur habilité renseigne les tableaux compétence par compétence (Colonne « Bilan du repérage des acquis du candidat»)

· Il conclut en faisant le bilan du repérage des acquis avec le candidat (« Tableau de synthèse du repérage des acquis du candidat ») :

· Des compétences déjà acquises pour lesquelles le candidat peut être directement évalué

· Des compétences pour lesquelles le candidat a besoin d’un accompagnement au poste de travail et/ou d’une formation 
· Des modules de formation devant être mis en œuvre.
· Le professionnel du secteur habilité transmet le livret de repérage des compétences acquises et des besoins en formation au candidat.
L’évaluation des compétences du candidat
Préparation de l’évaluation

· L’évaluateur externe doit s’assurer, avant de programmer l’évaluation, que l’ensemble des conditions sont réunies dans l’entreprise pour que cette évaluation puisse se dérouler convenablement. Cette vérification porte tant sur les conditions matérielles que sur les conditions organisationnelles de l’évaluation. Il conviendra ainsi par exemple d’éviter les périodes de très forte activité. 
· L’évaluateur externe informe le candidat de l’évaluation à venir, en lien avec son responsable hiérarchique dans l’entreprise et le professionnel du secteur participant à l’évaluation. Cette information portera notamment sur les conditions dans lesquelles le candidat sera placé au cours de son évaluation, sur la date à laquelle il sera évalué, sur la manière dont il sera évalué et sur le devenir des résultats de cette évaluation. Il convient de faire de l’évaluation un temps clairement identifié pour le candidat. 

· L’évaluateur externe vérifie que le candidat a renseigné le dossier concernant les activités qu’il a réalisées avant l’évaluation des compétences dans le dossier de suivi et d’évaluation du candidat 

Conduite de l’évaluation des compétences
· L’évaluation se déroule en 2 temps :

· Une ou des observations sur le terrain des activités pratiquées par le candidat 

· Un entretien à minima de 2 heures avec le candidat pour évaluer les compétences à partir d’un échange sur les activités réalisées
· Les compétences déjà acquises peuvent être évaluées en début de parcours ou à tout autre moment. Les compétences à acquérir peuvent être évaluées dès que le candidat est prêt.

· L’évaluateur externe renseigne la colonne de l’ETAPE 2 : Evaluation finale du « dossier de suivi et d’évaluation du candidat » après concertation avec le professionnel du secteur

· 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 ».

· L’évaluateur externe et le professionnel du secteur concluent en faisant le bilan avec le candidat :

· Des compétences maîtrisées

· Des compétences non maîtrisées

· L’évaluateur externe précise au candidat ce qui va se passer ensuite : envoi du dossier d’évaluation à la branche, dont le jury paritaire statuera sur la délivrance de la certification  

· Si certaines compétences ne sont pas acquises, la démarche peut être renouvelée avant envoi du dossier au jury paritaire.

Transmission des résultats de l’évaluation et l’ensemble du dossier au jury paritaire

· L’évaluateur externe adresse au secrétariat de la CPEF le dossier complet comportant :
Dans le cadre de parcours de développement des compétences : 
· le «livret de repérage des compétences acquises et des besoins en formation du candidat» 

· le «dossier de suivi et d’évaluation du candidat» lors de l’évaluation des compétences

Dans le cadre de la VAE :
· le « Dossier de validation des acquis de l’expérience »

Procédure d’habilitation

Envoi du dossier d’habilitation complété au secrétariat de la CPEF

Ce dossier comprend : 

· une présentation de l’expérience professionnelle du candidat à l’habilitation en tant que professionnel du secteur ou évaluateur externe 

· l’engagement du candidat à respecter les principes régissant le dispositif CQP et le cahier des charges

Ce dossier est à adresser par mail à la CPEF avec les pièces jointes suivantes :

· Copie d’une pièce d’identité ou du titre de séjour

· CV détaillant la formation et les expériences professionnelles que le candidat souhaite présenter à la CPEF

Modalités de délivrance de l’habilitation par la CPEF

Les dossiers de demandes d’habilitation sont présentés à la CPEF qui est souveraine pour décider de l’habilitation ou non. 

La CPEF délivre une habilitation pour une durée de cinq ans au maximum. L’habilitation peut être renouvelée ou retirée à tout moment par la CPEF notamment en cas de changement de secteur d’activité, fausse déclaration et/ou de non-respect des engagements du cahier des charges. Les décisions de la CPEF ne peuvent pas faire l’objet d’un recours.
Les demandes d’habilitation sont examinées par la CPEF selon un calendrier qu’elle aura défini. Ne seront présentés que les dossiers complets.

Les candidats à l’habilitation sont informés par courrier de la décision de la CPEF.
Diffusion des coordonnées des professionnels du secteur et des évaluateurs externes habilités par la CPEF

La liste des évaluateurs externes et des professionnels du secteur sera transmise par le secrétariat de la CPEF sur demande.
Figure sur cette liste : 

· Le nom, prénom du professionnel du secteur ou de l’évaluateur externe

· L’organisme employeur le cas échéant,

· Le n° téléphone, l’adresse mail,

· N° d’habilitation

Vous pouvez exercer votre droit d’accès et de rectification aux informations qui vous concernent en vous adressant au secrétariat de la CPEF. 

Dossier de demande d’habilitation

Nom* :     
Prénom* :      
Entreprise* :      
Les champs suivis d'un astérisque sont obligatoires.

Dossier de demande d’habilitation

Le présent formulaire doit être dûment rempli pour demander la délivrance d’une habilitation pour les professionnels du secteur et les évaluateurs externes. Chaque exigence du cahier des charges doit être satisfaite et justifiée. 

Les informations recueillies font l’objet d’un traitement informatique destiné à permettre, à la CPEF, l’instruction et le suivi des demandes d'habilitation qu’elle reçoit. Elles sont destinées aux membres de la CPEF et au Secrétariat de la CPEF.
Présentation du candidat

Les informations suivantes sont nécessaires pour échanger avec la CPEF dans le cadre de l’évaluation du candidat, notamment en cas de complément d’information nécessaire à l’instruction de la demande.

Nom : 
Prénom :            

Adresse :      
Mail :      
Téléphone :       

Fax :      
Vous êtes actuellement :

 FORMCHECKBOX 
 Travailleur indépendant 

 FORMCHECKBOX 
 Salarié 

Intitulé de votre emploi actuel : 
 FORMCHECKBOX 
 Retraité 

 FORMCHECKBOX 
 Autre. Préciser : 
Entreprise ou prestataire de formation :

Raison sociale :      
Numéro de déclaration du prestataire de formation :      
Nom du responsable de l’entreprise ou du prestataire de formation :      
Adresse :      
Mail :       
Téléphone :      
Fax :      
Expérience professionnelle dans le secteur de la formation professionnelle
Travaillez-vous ou avez-vous travaillé pour un prestataire de formation ?
 FORMCHECKBOX 
 OUI


 FORMCHECKBOX 
NON

Si oui, merci de compléter ce tableau

	Intitulé de l’emploi occupé
	Description des activités réalisées
	Entreprise
	Ville
	Date de début et de fin

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     


Avez-vous délivré des prestations de conseil ou de formation dans le domaine de l’assistanat ?

 FORMCHECKBOX 
OUI


 FORMCHECKBOX 
NON

Si oui, merci de compléter ce tableau

	Nature de la prestation
	Entreprise
	Ville
	Date de début et de fin

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     


Avez-vous eu une expérience en matière d’évaluation des compétences ?

 FORMCHECKBOX 
OUI


 FORMCHECKBOX 
NON

Si oui, précisez votre expérience :      
Dans le cadre de vos activités professionnelles, avez-vous eu l’occasion de conduire des entretiens (entretiens professionnels, entretiens annuels, entretiens liés à l’activité quotidienne, …) ?

 FORMCHECKBOX 
OUI


 FORMCHECKBOX 
NON

Si oui, indiquez votre expérience :      
Durée totale de votre expérience dans le secteur de la formation professionnelle :      
Parcours de formation

	Titres, diplômes
	Année d’obtention

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     


	Intitulés des stages de formation professionnelle continue
	Prestataire de formation ou formateur
	Durée et dates de la formation

	     
	     
	

	     
	     
	

	     
	     
	

	     
	     
	


ENGAGEMENTS DU CANDIDAT

Je soussigné (e): 


Demande à être habilité(e) en tant que 

 FORMCHECKBOX 

professionnel du secteur dans le cadre du repérage des compétences acquises et des besoins en formation et de l’évaluation des compétences du candidat pour le CQP Assistant(e) de formation
 FORMCHECKBOX 

évaluateur externe dans le cadre de l’évaluation des compétences du candidat pour le CQP Assistant(e) de formation
certifie sur l’honneur l’exactitude des renseignements figurant dans le dossier de demande d’habilitation déposé auprès de la CPEF et 

· m’engage à ne pas intervenir en tant que formateur si j’interviens en tant qu’évaluateur externe pour une entreprise donnée et pour un candidat donné,
· m’engage à respecter les référentiels du CQP Assistant(e) de formation créés par la CPEF ainsi que les documents élaborés et mis à leur disposition par la branche,
· m’engage à respecter la procédure prévue dans le dispositif CQP pour le repérage des compétences et l’évaluation des compétences des candidats,
· m’engage à respecter la procédure et les outils de remontée d’informations au secrétariat de la CPEF,
· m’engage à respecter la plus stricte confidentialité sur les informations et documents portés à ma connaissance dans le cadre de repérage des compétences et de l’évaluation des compétences, concernant l’entreprise ou le candidat,
· m’engage à participer aux études conduites par la CPEF en vue de faire évoluer le CQP dans son contenu ou son organisation,
· m’engage à me conformer aux évaluations et contrôles qui pourront être effectués par la CPEF,
· m’engage à fournir aux personnes assurant le contrôle tous documents et informations demandés,
· m’engage à faire connaître à la CPEF tout changement intervenant dans ma situation au regard de mon habilitation,
· m’engage à demander l’autorisation de mon employeur avant chaque intervention de repérage ou d’évaluation des compétences.

Fait à …………………………….

Le ……………………………….

Signature du demandeur :

AUTORISATION ET ENGAGEMENTS DE L’EMPLOYEUR

(pour tout candidat salarié d’une entreprise ou d’un prestataire de formation)

A renseigner par le responsable de l’entreprise ou du prestataire de formation employant le candidat, le cas échéant 

Nom : ……………………………………………...Prénom :…………………………….

Entreprise :………………………………………..Fonction :…………………………….

Numéro de déclaration du prestataire de formation

Je soussigné(e) : 




autorise ……………………...…… à demander son habilitation en tant que professionnel du secteur et/ou évaluateur externe et m’engage à lui donner les moyens de réaliser cette activité conformément aux principes régissant le dispositif du CQP Assistant(e) de formation. 

Date : __/__/____

Vous pouvez exercer votre droit d’accès et de rectification aux informations qui vous concernent en vous adressant 

Signature et cachet de l’entreprise : 

� Eléments de compétence sur fond tramé gris dans les tableaux
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