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1. Objet 

Ce guide est un outil d’aide visant l’appropriation des documents et outils qualité par 

le personnel. Il est développé dans le cadre de la mise en place du référentiel 

QualiFormAgri. 

 

2. Gestion Documentaire 
 

La note interne (Noteinterne_06 Gestion documentaire) décrit les 
dispositions prises par le centre pour gérer la documentation qualité. Cette note 

est accessible via l’Armoire Qualité sur le réseau ou sur RESANA. Elle doit être 

connue et appliquée par l’ensemble du personnel du CFA et du CFPPA.  

 
A chaque création ou modification d’un document de l’Armoire Qualité, un mail 

vous sera envoyé par la référente qualité et la liste des documents Qualité sera 

mise à jour.  
 

Attention : les personnes utilisant une version imprimée doivent vérifier 

qu’elle correspond à la version en vigueur. 
 

3. Accessibilité aux outils et documents qualité 

 
Accès aux documents Qualité  

 
Les formulaires vierges et les notes internes sont disponibles via deux chemins 

d’accès (vous retrouvez les mêmes documents à ces deux endroits !) :  

 

Sur le réseau :  

 

Disque WS-2016//> ARMOIRE QUALITÉ 
 

1. Guide Qualité et liste des documents Qualité  

2. Notes Internes 

3. Modes opératoires  

4. Documents vierges  

a. A destination des apprenants 

b. A destination des personnels 
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c. Trames de documents  

5. Communications  

a. Communication interne (annuaire, RI, charte informatique) 

b. Livrets d’accueil 

c. Plaquettes et catalogue  

 
Sur internet :  

 

RESANA > ARMOIRE QUALITÉ :  

 

1. Guide Qualité et liste des documents Qualité 

2. Notes Internes 

3. Modes opératoires  

4. Documents vierges  

a. A destination des apprenants 

b. A destination des personnels 

c. Trames de documents  
5. Communications  

a. Communication interne (annuaire, RI, charte informatique) 

b. Livrets d’accueil 

c. Plaquettes et catalogue  

 

Tous les documents Qualité sont répertoriés dans un fichier nommé « Liste 

des documents Qualité », accessible depuis l’Armoire qualité. 

 

Attention : Tous les documents administratifs ou de gestion ne sont pas 

forcément des documents intégrés et présents dans la liste Qualité.  

 

Les enregistrements liés au volet pédagogique ou administratif se font sur : 

 

Pour le CFA : RESANA > CFA  

Pour le CFPPA : Disque WS-2016// CFPPA 

 

Accès aux outils Qualité  
 

 
Outils 

 
Accès 

Personnes à contacter si 

besoin 

Disque WS-2016 
« Armoire qualité » 

Accès en lecture seule. 

Lecteur Réseau sur chaque 

poste de travail. 

Mathilde GALLINARO (Animatrice 
Qualité) ou Fréderic BOUCHET 

(informaticien) 

RESANA 

« Armoire Qualité » 

Accès en lecture seule 

Accessible depuis chez vous 

car plateforme sur internet. 

Mathilde GALLINARO (Animatrice 
Qualité) ou Fréderic BOUCHET 

(informaticien) 
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YPareo (gestion des 

apprentis) 

Accès réservé à la direction, 

à la secrétaire en charge de 

l’apprentissage et à la 

référente pédagogique et 

aux coordonnateurs 

Charlotte BONNICHON 

Anne-Sylvaine GUITTON 

(Personnel ressource Ypareo) 

Net Ypareo (cahier de 

texte apprentissage) 

Accès réservés aux 

formateurs par code 

confidentiel  

Charlotte BONNICHON 

Anne-Sylvaine GUITTON 
(Personnel ressource Ypareo) 

Chlorofil (Référentiel 
diplôme) 

 

Site internet : 

https://chlorofil.fr/ 

 

/ 
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4. Chronologie des activités de mise en œuvre de la Démarche Qualité (1) 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Avant l'entrée en formation
Début de 

l'entrée en 
formation

Compléter la Fiche 
contact et la partie 

prospect sur 
Ypareo

Donner un AR et 
Orienter le prospect 

vers le coordonnateur 
de formation

Réaliser l'entretien de 
motivation/positionnement 
pour analyser le besoin du 

demandeur

Accueil et demande 

d’information 

Transmission des 

informations 

8 jo
u

rs 

m
ax 

Positionnement 

Réaliser un test de 
positionnement 
supplémentaire 

selon la formation 

Donner le dossier 
d'inscription et 

préparer le dossier 
administratif  de 

l'apprenant (contrat 
pédagogique, cerfa, 

conventions)

Donner le 
résultat du 

positionnement 
10 jours max 

Transmission des 

informations 

Entrée en 

formation 

Donner le livret de 
l'apprenant et 

réaliser la journée 
d'accueil

Réaliser 
l'élection des 

délégués

Transmettre les 
attestations 
d'entrée en 
formation

Résultat 

Pour 
l'apprentissage : 

organiser la 
réunion des MA

http://www.ahun.educagri.fr/


 

CFA/CFPPA – Le Chaussadis 23150 AHUN 
 05 55 81 48 91 / 05 55 81 48 90  
@ cfa.creuse@educagri.fr / cfppa.ahun@educagri.fr 
Site internet www.ahun.educagri.fr  

 

  

5. Chronologie des activités de mise en œuvre de la Démarche Qualité (2)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Pendant la formation
Fin de 

formation
Après la 

formation

Suivi individualisé de l’apprenant et 

ajustement du parcours 
Jurys d’évaluation et bilans  

1 visite en entreprise par année de formation minimum

2 suivis en centre minimums par année de formation 

(1 par semestre pour l'apprentissage) minimum

Réaliser le REX (Retour d'Expérience) 

Organiser minimum le bilan intermédiaire à mi-parcours (collectif) 

Réaliser les réunions pédagogiques (1 par trimestre)

Organiser les évaluations et suivre les résultats

Réaliser le bilan 
individuel et 
collectif final

Récolter les 
enquêtes de 
satisfaction

Transmettre les 
attestations de 

fin de formation

Prendre connaissance des 
résultats des enquêtes de 
satisfaction et des bilans

Mettre à jour la 
formation en 
fonction des 

résultats
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