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Nous reconnaissons le professionnalisme des organismes de formation par domaine 
en délivrant un certificat de qualification
Dossier de demande initiale 

de Qualification OPQF 

Et si vous faisiez de votre dossier de demande de qualification auprès de l'OPQF un vrai outil de revue de votre organisation ?

Et si vous en faisiez un outil de management de la qualité en mobilisant vos équipes ?

Ce guide se veut facilitateur de démarche, pour vous mais aussi pour le chargé de mission et pour l'instructeur, membre de la Commission d'Instruction de l'OPQF. Ce dernier, professionnel de la formation comme vous, va prendre en compte la façon dont vous présentez votre organisme, votre démarche, la façon précise et détaillée dont vous justifiez de votre professionnalisme. Il analysera votre dossier en s’appuyant sur les critères de la qualification :

· l’éthique, 

· le respect de la réglementation,

· la pérennité financière,

· la capacité à concevoir, mettre en œuvre et évaluer des actions de formation, 

· la satisfaction clients. 

Après une visite sur site, il présentera en plénière, sur la base de votre réalité professionnelle et dans sa spécificité, votre demande de qualification aux membres de la Commission d'Instruction qui formulera un avis. Le Comité  tripartite (Clients, Intérêt Général, Prestataires) décidera alors  de la qualification.

Confidentialité

Les membres du Conseil d'administration, du Comité de qualification,

de la Commission d'instruction, de l’instance d’appel et les collaborateurs de l'ISQ ont tous souscrit et signé individuellement

le code de déontologie de l'ISQ :

"Toute personne qui occupe des fonctions pour le compte de l’ISQ  

ainsi qu'après les avoir quittées, quelle qu'en soit la raison, 

s'engage à ne divulguer aucune information, 

renseignement ou document, directement ou indirectement, 

dont elle aurait eu ou dont elle peut avoir connaissance au cours 

de ses activités, en particulier toutes les informations 

relatives aux qualifiés et aux candidats à la qualification."

Mode d'emploi

Vous venez de télécharger le nouveau dossier de demande de qualification OPQF.

Il est conseillé d’imprimer la version du dossier en PDF et de la relier. Elle servira de référence pour le pilotage du projet.

Les versions sous Excel du guide et sous Word des annexes serviront à compléter le dossier.

Plus votre dossier suivra le déroulé de la présentation du guide, plus vous verrez l'utilité de suivre la démarche décrite ci-dessous :

Bien identifier les 4 parties du guide

· DQ : Demande de Qualification, 
· OF : Dossier de l'Organisme de formation, 

· RH/RM : Ressources Humaines et Matérielles, 

· CQ : Certificat de Qualification par domaine 
(si vous demandez plusieurs domaines, présentez un dossier CQ  par domaine)

Compléter la grille d'auto-positionnement (colonne de gauche du document). Ne pas oublier de mettre « 0 » dans la colonne correspondante si vous n’êtes pas concerné par l’item. 

Fournir à l'ISQ-OPQF une version renseignée de votre dossier complet, au format papier (guide et annexes) et au format numérique (guide seul).
Utiliser physiquement des chemises à élastiques - notre suggestion ! -, et sous-chemises, et non des classeurs reliés.

Intégrer les pièces attendues, au fur et à mesure, mentionnées en bleu uniquement - et seulement si votre organisme est concerné - dans les sous-chemises S/C (voir la codification S/C). 

Certains items sont des documents-type que l'ISQ-OPQF vous demande de compléter et sont à votre disposition dans les annexes. D'autres sont des pièces attendues ou vos propres documents.

Certaines pièces attendues dans les parties OF et RHM vous seront aussi demandées et contextualisées dans la partie CQ.

Et surtout, prenez connaissance du règlement intérieur de l’OPQF et de la définition des domaines avant de constituer vote dossier.

En cas d’interrogation, n’hésitez pas à contacter les Chargés de mission

au 01 46 99 14 55.

Les étapes de la qualification
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Vous sollicitez un dossier de
DEMANDE DE QUALIFICATION OPQF

- Etude de recevabilité de votre dossier
asmier par les chargés de mission
complet
Dossier transmis & 1 ou plusieurs
instructeurs en fonction de leur habilitation
par domaine
Etude du dossier
Demande d'informations Fin de l'instruction
complémentaires

Dossier
incomplet

Demande de piéces
complémentaires

Instruction sur site
Entretien avec le
dirigeant

4 critéres d'appréciation :

- Respect de la réglementation

- Pérennité des moyens humains,
matériels et financiers

Capacité a concevaoir, réaliser et
évaluer des formations
Satisfaction des clients





Tarifs 

Le règlement est à effectuer à l'ordre de l'ISQ à réception de la facture
Le dossier sera examiné après acquittement des frais

Base de tarification des frais de qualification initiale

Frais d’instruction de dossier

Calcul

	Forfait de base
	630 € HT 

par organisme et centre* présenté 
	630 € HT X centre(s)
	

	Partie variable
	135 € HT 

par multiple de 150 000 € HT de chiffre d'affaires 

en formation professionnelle continue
	CA x 135

150 000
	

	Frais minimum
	765 € HT
	
	

	Montant Total HT
	Forfait de base + Partie variable
	
	

	TVA
	20%
	
	

	Montant Total TTC
	Montant Total HT + TVA
	
	


La participation financière propre à la partie variable est plafonnée à 4 000 € HT

* Pour les organismes multi-sites nous consulter (cf. article 3.4 du règlement intérieur OPQF)
Exemple : un organisme de formation réalise 750 000 € HT de prestations de formation
	Partie fixe (pour 1 centre)
	630 € HT

	Partie variable 135 € X 750 000 / 150 000
	675 € HT

	Total des frais de qualification
	1 305 € HT

	TVA 20%
	261 €

	Montant TTC
	1 566 € TTC


Participation annuelle - PA

À payer dès la première année (1er janvier) qui suit celle de l'attribution de la qualification initiale. Le montant est déterminé comme suit : les parties forfaitaire et variable sont calculées comme le sont les frais de renouvellement. 

La PA est actualisée annuellement sur la base du dernier chiffre d'affaires connu, à partir du dossier de renouvellement ou de la DAA - Déclaration Annuelle d'Activité – et du nombre de centres qualifiés.

PA minimale : 280 € HT ou 336 € TTC

Les frais de la qualification initiale et de renouvellement ainsi que la participation annuelle restent acquis à l'ISQ quelle que soit l'issue de la demande.
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