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	MODÈLE ÉDITABLE
Manuel qualité par processus — trame Qualiopi
Décrire un système qualité réellement mis en œuvre, par processus, et relier les pratiques aux 32 indicateurs du RNQ.
Pour : direction, responsable qualité, équipe pédagogique et fonctions support
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	Avant usage
Ce modèle doit être personnalisé, relu et validé au regard de la prestation, du financeur, du public, des locaux et des pratiques réelles de l’organisme. Il ne constitue ni un conseil juridique individualisé ni une preuve autonome de conformité.



Document de travail — supprimer les notices et champs inutiles avant diffusion ou signature.


Sommaire
Sommaire indicatif — dans Word, actualisez ce champ pour recalculer les titres et les pages.
01 · Statut, périmètre, politique et objectifs qualité
02 · Gouvernance, cartographie et gestion documentaire
03 · P01–P02 — pilotage et conception
04 · P03–P04 — contractualisation et information du public
05 · P05–P06 — inscription et coordination des intervenants
06 · P07–P08 — réalisation, évaluation et documents de sortie
07 · P09–P10 — aléas, ruptures, accessibilité et adaptations
08 · P11–P12 — compétences, veilles et partenaires
09 · P13–P14 — appréciations, réclamations et amélioration
10 · Matrice RNQ, registre d’amélioration et revue du système
11 · Validation, sources et gouvernance


Statut et règle d’écriture
	Trame facultative
Le RNQ n’impose pas un document nommé « manuel qualité ». Cette trame devient utile seulement si elle décrit les pratiques réelles de l’organisme et renvoie vers les preuves opérationnelles.



	Aucune pratique présumée
Les champs sont volontairement vides. Ne pas remplacer les zones à compléter par des affirmations génériques. Chaque phrase conservée doit pouvoir être expliquée, échantillonnée et reliée à une responsabilité réelle.



	Organisme
	À compléter — Organisme

	SIREN / SIRET
	À compléter — SIREN / SIRET

	N° de déclaration d’activité
	À compléter — N° de déclaration d’activité

	Catégories de prestations
	À compléter — Catégories de prestations

	Sites et activités
	À compléter — Sites et activités

	Périmètre du système
	À compléter — Périmètre du système

	Exclusions / non-applicabilités
	À compléter — Exclusions / non-applicabilités
Motiver chaque décision.

	Responsable du système
	À compléter — Responsable du système

	Approbateur
	À compléter — Approbateur

	Version / date d’effet
	À compléter — Version / date d’effet



Politique et objectifs qualité
Politique réellement adoptée
	À compléter — Politique réellement adoptée

	 

	 

	 

	 

	 


Décrire les engagements décidés et les publics concernés. Éviter les promesses absolues ou invérifiables.
	Objectif
	Indicateur de pilotage
	Valeur de départ
	Cible décidée
	Échéance
	Responsable
	Résultat / décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Cibles internes
Aucune fréquence ni cible n’est imposée par la trame. Renseigner des objectifs utiles, explicables et compatibles avec les moyens de l’organisme.



Gouvernance et responsabilités
	Fonction / acteur
	Responsabilités
	Décisions autorisées
	Suppléance
	Preuves / outils

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 



Instances et rythmes réellement retenus
	À compléter — Instances et rythmes réellement retenus

	 

	 

	 


Cartographie des processus
	Code
	Processus
	Indicateurs reliés
	Pilote
	Documents / outils

	P01
	Piloter la stratégie, le périmètre et les responsabilités
	1, 2, 23, 32
	
	

	P02
	Analyser les besoins et décider de l’opportunité
	4, 5, 8
	
	

	P03
	Concevoir et versionner une prestation
	5, 6, 7, 10, 17, 19, 28
	
	

	P04
	Informer, commercialiser et contractualiser
	1, 2, 3, 9
	
	

	P05
	Inscrire, positionner et préparer l’accès
	8, 9, 10, 12, 15
	
	

	P06
	Planifier et coordonner les intervenants
	13, 17, 18, 20, 21, 27, 29
	
	

	P07
	Réaliser et accompagner la prestation
	9, 10, 12, 14, 17, 19, 28
	
	

	P08
	Évaluer les acquis et remettre les documents
	11, 16
	
	

	P09
	Prévenir les ruptures et traiter les aléas
	12, 31
	
	

	P10
	Organiser l’accessibilité et les adaptations
	1, 4, 10, 26
	
	

	P11
	Sélectionner et développer les compétences
	21, 22
	
	

	P12
	Réaliser les veilles et mobiliser les partenaires
	23, 24, 25, 26
	
	

	P13
	Recueillir les appréciations et traiter les réclamations
	30, 31
	
	

	P14
	Décider, suivre et vérifier l’amélioration
	32
	
	



Interactions, entrées et sorties critiques entre processus
	À compléter — Interactions, entrées et sorties critiques entre processus

	 

	 

	 

	 


	Information et publicité — contrôle 2026
Le processus P04 doit contrôler que les informations ne sont pas trompeuses sur les conditions d’accès, le contenu, les modalités, les sanctions, le financement ou l’habilitation à préparer ou évaluer une certification.



Gestion documentaire
	Règles de nommage
	À compléter — Règles de nommage

	Création et approbation
	À compléter — Création et approbation

	Version et historique
	À compléter — Version et historique

	Accès et habilitations
	À compléter — Accès et habilitations

	Archivage et suppression
	À compléter — Archivage et suppression
Définir les durées par finalité et obligations applicables.

	Documents externes
	À compléter — Documents externes

	Contrôle des modèles obsolètes
	À compléter — Contrôle des modèles obsolètes



	Document / donnée
	Propriétaire
	Emplacement
	Accès
	Durée active
	Archivage
	Suppression / preuve

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 





[bookmark: process_p01]P01 — Piloter la stratégie, le périmètre et les responsabilités
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 1, 2, 23, 32. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P01 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P01 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p02]P02 — Analyser les besoins et décider de l’opportunité
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 4, 5, 8. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P02 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P02 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p03]P03 — Concevoir et versionner une prestation
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 5, 6, 7, 10, 17, 19, 28. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P03 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P03 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p04]P04 — Informer, commercialiser et contractualiser
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 1, 2, 3, 9. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P04 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P04 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p05]P05 — Inscrire, positionner et préparer l’accès
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 8, 9, 10, 12, 15. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P05 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P05 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p06]P06 — Planifier et coordonner les intervenants
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 13, 17, 18, 20, 21, 27, 29. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P06 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P06 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p07]P07 — Réaliser et accompagner la prestation
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 9, 10, 12, 14, 17, 19, 28. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P07 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P07 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p08]P08 — Évaluer les acquis et remettre les documents
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 11, 16. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P08 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P08 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p09]P09 — Prévenir les ruptures et traiter les aléas
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 12, 31. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P09 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P09 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p10]P10 — Organiser l’accessibilité et les adaptations
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 1, 4, 10, 26. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P10 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P10 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p11]P11 — Sélectionner et développer les compétences
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 21, 22. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P11 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P11 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p12]P12 — Réaliser les veilles et mobiliser les partenaires
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 23, 24, 25, 26. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P12 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P12 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p13]P13 — Recueillir les appréciations et traiter les réclamations
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 30, 31. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P13 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P13 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité

	 

	 

	 

	 




[bookmark: process_p14]P14 — Décider, suivre et vérifier l’amélioration
	Mode d’emploi
Décrire ce qui se passe réellement. Si le processus n’existe pas encore, écrire « à construire » et créer une action au lieu d’inventer un fonctionnement.



	Finalité
	À compléter — Finalité

	Pilote
	À compléter — Pilote

	Acteurs et bénéficiaires
	À compléter — Acteurs et bénéficiaires

	Déclencheur / entrées
	À compléter — Déclencheur / entrées

	Sorties attendues
	À compléter — Sorties attendues

	Indicateurs RNQ reliés
	À compléter — Indicateurs RNQ reliés
Correspondance proposée : 32. À valider selon le périmètre.



Déroulement réel
	Étape
	Acteur
	Action / décision
	Outil / donnée
	Trace produite
	Exception / escalade

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Règles, critères de décision et points de contrôle
	À compléter — Règles, critères de décision et points de contrôle

	 




P14 — Risques et preuves
	Risque / opportunité
	Cause
	Prévention / contrôle
	Responsable
	Signal d’alerte
	Réponse

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	Preuve / donnée
	Ce qu’elle montre
	Échantillon
	Responsable
	Lieu / accès
	Durée / sort final

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 





P14 — Pilotage et amélioration
	Mesure / indicateur
	Méthode de calcul
	Fréquence décidée
	Résultat
	Analyse
	Décision

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
	À compléter — Actions d’amélioration et vérification d’efficacité
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Matrice de correspondance RNQ
	Ind.
	Critère
	Libellé
	Processus
	Pratique / preuve de référence
	Validation

	1
	1
	Information du public
	P01, P04, P10
	
	

	2
	1
	Indicateurs de résultats
	P01, P04
	
	

	3
	1
	Taux d’obtention des certifications
	P04
	
	

	4
	2
	Analyse du besoin
	P02, P10
	
	

	5
	2
	Objectifs opérationnels et évaluables
	P02, P03
	
	

	6
	2
	Contenus et modalités
	P03
	
	

	7
	2
	Adéquation aux exigences de la certification
	P03
	
	

	8
	2
	Positionnement
	P02, P05
	
	

	9
	3
	Conditions de déroulement
	P04, P05, P07
	
	

	10
	3
	Adaptation de la prestation
	P03, P05, P07, P10
	
	

	11
	3
	Évaluation de l’atteinte des objectifs
	P08
	
	

	12
	3
	Engagement et prévention des ruptures
	P05, P07, P09
	
	

	13
	3
	Coordination en alternance
	P06
	
	

	14
	3
	Accompagnement socio-professionnel, éducatif et citoyen
	P07
	
	

	15
	3
	Droits et devoirs de l’apprenti
	P05
	
	

	16
	3
	Présentation à la certification
	P08
	
	

	17
	4
	Moyens humains et techniques
	P03, P06, P07
	
	

	18
	4
	Coordination des intervenants
	P06
	
	

	19
	4
	Ressources pédagogiques
	P03, P07
	
	

	20
	4
	Missions spécifiques des CFA
	P06
	
	

	21
	5
	Compétences des intervenants
	P06, P11
	
	

	22
	5
	Développement des compétences
	P11
	
	

	23
	6
	Veille légale et réglementaire
	P01, P12
	
	

	24
	6
	Veille métiers et compétences
	P12
	
	

	25
	6
	Veille pédagogique et technologique
	P12
	
	

	26
	6
	Réseau handicap
	P10, P12
	
	

	27
	6
	Sous-traitance et portage salarial
	P06
	
	

	28
	6
	Formation en situation de travail
	P03, P07
	
	

	29
	6
	Insertion professionnelle en apprentissage
	P06
	
	

	30
	7
	Appréciations des parties prenantes
	P13
	
	

	31
	7
	Réclamations, difficultés et aléas
	P09, P13
	
	

	32
	7
	Amélioration continue
	P01, P14
	
	



Réclamations, non-conformités et amélioration
	Référence
	Source
	Constat
	Gravité / priorité
	Cause
	Action
	Responsable
	Échéance
	Efficacité
	Clôture

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 




	FORMAKIT
	Manuel qualité
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Revue du système
	Période examinée
	À compléter — Période examinée

	Participants
	À compléter — Participants

	Données d’entrée
	À compléter — Données d’entrée

	Résultats significatifs
	À compléter — Résultats significatifs

	Risques et changements
	À compléter — Risques et changements

	Décisions et ressources
	À compléter — Décisions et ressources

	Actions et échéances
	À compléter — Actions et échéances

	Date de suivi
	À compléter — Date de suivi



	Responsable qualité
Nom et qualité : À compléter — Nom et qualité
Date : À compléter — Date
Lieu : À compléter — Lieu


Signature / cachet
	Direction
Nom et qualité : À compléter — Nom et qualité
Date : À compléter — Date
Lieu : À compléter — Lieu


Signature / cachet



Sources et gouvernance
Sources consultées pour structurer cette trame. Vérifier leur version en vigueur lors de chaque revue.
Décret n° 2019-565 du 6 juin 2019, annexe — Légifrance. Sept critères et trente-deux indicateurs du référentiel national qualité, avec règles d’applicabilité.
Guide de lecture du RNQ, V9 du 8 janvier 2024 — Ministère du Travail. Niveaux attendus, exemples de preuves et précisions d’audit ; le document produit n’est jamais une preuve autonome.
Code du travail, article L. 6352-13 — Légifrance. Interdiction des mentions de nature à induire en erreur sur l’accès, le contenu, les modalités, les sanctions, le financement ou l’habilitation à préparer ou évaluer une certification.
Référentiel pratique CNIL — CNIL. Définir une durée par finalité et obligation applicable ; aucune durée RNQ universelle.
	Responsable de validation
	À compléter — Responsable de validation

	Date de validation interne
	À compléter — Date de validation interne

	Prochaine revue interne
	À compléter — Prochaine revue interne
Revoir aussi après évolution légale, contractuelle ou opérationnelle.

	Référence du document remplacé
	À compléter — Référence du document remplacé
Laisser vide lors de la première mise en service.
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