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1. L ETUDE D '"OPPORTUNITE ET DE FAISABILIT E EOF

L'étude d'opportunité et de faisabilité est une premiere étape dans la mise en place d'un CQP. Elle permet de faire un tour d 'horizon global de la situation de
I'entreprise vis -a-vis de son projet, et ainsi de s'assurer que :

& la démarche CQP est effectivement un moyen pertinent dans le contexte,
& les conditions sont réunies pour donner toutes les chances de réussite au projet.

Quels objectifs 2

& Définir les enjeux et les objectifs de I'entreprise vis -a-vis de la démarche CQP.

M S'assurer de 'adéquation du référentiel emploi indiqué dans le livret CQP avec la réalité des fonctions, missions, activités des salariés de l'entreprise.

&  Faire le point sur les conditions de réussite & réunir pour mener a bien un projet de ce type (co mité de pilotage interne, disponibilité des salariés

concernés, ressources formation, formateurs internes, tuteurs, responsable du projet é) .
Qui rencontrer ?
Cette analyse nécessite des entretiens avec les principaux acteurs internes de l'entreprise qui peuvent étre : le Directeur d e site, le Directeur des ressources
humaines, le responsable formation, les responsables hiérarchiques des salariés, les représenta nts du personnel.
Quel livrable ?

Elle aboutit a la rédaction :

& dun rapport d'étude
M d'un cahier des charges de |l a mise en Tuvre du projet CQP dans | ' entreprise.

Quels outils 2

Pour réaliser I'étude :

& les 10 questions de 'EOF
3 le qualitoscope

Pour rédiger le rapport d'étude
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M latrame générale ci  -dessous
Pour rédiger le cahier des charges

& le modéle de cahier des charges pour la réalisation d'une étude d'opportunité

Trame générale de I'Etude d'Opportunité et de Faisabilité

L'entreprise + /-

L'envircnnement de I'entreprise Atouts Fragilites

Le marché, les clients Les axes de
développement prioritaires
Les produits, les services rendus

L'historique de la société

Les enjeux, les évolutions & wenir La politigue commerciale

Le fonctionnement de I'entreprise : 2
P Le projet de compétences
L'arganisation du trawvail Les dysfonctionnements majeurs _ _ . _
Les objectifs d'évolutions
Le systéme de reconnaissance Les projets en cours ou a wenir
Le management Les investissements récents ;
Le développement La population
des compétences Loncernee
Autres moyens
Les ressources humaines de 'entreprise associés
Chiffres clés Les pratiques de developpement Faisabilité
des compétences Rythme de l'activiteé Comité de pilotage

Repartition des compétences ; . lite
Les recrutements, les départs _salsn_nrja I__ e )
Pyramide des dges Disponibilité des personnels  Financemeant

Les projets en cours ou & venir Tuteurs
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2.

ADAPTATION DES REFERE NTIELS ET ELABORATIO N
DES OUTILS D "EVALUATION

Pourquoi est -il nécessaire de décliner le référentiel national ?
L'adaptation du  référentiel emploi est réalisée afin de spécifier le cadre précis dans lequel I'emploi s'exerce pour telle ou telle entreprise. L'une
des plus -values de la démarche CQP réside dans cette personnalisation de I'approche au regard des spécificités d'une entreprise. Ceci va garantir
a l'entreprise et au salarié que ce sont bien les situations professionnelles réellement exercées qui vont servir de référenc e.

Comment réaliser cett e adaptation ?

Il est conseillé de partir du référentiel national correspondant au CQP identifié lors de I'étude d'opportunité et de faisabi lité, et de décliner celui-
ci au niveau de l'entreprise.
L'adaptation du  référentiel emploi va s'effectuer lors de |  'élaboration de la grille d'observation tuteur. Il s'agit de préciser, pour chaque activité
du référentiel emploi au niveau national, les éléments constitutifs de la situation professionnelle spécifique a l'entreprise (le type de machine
utilisée,lesméth odes mi ses en Tuvr e, |l es proc®dures sp®cifiguleiss ®e sr,e slpeeucrtse rs,)p ®ceisf in
Concernant le référentiel des savoirs , son adaptation s'effectue lors de I'élaboration du questionnaire formateur. Il s'agit la de pré ciser, pour
chacun des savoirs du référentiel national, les spécificités de I'entreprise au niveau, par exemple, des produits, des outils et installations, des
consignes de sécurité, etc. A chaque objectif du référentiel national devr ont correspondre un ou plusieurs objectifs précis de I'entreprise.
Les regles du jeu de |I'adaptation

Lorsque des activités complémentaires a celles proposées dans le référentiel national apparaissent au niveau des postes conce rnés par le CQP
dans l'entrepri se, elles sont ajoutées au moment de I'adaptation. L'évaluation de ces activités -1a ne sera cependant pas prise en compte dans
I'obtention du CQP.
Attention, s'il est possible d'ajouter des activités au référentiel emploi national, il est en revanche décon seillé d'en soustraire, le référentiel emploi
adapté devenant alors moins complet que celui proposé au niveau national, celui -ci ne serait pas validé.

Qui réalise cette adaptation ?
Cette opération d'adaptation est réalisée soit par I'entreprise elle -mém e si celle -ci dispose des ressources internes, soit par l'organisme qui va
'accompagner dans son projet. Les tuteurs seront sollicités pour contribuer a l'adaptation des activités du référentiel empl oi lors de la
constitution de la grille d'observation tu teur.

La présentation des résultats de cette étape
Il s'agit donc a cette étape de réaliser dans un méme mouvement |'adaptation des référentiels et I'élaboration des outils d'é valuation. Le résultat
de ces deux étapes est la production de :

& la grille d'observation tuteur (voir « outil guide d'élaboration de la grille tuteur »),
& la grille d'élaboration du questionnaire formateur (voir outil « protocole d'élaboration des questionnaires »).
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3. VALIDATION DU DOSSIER CQP
Quel est l"objectif de cette étape de validation amont ?
Cette étape consiste a s'assurer, au niveau national, (c'est -;a-dire au niveau du jury national ou de | a Branche Pro
I'entreprise permettra effectivement de délivrer des CQP qui soient au niveau d'exigence national requis.

Il s 6 a deifdire en sorte qu'il y ait le moins d'écart possible entre les niveaux des CQP délivrés dans deux entreprises différentes.
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4. LE ROLE DU OU DES TUTEURS

Missions confiées et Activités a réaliser % Compétences requises
b
Le tuteur estun acteur clé  dans la réussite du projet. En effet, sa connaissance des postes, des % Analyser ou observer ou décrire des taches, un emploi
sal ari ®s et de | denvironnement professionnel de 10 3 Identifier | es enjeux et objectifs
accompagner |l a mise en Tuvre du CQP. % Participer & une réunion, & un groupe de travail
3 Veiller ™ | dacquisition defairedi ff G
Les 4 grandes missions qui lui seront précisées et sur lesquelles il sera lui -méme accompagné : : :te”slfi?l:erd Zuscancc)iiclija: Iéslrézultactjsedu ppos(,)itif)nln;mlenc: nne
Participer ° | dadaptation des r®f ®rentiels et “ 1606 5 \Igaékr;rljsrirresresacqgghquer prouver, apporter  des
I participe " | dadaptation des out i Hescripfim dgs dalitést i on précis_ions . "y . L
des m®tiers de-adcoteinvtirte®sr ipseerti culi res, pratiques, : 'szavorlzer Iz_dl\ﬁrsnedes mises en situation
des activités et des compétences). y Clt))(r?:mui?q% ejrec s
Evaluer les candidats / maitrise de leurs activités professionnelles : Adapter et partager ses outils
Il évalue les activités des candidats en situation de travail, lors du positionnement initial et
régulierement tout au long du parcours C QP, jusqub6” | 6 ®vpetmetart ainsimn suivi n a
individualisé de la progression de chacun (il utilise les outils élaborés en amont, il renseigne la
grille dbébobservation). Conditions requises
Not amment il s-pamesuuedes candidats atteignent a minima une maitrise de 30%
pour chacun des savoir -faire.
A | didat 3 Pratique professionnelle avérée dans le domaine
Iﬁcompagnerenican'is | ndidat i i l on d ; professionnel correspondant:
rtici ac ():(0 mitp’ adg ilet es ca ats ou au ong u parcou savoir technique reconnu, vision globale du métier
participe aux comites de ptiotage. % Sensibilité aux questions de compétences et de
) . . formation
Former |l es candidats sur son champ dbéexpertise % Pédagogie, rigueur et clarté
. N . . % Créativité pour savoir présenter les choses

Cette formation peut étre réa l'i s®e par | e tuteur et/ ou des perso w Attitpude dpéouverture pour fa
formateurs internes de | 6entreprise. Le tut-tiverdespar % Autonomie, organisation
candidats en fonction de ses champs de compétences. Il transmet au candidat les régles, les % Sens relatié)nnel
normes et | a culture de | 6entreprise. % Disponibilité, adaptation
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5. POSITIONNEMENT CLASSIQUE / ECIA (EVALUATION DESCOMPE TENCES DANSL GNDUSTRIE ALIMENTAIR  E)

Positionnement Classique

Le positionnement classique s'effectue en suivant les étapes suivantes :

& Le candidat remplit un questionnaire proposé par le formateur. Cette étape est généralement réalisée dans une salle au démarr age de l'action pour tous
les candidats engagés dans le dispositif CQP.

& Le candidat est observé par son tuteur une premiére fois. La grille d'observation tuteur est remplie.

& Les résultats de ces deux épreuves sont analysés candidat par candidat pour identifier les savoirs et savoir -faire insuffisamment maitrisés sur lesquels les

dispositifs de formation devront porter.

Des cahiers des charges sont établis pour indiquer aux organismes de formation externes, mais aussi aux formateurs internes, quels sont | es attendus en matiere
de développement de compétences.

Positionnement ECIA

Le positionnement ECIA s'effectue selon les étapes suivantes
& Le candidat renseigne un livret descriptif d'activité. Il s'agit de répondre a une série de questions ouvertes sur I'emploi occupé par le salarié. Ce descrip tif
d'activité permet d'évaluer la connaissance que le candidat peut avoir de son entr eprise, de son secteur d'activité, de son organisation, de sa fonction

dans l'entreprise, etc.

& Le candidat est observé par son tuteur une premiére fois. La grille d'observation tuteur est remplie.
& Le candidat répond, sur un poste informatique, & une séri e de questions en fonction du CQP visé. Ces questions sont congues sur la base de schémas,
photos, etc. et permettent de balayer I'ensemble des savoirs du référentiel CQP.
& L'outil ECIA propose une synthése permettant d'identifier un niveau de résultat par candidat et par savoir et savoir -faire .
& Les résultats de ces trois éléments sont analysés candidat par candidat pour identifier les savoirs et savoir -faire insuffisamment maitrisés sur lesquels les
dispositifs de formation devront porter.
Des cahiers des charges sont établis pour indiquer aux organismes de formation externes, mais aussi aux formateurs internes, quels sont les attendus en matiére

de développement de compétences.

Pour en savoir plus sur ECIA et pour utiliser ECIA, visitez la plateforme ECIA.  Accéder a la plateforme ECIA
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6. FORMATIONS

La formation est un moyen et non une fin en soi

L'analyse des résultats du positionnement des salariés permet de déterminer les besoins de développement de compétences de ch acun des candidats au CQP.
Dans certains cas, le candidat peut montrer dés le positionnement initial qu'il dispose des compétences nécessaires sur tel ou tel domaine et ne suivre alors
aucune formation. Il pourra donc se présenter directement devant le jury pour I'évaluation finale.

Le plan de formation CQP
A lissue des positionnements, une réunion des principaux acteurs (comité de pilotage) doit avoir lieu afin de répondre, sur la base des compétences
insuffisamment maitrisées par les candidats dans chacun des domaines, a deux questio ns:

& quiprend en charge le développement de ces compétences : en interne ou faire appel & un organisme externe ?
& quel niveau d'individualisation s'autorise -t-on ? (groupes, sous  -groupes, individu par individu).

Les différentes modalités de formation
Le terme de formation utilisé ici recouvre différentes réalités. En effet, le développement des compétences d'un candidat peut p rendre plusieurs formes. La
formation avec un animateur dans une salle n'est qu'une des modalités possibles. La régle qui doit pré sider ici est la suivante : quelle sera la situation formative la
plus propice a l'acquisition par le salarié de la compétence recherchée ?
Parmi les autres modalités possibles I'on peut citer :

& e tutorat sur poste

M I'échange de poste

& laparticipation &  un projet dans I'entreprise

% lauto formation

& I'élaboration d'un dossier d'amélioration

Formation interne / Formation externe

La formation externe est réalisée généralement sur la base d'un cahier des charges négocié avec l'entreprise au regard des be soins mis en évidence par le
positionnement.
La formation interne doit également étre réalisée dans un cadre défini. Lorsqu'il est décidé, pour certaines compétences a développer, d'effectuer les formations

en interne, alors il est nécessaire de définir

& dans quel cadre cela va s'effectuer ?

& quelle serala durée ?

& quelle est l'organisation retenue ?

& quels seront les acteurs conc  ernés ?

En cela, il s'agit ici aussi de définir un mini cahier des charges de formation.
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7. LES DIFFERENTS TYPES

Les diff érents types d 0 v@luation

DOEVALUATION

Evaluation par Evaluation par
Le tuteur le formateur

Centr ée sur
les connaissances
et certains savoir - faire

Centr ée sur
les activit és

Alib érati techniques
Observation Délibération
en situation dU Ju I’y QcMm
de travail

Evaluation par un professionnel ou le jury

Centr é sur
les savoirs, savoir - faire et attitudes

Entretien / dossier
. ou
Observation sur poste

PRINCIPES

Le tuteur observe le candidat
en situation de travail et
détermine le niveau d @tteinte
des objectifs vis és dans le
cadre de | &mploi. Il utilise
pour cela une grille
d®bservation des activit  és.

Le formateur, a laide de
guestionnaires, identifie le

niveau de maftrise des savoir
et de certains savoir - faire
nécessaires a la maftrise de
|@mploi.

Lorsque les évaluations par
les tuteurs et par le
formateur sont r éalisées et

que le candidat a atteint le
niveau requis pour obtenir le
CQP, alors le jury estr  éuni
pour la passation de I' épreuve
finale de synth ese.

11
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8. EVALUATION PAR LE FOR MATEUR

Les objectifs

L'évaluation formateur porte essentiellement sur les savoirs du référentiel compétences du CQP. Il s'agit de s'assurer au travers de questions posées au candidat
que celui -ci a une bonne maitrise des connaissances liées a son activité professionnelle dans chacun des domaines.

Les outils

L'évaluation formateur est réalisée a l'aide d'un questionnaire établi selon le protocole d'élaboration du questionnaire indi qué d ans l'outil proposé (cf outil
« protocole d'élaboration des questionnaires »).
SiI'entre prise ou la Branche a décidé d'utiliser ECIA, I'évaluation formateur est réalisée a l'aide d'un questionnaire sur poste infor matique et d'un livret descriptif

d'activité. Accéder a la plateforme ECIA.

Le rythme
L'évaluation formateur est réalisée au moins trois fois durant le parcours CQP :

% lors du positionnement
& & mi-parcours
&  enfin de parcours.

Un méme questionnaire peut étre utilisé a ces trois étapes. On veillera cependant a disposer d'une batterie de questions perm ettant, pour un méme savoir, de
faire varier la question posée pour éviter la mémorisation. La meilleure évaluation des 3 est reten ue pour le calcul de I'obtention du CQP.
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9. EVALUATION PAR LE TUT EUR

Les objectifs

L'évaluation par le tuteur porte essentiellement sur les activités  du référentiel emploi du CQP. Il s'agit pour le tuteur d'observer les activités réalisées par le
candidat sur son poste et d'estimer le niveau de maitrise de chacune d'elles avec le candidat.

Les outils

L'évaluation par le tuteur est réalisée a I'aide d'une grille d'observation au poste par le tuteur réalisée en suivant les ét apes du guide d'élaboration de la grille
tuteur (cf outil " Guide d'é laboration de la grille tuteur" ).

Le rythme

L'évaluation tuteur est réalisée au moins trois fois durant le parcours CQP :

& lors du positionnement
& & mi-parcours
& enfin de parcours.

La grille d'obse

rvation est complétée au fur et @ mesure. Une activité évaluée positivement ne fait plus I'objet d'une nouvelle évaluation pa r la suite. La derniére

observation est retenue pour le calcul de I'obtention du CQP.

13
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10. EVALUATION PAR UN PRO FESSIONNEL OU UN JURY

Les objectifs
L'évaluation par un professionnel ou un jury (extérieur a l'entreprise dans laquelle travaille le candidat) porte, comme pour I'évaluation tuteur, sur les
activités  du référentiel emploi du CQP. Mais cette évaluation s'effectue en u n temps déterminé (environ 45 mn) et en fin de parcours CQP. Il s'agira pour
le professionnel ou jury de donner un avis sur la maitrise de I'emploi par le candidat.

Deux types d'éva luation

Selon le CQP considéré, I'évaluation s'effectue sur poste (Con ducteur de machine s...) ou sur la base d'un projet professionnel (Responsable d'équipe, Agent
de maintenance...) présenté par le candidat devant un jury.

Les outils
Le professionnel ou jury dispose d'une grille d'observation (cf grille jury ou professionnel).
Le rythme

L'évaluation professionnel ou jury est réalisée en fin de parcours lorsque le candidat obtient de bons résultats au niveau de s évaluations tuteur et formateur.

14
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11. JURY FINAL

La délibération du jury

Une fois les évaluations tuteur, formateur et jury ou professionnel réalisées, le jury va délibérer en rapprochant sur une gr ille de synthéese les différentes
évaluations.
Le jury émet un avis favorable ou défavorable sur I'attribution du CQP, patrtielle o u en totalité, en fonction des critéres d'attribution définis dans le référentiel

national du CQP.

Les grilles de synthése signées par le président de jury sont transmises a l'instance paritaire de branche qui valide le CQP en fonction des résultats aux épreuves
et de l'avis du président de jury.

La Branche Professionnelle adresse aux entreprises (au plus tard 3 mois apres le jury) le document officiel attestant de la d élivrance du titre a chaque candidat.
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LES OUTILS
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1.10 QUESTIONS CLES POUR LGETUDE D GOPPORTUNITE ET DE FA  ISABILITE

Quobel l e soit r®al i s ®e parmédméeen tomféérraiun preetdtdirce, elle devra permettre de
répondre a 10 questions -clés .
L 6 opport unit ® La faisabilitée
1. Quelssont lesenjeux de | a mise en place dbéun CC 5 Quellepossibilité effective de libérer les candidats, des tuteurs ? Quel
contexte et aux objectifs de | b6entrepris planning de mise en Tuvre ?
2. QuelCQP ¢ ? Pour quel public ? Pour quel s 6. Quellesressources de formation dans | 6entrepri
organisation du travail ?
7. Quels sont les autres projets conduits ou a engager pour accompagner
3. Quelles évolutions (organisation du travail ,alar lamiseen 1 uv rdesCQP (réorganisation, développement d'outi Is...)?
valorisation du CQP, y compris sur les autres postes ?
8. Quelle stratégie de communication sur | e projet dans
4. Quelle r ®ponse | 6ented ¢ gr ips®vare ~ | 6®Vvent u:
reconnaissance interne du CQP , posée par les candidats ~ ? 9. Quiadhere au projet ?

10. Quel budget  ? (quel colt et quels financements ?)
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2. QUALITOSCOPE

-cgp-ia.com

Le qualitoscope est accessible via http://www.gualitoscope
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Cahier des charges pour la réalisation d'une étude d'opportunité

3. CAHIERS DES CHARGES

Cahier des charges pour | a mi

S e

e ne (Sans #Cl1A&) du

Cahier des charges pour 1l a mi

S e

en

fuvrid) du

Cahier des charges  pour la réalisation d'une formation

CQP dans

CQP dans

| “"entrepris

Il "entreprise

(avec

EC
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Ce cahier des charges est téléchargeable a partir du guide méthodologique

CAHIER DES CHARGES PO UR LA REALISATION D 'UNE ETUDE D 'OPPORTUNIT E ET DE FAISABILITE

Le contexte

Rappel des éléments recueillis lors d'un premier contact avec le ou les sites concernés.

La demande

L'entreprise souhaite s'adjoindre les compétences d'un consultant afin de lui confier la réalisation d'une étude d'opportunit éetde
faisabilité.
Les objectifs d'une analyse d'opportunité :

& Définir les enjeux et les objectifs de I'entreprise vis a vis de la démarche CQP.

& Stassurer de l'adéquation du référentiel emploi indiqué dans le liviet CQP avec la réalité des fonctions, missions, activités des
salariés de I'entreprise.

& Faire le point sur les conditions de réussite & réunir pour mener a bien un proj et de ce type (comité de pilotage interne,
disponibilité des salariés concernés, ressources formation, formateurs internes, tuteurs, responsable du projet, niveau des salariés
candi dat sé

La mission confiée au consultant peut se décliner de la maniéere s uivante :

% organisation de I'étude (pri se de rendez -vous, préparation. ..)

& présentation de la démarche CQP a I'entreprise (sur la base du livret CQP existant)

& réalisation des entretiens

& élaboration d'un cahier des charges permettant de solliciter un pres tataire pour réaliser la deuxieme phase de mise en place d'un
CQP, a savoir : positionnement des candidats , mise en place d'outils d'évaluation et de suivi, mise en place du dispositif de
développement des compétences e

Les résultats attendus de la mission du consultant

A lissue de I'étude d'opportunité et de faisabilité, le consultant devra fournir un rapport d'étude permettant de :

1 - disposer d'un descriptif global sur les différentes dimensions de I'entreprise :

|
|
|

apprécier le contexte et I'environnement de I'entreprise,
comprendre l'organisation du site concerné / emploi concerné,
repérer les pratiques de gestion des ressources hu maines (formation, recrutement é) .

2 - cerner la problématique de l'entreprise :
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& identifier les objectifs d'évolution visés par I'entreprise (constats de dysfonctionnements, projets de dé veloppement, démarche
gualit¢ é) dans | equel va s'inscrire | a d®marche CQP
& cerner le projet de développement des compétences de I'entreprise.

3-relever | es conditionmns de mise en Tuvre
& délimiter la population susceptible d'étre concernée par le CQP et préciser ses caracté ristiques, son niveau d'acquis é
M lister les conditions de réussite & réunir pour mener a bien la démarche CQP dans I'entreprise

% apprécier de quelle maniére les conditions de faisabilité au sein de I'entreprise peuvent étre réunies.

A lissue de ce travalil, et selon les résultats de I'observation et de I'analyse, un cahier des charges permettant de sollici ter un prestataire
pour la mise en place concréte du CQP est établi et rédigé par le consultant. Il est remis, avec la synthése de I'étude d'opport unité , aux
prestataires sollicités pour la mise en T uv rde CQP.

Organisation de l'intervention
Le budget temps global est fixé a X jours (a apprécier en fonction de la complexité de la problématique, de la connaissance déja acquise

de l'organisation via d'autres interventions et du contexte intra ou inter entreprises).

Le consultant retenu disposera d'un interlocuteur privilégié (Entreprise, Branche professionnelle, AGEFAFORIA) aupres duquel il pourra
trouver un appui et auquel il devra rendre compte de sa mission.

Lors de sa premiere prise de contact avec l'entreprise, le consultant déterminera le nombre d'entretiens a réalis er. Généralement pour ce
type d'étude doivent étre rencontrés a minima : le responsable du site et le responsable hiérarchique des personnes titulaires des emplois

visés par le CQP. Dans certains cas, et selon la taille de la structure, un responsable RH p eut étre également rencontré. La prise en

compte des partenaires sociaux est également a envisager, la démarche CQP étant paritaire notamment au niveau du Jury qui sta tue sur

les candidats.

Le consultant disposera des documents suivants pour engager son travail d'étude :

% Le Iivret CQP de I, emploi de éééé
3% Latrame d'un cahier des charge s type.

La proposition du consultant
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En réponse au présent cahier des charges, la proposition attendue doit comprendre :

Concernant les objectifs et le contenu :

3 une reformulation synthétique de la demande,
3 les 3 points de vigilance a avoir vis -a-vis de cette intervention,
3 le budget prévisionnel détaillé.

Concernant le consultant soumissionnaire :

& un descriptif des expériences sur des interventions similaires d'étude e t plus globalement sur le champ
analyse et de leur gestion,

3 un CV du consultant,

3 il appartient & une structure, la présentation de celle -Ci.

Transmission des réponses
Les candidats peuvent demander des renseignements complémentaires d'ordre admi nistratif ou technique a :

Mé é + téléphone
E mail

La réponse au présent cahier des charges doit nous parvenir par courrier a l'adresse suivante :
ADRESSE

avant e eee.

des compétences, de leur
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Ce cahier des charges est téléchargeable a partir d u guide méthodologique

CAHIER DESCHARGESPO _UR LA MI SE_EN DUWOREANS L (ENTREPRISE

La demande
LédentrepriseXcoeonubdan®e sdadjoindre |l es comp®tences doéun consul t aénété aflamssiehelu | ui confi
consultant fait suite " une ®tude dobéopportunit® et e ébHeatidenaldrapparticénplet astjomauent de se t

présent cahier des charges.

Les objectifs de la mission confiée au consultant sont les suivants

Organiser | e processus do6é®valuation et |l a coordination du projetiondepuis | 6amont de |
% Organiser |l 6intervention avec |le comit® de pilotage de | 6op®ration sur les diff®
&  Participer aux réunions du comité de pilotage et ajuster le dispositif en fonction des besoins.
% Organiser les interventions du jury dans la démarche.
3 Participe r au jury final.

Concevoir les outils permettant de réaliser les évaluations

% Adapter la grille dbéobservation par |l e tuteur fournie dans | e GuiednemaRt hodol ogi c
ou par la Branche.

M Créerlequestonna i re doé®valuation des connaissances.

% Créerl e livret de suivi des candidats (des recommandations pourront °Are fournies

Réaliser les évaluations

% Le positionnement individuel de chacun des candidatsau d ®mar rage de | daction

% Loorganisation avec |l es tuteurs des observations en situation professionnelle
% La passation des épreuves terminales en partenariat avec le ou les tuteurs en entreprise

% La préparation du jury final

Concevoir et organiser les parcours d e développement des compétences a partir des évaluations formateur et tuteur
% Loing®nierie du dispositif doéensemble
% Loing®nierie des modul es qui rel vent de son champ de comp®tences

Formation des tuteurs
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Dans le cadre du CQP, le tuteur est un acteur clé tout au long de la démarche CQP. Une formation spécifique doit étre mise en place. Ses missions et
activités dans le projet seront les suivantes

% Participer © |l o6adaptation des outils doé®valuation

% Evaluer les candidats sur |l a base dobéune grille doéobservatio

% Transmettre un savoir  -faire dans ses domaines de compétences

% Suivre | dacquisition pfaregressive des savoir

& Participation ponctuelle au groupe de pilotage

3  Assurance / réassurance des candidats tout au long du déroulement de leur parcours
Assurerla coordination de | 6intervention des diff®rents acteurs sur | e projet
Cet accompagnement apportera aux tuteurs les outils et méthodes permettant de transmettre leur savoir -faire, de suivre et doé®valuer
sera formalisé dans un livret de suivi assurant la liaison entre des différents acteurs.
(| est © noter que | a mission confi®e au consultant s6i nscomiéde pithtages »misenplacdaue ddune dE¢
d®marrage de | 6daction.
Par ailleurs, le consultant devra tenir r®guli rement inform® |l e conseiller AGEFAFORI A du d®roul eme

Les résultats attendus de la mission du consultant

A | 6issue de son intervention |les r®sultats suivant doivent pouvoir °tre observ®s

3 Chacun des acteurs a trouvé sa place dans le dispositif. Une coordination a permis de faire face aux aléas. La complémentarité des apports
des différents acteurs dans le projet a été efficace.

3 Un ref®rentiel dé®valuation compl et a ®t ® ®I ab o rd&eloppemeat des rcampétencesdlRarpermis e me n t du pz:
déorienter |l a progression du candidat dans son parcours et de valider | e CQP.

4% Chaque candidat, suite & un positionnement, a suivi un parcours individualisé lui permettant de disposer des compétences lui faisant dé faut
pour ma“ triser | 6emploi cible.

M Les tuteurs formés ont été capables de transmettre leur savoir et savoir -faire et ladgilletdd ®weelruati on.

% Loentreprise dispose de nouvelles ressources | ui perdnendlaynsge dked d mp aret U rmicte®.aux en

Le consultant devra fournir par ailleurs un certain nombre de supports

% les outils doé®valuation utilis®s lors du positionnement, tout au long du parcour
3 e livret de suivi complet selon |l es recommandations fournies par | 6AGEFAFORI A,
3 les descriptifs détaillés du parcours de développement des compétences proposé.
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La proposition du consultant
En réponse au présent cahier des charges, la proposition attendue doit comprendre

Concernan tles objectifs et le contenu

une reformulation synthétique de la demande,

les points de vigilance a avoir vis -a-vis de cette intervention,

|l e d®roul ement de | 6intervention,

|l es m®t hodes de conception des outils dodé®valuation,

la description (a affiner aprés positionnement) du parcours de développement des compétences,
le planning prévisionnel détaillé,

le budget prévisionnel détaillé comprenant les temps passés pour chacune des étapes

% | 6ing®nierie du dispositif doé®valuation,

FErEFFrrFrEw

3 lacoordination de la déma  rche avec les acteurs,

% Ila mise en Tuvre des outils de positionnement et do®valuation,
% Ila mise en Tuvre du dispositif de d®veloppement de comp®tences,
3 laformation des tuteurs.

Concernant le consultant

3  un descriptif des expériences sur des interventions similaires de conduite et déani mation de dispositi
développement de compétences,

3% un CV du consultant,

MW soil appartient © une structare, Il a pr®sentation de celle

Transmission des réponses

Les candidatspeuvent demander des renseignements compl ®mentaires:ddordre administratif ou tect

Mé é . + t ®l ®phone

E mail

La r®ponse au pr®sent cahier des charges doit nous parvenir par courrier ~ | 6adresse
ADRESSE

avant | e ééé
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Ce cahier des charges e st téléchargeable a partir du guide méthodologique

CAHIER DES CHARGESPO UR LA MI SE_ EN DUWODREANS L GENTREPRISE . AVEC ECIA

La demande
LéoentrepriseXcoonuban®e sbdéadjoindre |l es comp®tences ddédun consul t aénété .a.flamssichelu | ui conf i
consultant fait suite " une ®tude dobéopportunit® et e éfatidenaldrapparttcénplet estjomauent de se t

présent cahier des charges.

Les objectifs de la mission confiée au consultant sont les suivants

Organiser | e processut| do@®vat danaobhnon du projet depuis | 6amont daem | a d®marche jusqud
% Organiser |l d6intervention avec |le comit® de pilotage de | 6op®ration sur les diff®
M  Participer aux réunions du comité de pilotage et ajuster le dispositif en fonction des besoins.
3 Se coordonner avec le prestataire agréé REDIP.
% Organiser les interventions du jury dans la démarche.
3 Participer au jury final.

Concevoir les outils permettant de réaliser les évaluations

% Adapter la grille dbéobservation par |l e tuteur fournie avec | doutil ECIA

& Créerle livret de suivi des candidats (des recommandations pourront °tre fournies par |l a branche profe
Les autres outils (questionnaire formateur informatis®, I i vr etil EAIA nadrécessitemtpasi on de | 0
déadaptation.
Réaliser les évaluations avec | doutil ECI K,onsdalgmre sl edse gni se en Tuvr» de | 6outil ECI A

% Loorganisation, au d®but et © Il a fin du parcours CQP, du positi ostataie agée t individ

REDIP avec le questionnaire formateur informatisé

% Le positionnement de chacun des candidats avec le |livret descriptif de | 6activit

% Loéorganisation avec |les tuteurs des observations en situation professionnelle

% La transmission au prestataire ségaluins pobr Dditénentieforinalistnsembl e de

% Lapréparation du jury final
Concevoir et organiser |l es parcours de d®veloppement des comp®tences ~ papatir des r
| 6out il ECI A

Léding®nierie du dispositif dbéensemble
& L 6gémierie des modules qui relévent de son champ de compétences
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Formation des tuteurs
Dans le cadre du CQP, le tuteur est un acteur clé tout au long de la démarche CQP. Une formation spécifique doit étre mise en place. Ses missions et
activités dans le proje  t seront les suivantes

% Participer © |l o6adaptation des outils doé®valuation
% Evaluer les candidats sur | a base doéune grille dbéobservation
3 Transmettre un savoir  -faire dans ses domaines de compétences
% Suivre | dacquisition pfaregressive des savoir
& Participation ponctuelle au groupe de pilotage
& Assurance / réassurance des candidats tout au long du déroulement de leur parcours
Assurer | a coordination de | dintervention des diff®rents acteurs sur | e projet
Cet accompagnement apportera aux tuteurs les o utils et méthodes permettant de transmettre leur savoir -faire, de suivre et doé®valuer
sera formalisé dans un livret de suivi assurant la liaison entre des différents acteurs.
(| est ° noter que | a mission caonnsf il®@e caaud rceo ndsbuul ntea ndt® nsadri cnhseomitiéal® gitbtalgee  >pniisien plaeeaea st | e ¢
d®marrage de | 6daction.
Par ailleurs, |l e consultant devra tenir r®guli rement inform® |l e conseiller AGEFAFOR
Les résultats attendus de la mission du consultant
A | 6issue de son intervention |les r®sultats suivant doivent pouvoir °tre observ®s
% Chacun des acteurs a trouvé sa place dans le dispositif. Une coordination a permis de faire face aux aléas. La complémentarit € des apports
des différents acteurs dans le projet a été efficace.
3 Un ref®rentiel dé®valuation compl et a ®t ® ®l abor® en amont du d®r oupeenmse nt du pz:
déorienter | a progression du candidatQRans son parcours et de valider I e C
4% Chaque candidat, suite & un positionnement, a suivi un parcours individualisé lui permettant de disposer des compétences lui faisant défaut
pour ma“ triser | 6emploi cible.
M Les tuteurs formés ont été capables de transmettre leur savoir et savoir -fareet déutiliser |l a grille dé®valuation.
% Loentreprise dispose de nouvelles ressources |l ui permettant de faire face aux en
Le consultant devra fournir par ailleurs un certain nombre de supports
3% lagrile d6observation tuteur adapt®e, utilis®e |lors du positionnement, tout au long
% e livret de suivi complet selon |les recommandations fournies par | 6AGEFAFORI A,

3 les descriptifs détaillés du parcours de développement des compétences propose.
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La proposition du consultant
En réponse au présent cahier des charges, la proposition attendue doit comprendre

Concernant les objectifs et le contenu

une reformulation synthétique de la demande,

les points de vigilance a avoir v is-a-vis de cette intervention,

|l e d®roul ement de | 6intervention,

|l es m®t hodes de conception des outils dodé®valuation,

la description (a affiner aprés positionnement) du parcours de développement des compétences,

le planning prévisionnel détaillé,

le budget prévisionnel détaillé comprenant les temps passés pour chacune des étapes

% | 6ing®nierie du dispositif doé®valuation,

3 la coordination de la démarche avec les acteurs,

% Ila mise en Tuvre des outils de positionnement et do®valuation,
% 1 a mise en dispositfde développement de compétences,

% laformation des tuteurs.

FrEFrrry

Concernant le consultant

3% un descriptif des exp®riences sur des interventions similaires dienedenduite et
développement de compét  ences,

3  un CV du consultant,

M soil appartient © une structare, Il a pr®sentation de cell e

Transmission des réponses

Les candidats peuvent demander des renseignements compl®mentaires dobéordre administra

Mé é . + t ®l ®phone

E mail

Lar ®ponse au pr®sent cahier des charges doit nous parvenir par courrier ~ | dadresse s
ADRESSE

avant
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Ce cahier des charges est téléchargeable a partir du guide méthodologique

CAHIER DES CHARGES PO UR LA REALISATION D GINE FORMATION

La demande

Dans | e cadre du progendWCiQP &8 éLei n de letames avoiergalisé e msitiénhanént des candidats, les
besoins de compétences ci  -dessous se révelent nécessaires a couvrir.

Pour ce faire, une formation devra étre organi sée selon le descriptif suivant

CQP concern® : ¢ééééeéé Titre du module : éééééé
Obijectifs du module

W
W

Grands themes du contenu de formation

Proposition de m®t hode doé®val uati on

Durée indicative du module de formation
! -

Savoirs du  référentiel CQP visé
.

Savoir -faire du référentiel CQP visé

b [
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La proposition du consultant
En réponse au présent cahier des charges, la propo sition attendue doit comprendre

Concernant les objectifs et le contenu

la fiche module ci  -dessus complétée en  précisant les object ifs, méthodes pédagogiques, etc.

le planning prévisionnel détaillé de la formation séquence par séquence pour chacune des journées de formation ,
le budget prévisionnel détaillé ,

Il e questionnaire doé®valuation envisag®.

FEFWF

Concernant le consultant

% un descriptif des exp®riences sur des interventions similaires iod et
de développement de compétences ,

3 uncCVduconsultant

% so6il appartient © wune struceare, l|la pr®sentation de celll

Transmission des réponses
Les candidats peuvent demander des renseignements complémentaires d'ordre administratif ou technique a :

Méé. + t® ®phone
E mail

La réponse au présent cahier des charges doit nous parvenir par courrier a I'adresse suivante :
ADRESSE

avant e eee.



GUIDE METHODOLOGIQUE DES CQP DES INDUSTRIES ALIMENTAIRES 31

4. LES ELEMENTS CL ES DE LA COMMUNICATIO N SUR UN PROJET QUAL  IFIANT

Quelles sont les cibles de la communication ?

M Lessalariés candidats: | 6i nt ®r °t quéils peuvent trouver dans cette d®marche, |l e niveau ddengagem
M Lestuteurs: le rtl e central guobdils auront 7 jouer da-vadue de&efie dérhanchetquantau neahagement de leursf or mat i on, | a
équipes, etc.
M Les salariés non candidats : inform®s, ils pourront contribuer ° la r®ussite de | 6op®ration.
Que communique -t-on ?
La communication sbdappuie g®n®ral ement sur |l es ® ®ments du r ®f ®biliggmtsdavark nati onal CQP et de |
M Des CQP pour les salariés
3% Lamiseen T uv rdes CQP au sein de I'entreprise
M@ Les enjeux du projet qualifiant qui va se mettre en Tuvre
% Llesattendus © | 6issue de |l a d®marche
& Les atouts dont on dispose et les difficultés prévisibles
3 Les moyens qui seront développés pour accompagner les acteurs
A quel moment cette information doit -elle étre transmise ?

A | 6issue de | 6® ude doltportunit® et de faisabi
Qui assure cette communication ?
Cette communication est du ressort de | d6dentreprise, elle seule est | ®gitime pour porter 1|les
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Des CQP pour les salariés

Ce que peut m'apporter le CQP

Voir reconnaitre les compétences que je mets en ccuvre dans mon
entreprise en obtenant un certificat reconnu par lo branche ou niveau
maticnal.

Me permettre daccéder @ un outre niveow de poste au sein de
lenmtreprise

Monter en qualification pour faire face aux évelutions techniques,
organisationnelles.

Vous avez dit CQP

Un Certificat de Quolification Professionnelle est une reconnaissance
professionnelle nationale définie et mise en ceuwvre paritairement par la
profession.

Certificat : un document officiel reconnu par l'ensemble des entreprises dune
méme branche professionnelle.

CQualification : certifie qu'un saclarié mditrise un emplei doenng  défini
{conducteur de ligne, ottaché commerciol. télévendeur. ).

Professionnelle : ce sont les compétences propres 4 un emploi, concrétement
mises en Buvre dans le cadre de l'emploi ocoupé.

Un CQF wvise a4 recomnaitre les compétences mises en ceuwvre por les
salariés sur des métiers propres 4 une profession.

/ Que va-t-on

évaluer ?

.

Evaluation des activités par un tuteur
Maon tuteur évalue le niveau de mditrise des activités gue
recouvre mon emploi (mon saveir-faire professionnel),
sur la base dune grille d'égvalustion définie en amont.
Cette évaluation a liew en continu. puis, lorsgque je suis
prét, une épreuve finale (sur mon poste ou au cours dune
mise en situation) m'est proposée.

-
Evaluation des connaissances par le ou les
formateurs
Les formateurs évaluent mon niveow de connoissance sur
les dif férents domaines ligés & lemploi que joccupe (mes
connaissances théorigues). 4 l'aide de guestionnaires
établis en amont. Cette évaluation a liew en continu, puis
une £preuve fimale ecrite m'est proposes

(questionnaire.. ).

Synthése de I'évaluation par un Jury
Un jury est réuni. Il me questionne sur certains aspects
de mon activité pour se Taire sa propre idée. Puis il prend

en compte l'ensemble des résultots que jai ebtenus en
cortinu et au cours des épreuves Tinales pour décider de
m'attribuer ou non le CQP.

32
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La mise en ceuvre des CQP au sein de
I'entreprise

4 Quels
objectifs?

Le C@QF est un outil
de gestion de 'emplai.
Il sert lez intéréts de
'entreprize et desz
salaries

Insertion

pour consfruire des porcours

de formation adaptés
pour favoriser une intégrat

réussie des jeunes au travers

de centrofs en alternance
pour disposer dowtils

d'évaluation de la compétence

Valorisation

pour faire evoluer
collaborateur

pour reconnditre les

compétences d'un collaborateur

pour fédérer et motiver les
&quipes

o

(e 15

~

Uk

/

Comité de pilotage

Etude d'oppertunité

Les points clés

r

Adaptation des référenticls emploi et
compétences
|

¥

Elabeoration des sutilz d'évaluation

(questionnaires, grilles d'observation...)

-

Validation du do::l:::r CQF par le jury

¥ *

Positionnement
des candidats

Formation
desz tuteurs

» v

Formations
{stages, tutorat, autres.__)

v 1 T v

Evaluation Evaluation Evaluation
par le par le par un
Formateur Tuteuwr Professionnel

v v v

| Jury final |

Livret de suivi

L'ADAPFTATION : le référentiel
rational est adapte aux spécificites de
lentreprise dans loguelle le OGP est
Mis &N seuvre.

L'EVALUATION ; elle s'effectus sur
la boase d'outils créés pour opprécier le
niveau de maitrise de l'emploi et des
compétences par chacun des condidats.

LE TUTEUR : acteur central de la
démarche, il évalue a l'nide du livret de
suivi et accompagne le candidat tout au
long du porcours. Il est formé pour
assurer pleinement sa mission.

LA FORMATIOM : elle nest pas
systématique dars la mesure ol le
professionnalisme du condidat  peut

recouvrir demblée le référentiel du
CLIP visé.

LE JURY : il peut intervenir dés
Famont pour valider la cohérence du
projet OQF de lenfreprise. Il
s‘entretient, 4 lissue de la démaorche,
awec chogue candidat et statue. au
regard des éualuations réalisées par le
tuteur, le formateur et wr
professionnel. sur l'attribution do CGP.
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5. BUDGET ET FINANCEMENT

Les entreprises ont besoin, avant de se lancer dans une démarche
| 6op®r ati on.

CQP, de disposer doéinformati

Pour ce faire, il sbagit de r®pondre © deux questions au moins

& Quel estle budget a prévoir ~ ?
& Quels seront les financements mobilisables ?

Quel est le budget a prévoir ?

M Colts de formation stagiaire

& Codts de formation des tuteurs

M Codts salariaux : temps de travail et allocations

W Co%ts de d®placements et doéh®bergement des stagiaires
M Co%ts des actions dding®nierie et ddédaccompagnement

Quels s eront les financements mobilisables ?

M Les conseilers AGEFAFORI A peuvent r®pondre °~ ce type de question
ressources (Plan de formation, Périod e de professionnalisation, DIF  é ) .
http://www.agefaforia.info/agefaforia.php?page=agefaforia_implantations_regionales.html

ons

et

sur |

effectuer

& Des informations  sur les différentes modalités de fi nancement sont par ailleurs disponibles s

http://www.agefaforia.info/agefaforia.php?page=entreprise_financements_a gefaforia.html

e

ur

C 0 %t

l e s
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http://www.agefaforia.info/agefaforia.php?page=agefaforia_implantations_regionales.html
http://www.agefaforia.info/agefaforia.php?page=entreprise_financements_agefaforia.html
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6. REFERENTIELS EMPLOIC OMPETENCES
Les référentiels emplois sont téléchargeables a  partirdu guide méthodologique.

1. COP des Industries Alimentaires

13 CQP sontace jourreconnus par toutes les branches professionnelles signataires de I accord CQP du 20 juin 2007.

Les signataires de | 6accord CQP du 20 juin 2007

I  Organisations professionnelles
ALLIANCE 7
Association des entreprises de produits alimentaires (ADEPALE)
Association de s brasseurs de France
Chambre syndicale des eaux minérales
Association national e de la meunerie frangaise
Syndicat national des industriels de la nutrition animale
Comité francais de la semoulerie industrielle
Syndicat de la rizerie frangaise
Chambre syndi cale frangaise de la levure
Chambre syndicale des raffineurs et conditionneurs de sucre de France
Syndicat national des fabricants de sucre de France
Comité francais du café
Syndicat frangais du café
FEDALIM
Fédération francaise des industriels charcutie rs, traiteurs, transformateurs de viandes (FICT)
Fédération des entreprises de boulangerie et patisserie francaises
Groupement indépendant des terminaux de cuisson
Syndicat des fabricants industriels de glaces, sorbets, cremes glacées
Syndicat des industri  els fabricants de pates alimentaires de France

1  Organisations syndicales de salariés

Fédération Générale Agroalimentaire (FGA -CFDT)

F®d®r ation G®n®rale des Travailleurs de FOAgriculture et de | 6Al i mentation (FGTA

Fédération des Syndicats CFTC des Commerces, Services et Force de Vente (CFTC -CSFV)

F®d®r ation du Personnel doEncadr ement de | a Producti on, de | a Tr AgroslimentaileadtdesQuirsede | a Di strib

Peaux (CFE -CGC)

Liste des 13 COP des IA




GUIDE METHODOLOGIQUE DES CQP DES INDUSTRIES ALIMENTAIRES 36
FONETIEN R DUE IO E T EEEE FONCTION FONCTION FONCTION "RESSOURCES
PRODUCTION MAINTENANCE NETTOYAGE "LOGISTIQUE" "MARKETING/COMMERCIAL" HUMAINES"
Préparateur Agent de Ouvrier gualifié en Agent logistique Télévendeur Gestionnaire de 1| 06a
maintenance nettoyage industriel personnel et de la paie
Conducteur de Responsable d 6 ® g u | Attaché commercial
machines Technicien de logistique

maintenance
Conducteur de

ligne

Responsable
dé®qui pe

Responsable de
secteur

2. COP de branche sous format « COP desIA »

D'autres CQP, recouvrant des métiers propres a une Branche, ont été mis sous le méme format
évalués sur le méme mode que les CQP des IA . lIs ne sont reconnus que par ladite Branche.
Liste des 11 CQP de Branche :

Liste des COP de Branche sous format «

que les CQP des IA  (Référentiels Emploi Compétences) et sont

CQPdeslA  »

Activités Industrielles de Biscuiterie, Biscotterie, Patisserie Industrielle, Chocolaterie
Boulangerie et Confiserie, Café..., Glaces, sorbets et cremes glacées
Ouvrier gualifié de fabrication Conducteur de process chocolatier mouleur
Responsable de magasin Assistant(e) de gestion clien t
Employé polyvalent en terminal Conducteur régleur de machines de conditionnement
de cuisson

Pilote de process

Distributeurs Conseil Hors Domicile

Préparateur /trice de commandes

Chauffeur -livre ur service de distribution de boissons

Télévendeur/deuse animateur [trice

Responsable clientele

Agent de maintenance des équipements de distribution de boissons



file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPPreparateurV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPCondMachinesV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPCondMachinesV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPCondLigneV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPCondLigneV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPRespdEquipeV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPRespdEquipeV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPRespSecteurV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPRespSecteurV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPAgentmaintenanceV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPAgentmaintenanceV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPTechnicienmainV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPTechnicienmainV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPTechnicienmainV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPOQNIV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPOQNIV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPAgentlogistiqueV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPRElogistiqueV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPRElogistiqueV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPRElogistiqueV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPTelevendeurV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPAttachecommercialV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPAdministrationPaieV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPAdministrationPaieV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPOQfabricationBoulangerieV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPResponsabledemagasinV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPEmployepolytermcuissonV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPEmployepolytermcuissonV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/Livret%20CQPCondprocesschocolatiermouleurV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPDCHDCLASV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPDCHDTelevendeuranimateurV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPDCHDResponsableclienteleV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPDCHDTechnicienqualiteV1207.pdf
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Industrie des pates alimentaires et
COUSCOUS Nnon préparé

Conducteur régleur de machines de

Attaché de gestion dans une structure de direction

Production d'eaux embouteillées, boissons
rafraichissantes et bieres

37

Industrie s charcutiéres et traiteurs

Ouv rier qualifié du travail des viandes en industries charcutiéres

conditionnement

3. COP de branche hors format «

Technicien process brassicole

COP des IA »

D'autres CQP, recouvrant des métiers propres a une Branche, ont été développé par différentes branches sous un format différe
Emploi Compétences présentés de facon différente) et sont évalués sur mode spécifique. lls ne sont reconnus que par ladite Br

Industrie et Commerces en Gros des
Viandes

Conducteur de machines

Opérateur en 1 ®* transformation des

viandes

Opérateur en 2 °™ transformation des

viandes
Opérateur en nettoyage industriel

Opérateur en  réception de matieres
premieres

Opérateur chargé de la stabulation des
animaux

Opérateur en préparation de commandes

Opérateur en traitement des cuirs et peaux

Liste des COP de branche hors format « CQPdeslA  »

Entreprises de produits alimentaires

. . Industrie sucriére
élaborés

Agent de maitrise de maintenance T
niveaux A et B

Conduite de process

. . Mécanique industrielle
Technicien qualité

Soudure industrielle

nt des CQP des IA ( Référentiels
anche.

Industrie laitiere
Animateur d'équipe en production,
Niveau 1
Attaché commercial

Chauffeur -ramasseur dans la
transformation laitiére

Conducteur de machine dans la
transformation laitiere, option
fabrication ou conditionnement

Conducteur de ligne dans la
transformation laitiere, option
fabrication ou conditionnement

Encadrant opérationnel laitier

Gestionnaire administration du
personnel et de la paie


file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPConducteurRegleurdemachinescondtV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPConducteurRegleurdemachinescondtV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPAttachedegestionV1207.pdf
file:///C:/Documents%20and%20Settings/thibaud/Mes%20documents/www/coetsens/cdrom%20-%20v2/pdf/LivretCQPTechnicienProcessBrassicoleV1207.pdf
http://www.levadis.com/coetsens/guideCQP-v2.3/guideCQP/pdf/LivretCQPOQTVICV1109.ppt
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Ani mateur do®qui pe Opérateur de production dans la
transfo rmation laitiere, option
Responsable doatelier fabrication ou conditionnement

Pilote d'installation automatisée
dans la transformation laitiére,
option fabrication ou
conditionnement

Responsabl e doéat el
production, Niveau 2

Pour avoir les r  éférentiels, contactez la Pour avoir les référentiels , contactez le Pour avoir les référentiels, contactez Pour avoir les référentiels,
FNEAP, la CNTF, le SNIV -SNCP ou le conseiller en formation AGEFAFORIA le SNFS contactez la FNIL ou la FNCL
SYNAFAVIA
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7. LIVRET DE SUIVI

Un livret de suivi est mis en place afin de:

COMPILER LES INFORMATIONS : tout au long de la démarche, pour chaque candidat, un ensemble des documents et informations (grille d'observation
tuteur, formations suiviesé) sont produvretdesuivi EI |l es sont rassembl ®es dans | e 1i
FACILITER LES ECHANGES : |l e candidat, l e tuteur et l e(s) formateur (s) ont besoin dé®chancg
pas toujours se rencontrer physiquement. Le livret de suivi permet de communiquer entre le s acteurs.
Ce livret est utilisé par: Le livret de suivi est généralement un classeur en exemplaire unique par
candidat permettant de compiler les informations concernant le déroulement du
projet CQP.
le tuteur
Le livret de suivi lui permet de mémoriser les informations sur le candidat Un livret de suivi comprend généralement
au travers des outils doé®valuation
R ) ) % une fiche déinformation sur l e tutel
'6organisme de formation ) _ , formation (nom, prénom, service, N° de téléphone...).
Lo.organ.lsme de formation y int gr eatbres M le livret CQP national d®f i ni ssant |
relatifs au candidat. pour obtenir | e CQP, ainsi que |l es moda
% 1la grille doéobservation tuteur (qui

le cgnd|dat o . , ) | 6act i oparcours etran fin de parcours).
Le livret de suivi lui permet de se tenir informé de ses points forts et
points a développer, de sa progression dans son parcours de formation.

Le jury
Le livret de suivi est mis a la disposition du jury lors de | 6®preuve |1
va pouvoir sodéy r®f ®r er pour disposer d¢
candidat.
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8. ADAPTATION GRILLE TUT EUR

GUIDE D'ADAPTATION
DE LA GRILLE TUTEUR

OPCA DU SECTEUR
AGRO-ALIMENTAIRE

Industries Alimentaires 1. Les principes de I'évaluation par le tuteur

C) (D (J 2. Organisation du travail d'adaptation des grilles avec
Septembre 2010 |€S TUTeUI“S

3. Produire la grille d'observation par le tuteur

4. La conversion des observations du tuteur en mattrise
par domaine du CQP

5. Dépouiller I'évaluation du tuteur
- automatiquement
- manuellement

40
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Industries Alimentaires

@ J( )

1 - LES PRINCIPES DE

LEVALUATION PAR LE TUTEUR

1-1

1-2

1-3

1-4

Les différents acteurs de I'évaluation

Présentation de la grille tuteur et de son
fonctionnement

Réalisation de la grille d'observation futeur adaptée a
I'entreprise

L'adaptation de la grille d'observation tuteur nationale

42
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1-1 Les différents acteurs de I'évaluation

MISE EN CEUVRE DE L'EVALUATION PAR LE TUTEUR

TUTEUR FORMATEUR

Evaluation par Evaluation par
Le tuteur le formateur

Centrée sur
les connaissances
et certains savoir-faire

Centrée sur
les activités

Y P . + h -
Observation Délibération ecunigues
en situation dll Jlll‘y Qcm
de travail

Evaluation par un professionnel ou le jury

Centrée sur
les savoirs, savoir-faire et attitudes

Epreuve finale / Dossier
Entretien

Professionnel ou JURY

PRINCIPES

Le formateur, & laide de
questionnaires, identifie le
niveau de maltrise des savoir
et de certains savoir faire
nécessaires & la maitrise de
I'emploi.

Le tuteur observe, en

situation de travail, le
candidat a son poste et peut
déterminer le niveau

d'atteinte des objectifs visés
dans le cadre de l'emploi. Il
reporte le résultat de ses
observations sur le livret de
suivi du candidat.

Lorsque les évaluations par
les tuteurs et par le
formateur sont réalisées et
que le candidat a atteint le
niveau requis pour obtenir le
CQP, alors le jury est réuni
pour la passation de |'épreuve
finale de synthése.

43
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1-2 Présentation de la grille tuteur et de son
fonctionnement

OBSERVATION EVALUATION MOYENS
Seuil atteint
ACTIVITES DU REFERENTIEL NATIONAL OUI=1; NON=0 : ; Indications
s Besoin d’approfondis o~
Caractéristiques de la situation samant d’organisation des
professionnelle en entreprise Dates moyens
Conditions d’exercice

SAVOIR-FAIRE

Indicateurs génériques = Seuil fixé par I'entreprise

M1 Réguler la ligne
Préparation, démarrage et
approvisionnement

® M1A1 - Prendre connaissance du Enc des [Ex -5 mn maxi entre deux
opérations selon le programmes
programme

Lire et comprendre les
documents mis a sa disposition

sur des lignes (reférences,
/ procédures, etc.).

[Ex insta, aem
en moins de 15 mn

programme de production et des

éventuelles modifications et procéder
a l'installation de la ligne.

Ex : dossier de production a
disposition ou consignes orales

Identifier les différents membres
de atelier etleurs réles
respectifs.

PROCEDURE o si I'un des seuils n'est pas

atteint, l'activité est considérée
comme insuffisamment

il o Indiquer,

MISE EN CEUVRE DE L'EVALUATION PAR LE TUTEUR

o— Indiquer

pour chaque
seuil si celui-
ci est atteint

ou non.

maitrisée ; s'interroger alors sur
les moyens a développer.

osi I'ensemble des seuils d'une
méme activité est atteint ,
passer & |'observation de
I'activité suivante.

pour les
activités
insuffisamment
maftrisées quel
est le besoin
d'approfondis-
sement
spécifique au
candidat.

quels seront
les moyens qui

> permeftront

au candidat
d'approfondir
l'activité en
question.

o Préciser

e La mditrise

des savoir-faire
est calculée
lors du

dépouillement

de la grille, en
lien avec la
maitrise des

activités.
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1-3 Réalisation de la grille futeur déclinée au
niveau de |'entreprise

MISE EN CEUVRE DE L'EVALUATION PAR LE TUTEUR

de l'entreprise.

Adaptation du référentiel
national aux spécificités

M1 Préparer le poste de travail

Définition du niveau de
résultat a atteindre pour
chaque indicateur.

Quel est le niveau
d'exigence a

atteindre ?

eM1A1 - Enregistrer les consignes
du conducteur de machine
précédent.

Ex : dossier de production a disposition
ou consignes orales

. Prépare I'activité de son
poste dans le respect des
instructions fournies

L'auto reléve est assurée
correctement

. Respecte les consignes

. Constitue I'historique de
la production en compte

L'activité réalisée
produit-elle le
résultat attendu ?

Définition des indicateurs propres a I'entreprise, sur lesquels le
tuteur va s'appuyer pour évaluer si I'activité est maitrisée. A créer en
s'inspirant de la liste fournie ou a partir des activités et savoir-faire.

Les renseignements
enregistrés sont fiables

Dans quelles conditions
le résultat est-il
obtenu ?

* Les indications portées dans
ces cases sont datées.
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1-4 |L'adaptation de la grille tuteur nationale

MISE EN CEUVRE DE L'EVALUATION PAR LE TUTEUR

Pourquoi est-il nécessaire de
décliner le référentiel national ?

Qui réalise cette adaptation ?

Les tuteurs seront sollicités pour contribuer a |'adaptation des activités

L'adaptation d'un référentiel est
réalisée afin de spécifier le cadre
précis dans lequel I'emploi s'exerce
pour telle ou telle entreprise. L'une
des plus-values de la démarche CQP
réside dans cette personnalisation de
I'approche au regard des spécificités
d'une entreprise. Ceci va garantir a
I'entreprise et au salarié que ce sont
bien les situations professionnelles
réellement exercées qui vont servir
de reférence.

prestataire externe.

ADAPTER UN REFERENTIEL : comment ?

Il est conseillé de partir du référentiel national correspondant au
CQP harmonisé identifié lors de |'étude d'opportunite et de
faisabilité, et de décliner celui-ci au niveau de |'entreprise.

L'adaptation du référentiel emploi va s'effectuer au travers de
I'élaboration de la grille d'observation tuteur et du questionnaire
formateur. Il s'agit de préciser, pour chaque activité du référentiel
emploi harmonisé au niveau national, les éléments constitutifs de la
situation professionnelle spécifique a |'entreprise (le type de
machine utilisée, les méthodes mises en ceuvre, les procédures
spécifiques a respecter, les matiéres premiéres utilisées, leurs
specificités, etc.).

du référentiel emploi lors de la constitution de la grille d'observation
tuteur. Cette adaptation est pilotée par |'entreprise ou par l'organisme

Quels vont étre les utilisateurs du
référentiel adapte ?

=L 'entreprise qui dispose ainsi des éléments
descriptifs des postes liés a cet emploi au
sein de son entreprise. Cette référence
sert de base de communication entre la
hiérarchie et les salariés pour définir les
contours de |'emploi et les activités a
couvrir.

=Le salarié qui posséde ainsi une définition

des attendus liés a son poste de travail.

| PRINCIPES CLES

*Chaque item du référentiel national doit
etre présent dans les outils adaptés.
=Chaque item est spécifié en fonction du
contexte de la situation professionnelle
propre d l'entreprise.

=De nouvelles activités, en plus de celles
présentes dans le référentiel national,
peuvent apparditre nécessaires pour
I'entreprise, mais on ne peut en supprimer.
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1-4 L'adaptation de la grille tuteur nationale
Quand une activité du référentiel n'existe pas au poste actuel ou visé du
candidat...

Une activité n'existe pas dans le poste actuel ou visé du candidat. On doit
balayer toutes les situations suivantes :

- L'activité existe dans l'entreprise

= on demande d |'entreprise de la confier a titre exceptionnel au candidat CQP (ex :
pendant les pauses ou les congés de son N+1).
- L'activité est inexistante dans I'entreprise, mais une autre activité mobilise a
peu pres les mémes savoir-faire
= on regarde au travers des SF associés sur la grille tuteur si une autre activité réalisée

dans T'entreprise peut la remplacer (ex : dans’le CQP Agent logistique, on peut
envisager de remplacer « accueillir les chauffeurs » par « accueillir un intérimaire »)

= on hote ce remplacement en commentaire de l'activité dans la grille tuteur, en vue de
I'agrément par la Branche lors de I'agrément du dossier CQP.

- Aucune activité ne peut la remplacer dans I'entreprise, mais l'activité existe
dans un autre site

= gn ;'))euf envisager que le candidat aille faire un stage ailleurs pendant son parcours

MISE EN CEUVRE DE L'EVALUATION PAR LE TUTEUR

= on note ce remplacement en commentaire de l'activité dans la grille tuteur.
- Aucune solution n'est trouvée
= on le note sur la grille tuteur en commentaire de l'activité.

= on demande une dérogation d la Branche, au moment de I'envoi du dossier CQP pour
agrément par la Branche, pour que l'activité ne soit pas évaluée.

= onmet lavaleur 1 a l'activité dans la grille futeur, pour ne pas défavoriser le candidat.
» cette solution ne doit etre utilisée que trés exceptionnellement.
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Exemples de grille tuteur nationale déclinée au
niveau de I'entreprise (1)

MISE EN CEUVRE DE L'EVALUATION PAR LE TUTEUR

Candidat :

ACTIVITES DU REFERENTIEL NATIONAL

Caractéristiques de la situation
professionnelle en entreprise
Conditions d’exercice

M1 Préparer le poste de travail

OBSERVATION

Indicateurs génériques

Seuil fixe par I'entreprise

CQP Conducteur de machines

EVALUATION
Seuil atteint

OUI=1 ; NON=0

Besoin d’approfondis:
sement

EVCH

eM1A4 - S'assurer de la présence,
de la conformité et de la qualité
des matiéres premiéres et des
matériaux nécessaires au
programme de production
(produits, emballages, outils, etfc.).

Check-list de qualité de I'état des
matieres premiéres.

Présence des boites a conditionner en
nombre suffisant.

Présence des rouleaux de film plastique.

. Détecte de maniere
effective les non-
conformités de matieres
premiéres et matériaux, en
fonction du poste.

. Anticipe les
réapprovisionnements en
fourniture et matieres
premiéres.

Adapte les matieres
premiéres et matériaux au
programme de production
(en quantité et en
références).

100% de détection de non-
conformité de matiéres
premiéres et matériaux

0 arrét machine pour
manque de fourniture
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MISE EN CEUVRE DE L'EVALUATION PAR LE TUTEUR

Exemples de grille tuteur nationale
déclinée au niveau de |'entreprise (2)

Candidat :

M1 Manager les équipes
Animation

CQP Responsab

le d'équipe

oM1A6 - Accueillir les nouveaux,
organiser leur intégration et
suivre leur progression.

Rapidite d integration des
nouveaux

Taux de réussite
d'intégration des nouveaux

le nouveau est capable de
décrire les regles de
sécurité des J+2

baisse du turn-over de
20% en un an

eM1A7 - Former les nouveaux
venus au poste de travail.

Progression des nouveaux
dans la maitrise du poste

le nouveau est autonome
sur les activités courantes
au bout de 2 semaines

le nouveau a été affecté a
toutes les taches de son
poste en un mois
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2 - ORGANISATION DU
TRAVAIL D'ADAPTATION DES
GRILLES AVEC LES TUTEURS

SRO-ALIMEN|

Industries Alimentaires

OO

2-1 Rappel des définitions
2-2 Les trois usages de la grille d'observation tuteur

2-3 Méthodologie d'adaptation de la grille d'observation
tuteur

2-4 Modes de travail avec les tuteurs
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