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« qualité des formations au sein des écoles de conduite et reconnaissance des équivalences a
ce label » (rectificatif)

NOR : IOMS2210199Z
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Avant de réaliser I’audit initial, le service départemental en charge de 1’éducation routié¢re, dénommé ci-apres
« service instructeur », instruit les demandes d’adhésion au label selon les étapes ci-dessous.

1%¢ étape : saisic de la date de réception de la demande d’adhésion au label.
Enregistrer dans le registre national de I'enseignement de la conduite des véhicules & moteur et de la séeurité
routiere (RAFAEL) la date de réception du dossier.

2¢me &tape : entretien conseil (facultatif 4 la demande de ’exploitant).

Cet entretien doit porter sur ’ensemble du dispositif de la labellisation : la demande d’adhésion, les sous-
critéres de qualité, 1’audit initial (audit administratif ot audit sur site), I’audit de surveillance, 1’octroi de
contreparties, I’audit de renouvellement et les conditions de retrait du label.

3¢ &tane @ accusé de réception de la demande d’adhésion au label par le service instructeur.

Des réeeption de la demande d’adhésion au label, s assurer de la complétude du dossier. Aceuser réception,
dans un délai de 30 jours calendaires, du dossier complet en utilisant le formulaire d’accusé de réception
figurant en annexe 3. Si le dossier n’est pas complet, notifier au demandeur, par ce méme formulaire, qu’il
doit, sous un délai de huit jours, envoyer les pices complémentaires. A I’issue de ce second envoi, accuser
réception, a nouveau, de la complétude du dossier par le formulaire de I’annexe 3.

4%me gtape : réalisation de I’audit initial en deux phases.
- Audit administratif par un instructeur ;

- audit sur site par un auditeur.
5%me étape : décision.

2. L’audit initial

2.1. 1% phase : audit administratif

L’audit administratif doit étre réalisé dans un délai de deux mois a compter de la date a laquelle le dossier est
réputé complet. Cette date figure dans 1”accusé de réception (annexe 3).

L’audit administratif exige la vérification du critere d’éligibilité et des sous-critéres qualité du référentiel du
label.

a. Critére d’¢ligibilité

Le service instructeur vérifie sur RAFAEL que le demandeur est titulaire d’un agrément préfectoral en cours
de validité.

Le contrat de labellisation ne peut étre signé que si I’agrément est valide. Si la demande d’agrément (ou de
renouvellement quinquennal) est en cours, le contrat de labellisation ne pourra étre signé qu’a I'issue de la
délivrance ou du renouvellement de 1’agrément.

Dans le cas d’un agrément en cours de retrait, retiré ou suspendu, le label ne peut Etre délivré.

b. Sous-critéres de qualité

Lors de I’audit administratif, les sous-critéres se divisent en deux catégories :
- ceux qui font I’objet d’une déclaration sur "honneur ;
- ceux qui font ’objet de picces justificatives.

Les sous-critéres faisant I’objet d’une déclaration sur I’honneur sont les suivants :
11-15-16-23-34-35-41-51-52-53-6.1-62-63-64-72-73ct74
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Le service instructeur s’assure que, sur la demande d’adhésion au label (annexe 2), le demandeur ait bien
coché toutes les cases. Ce dernier déclare ainsi s’engager a effectuer toutes les actions liées aux sous-critéres
concernés. La mise en ceuvre de ces sous-critéres sera vérifiée lors de la 2% phase de 1’audit initial : I’audit
sur site.

Si une, ou plusicurs, case(s) n’est ou ne sont pas cochée(s), le dossier est considéré comme incomplet sauf
lorsque 1’école de conduite ou 1’association n’est pas concernée par certaines actions (exemple : école de
conduite ne proposant pas de formations « deux-roues ». La case « non contrélé pendant I'audit initicl » de
la grille d’évaluation doit alors étre cochée).

Les sous-critéres faisant I’objet de piéces justificatives sont les suivants :
11-12-13-14-17-18-21-22-31-32-33-42-43-44-45¢et7.1

Le service instructeur s’assure que le demandeur a transmis toutes les pidces justificatives.

Si une, ou plusieurs, pidee(s) justificative(s) est ou sont manquante(s), le dossier est considéré comme
incomplet sauf lorsque 1’école de conduite ou 1’association n’est pas concernée par certaines actions
(exemple : école de conduite ne proposant pas de formations « deux-roues ». La case « non contrdlé pendant
Paudit inttial » de la grille d’évaluation doit alors étre cochée).

Lorsque toutes les picces justificatives sont présentes, le service instructeur procéde a leur vérification, au
sein de son service, selon les modalités inscrites dans la grille d’évaluation du présent document. Si tous les
éléments sont conformes, il ne sera alors pas nécessaire d’auditer ces sous-critéres lors de la 2°™ phase de
I’audit initial : ’audit sur site.

évaluation finale de chaque sous-critére ne peut étre faite qu’a I’issue de la 2" phase de 1’audit initial :
I"audit sur site.

2.2. 2™ phase : audit sur site

L’audit sur site cléture 1”audit initial et porte sur :

- la mise en place des sous-critéres de qualité qui ont fait "objet d’une déclaration sur I’honneur lors de la
1% phase : ’audit administratif ;

- la vérification, le cas échéant, des sous-critéres de qualité pour lesquels les pidces justificatives n’ont pas
été déclarées conformes lors de la 1%° phase : I’audit administratif.

L’auditeur procede a leur vérification selon les modalités inscrites dans la grille d’évaluation jointe au
présent document.

L’auditeur peut alors finaliser 1’évaluation de chaque sous-critére en prenant en compte les résultats de
I"audit administratif et de ’audit sur site.

3. Le role de ’auditeur

L’auditeur veille a accompagner les exploitants dans la compréhension des obligations liges 4 la recherche de
la qualité.

I procede a I’audit initial a 1’aide de la grille d’évaluation du présent document. La casc « observations »
permet :

- d’inscrire, pour certains sous-critéres, les mentions prévues dans la grille ;

- d’étayer les motifs qui ont abouti 4 la non-conformité particlle ou totale dun sous-critére ;

- de notifier si un sous-critére n’a pu étre controlé ;

- de mentionner tous les éléments pour lesquels la qualité est supérieure aux exigences du label.

Lors de I’audit sur site (cf. point 2.2), certaing sous-critéres peuvent étre controlés en amont ou en aval de
I"audit. Ainsi, ’auditeur informe 1’exploitant audité des éléments suivants :
- les sous-critéres qui ont fait, ou feront, ’objet d’une vérification en amont ou en aval de ’audit sur site ;
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- les sous-critéres qui nécessitent un déplacement hors du site : centre d’examen pratique du permis de
conduire.

4. L’échelle d’évaluation de I’audit initial

L’échelle d’évaluation de "audit initial est la suivante :

= Point exact : les ¢léments contr6lés montrent que 1’école de conduite ou 1’association respecte tous les
sous-criteres de qualité. Cela génere un avis favorable a la délivrance du label.

= Point d’alerte : les éléments contr6lés montrent que 1’école de conduite ou ’association ne respecte pas
intégralement les sous-critéres de qualité. Il existe deux niveaux d’alerte :

-_alerte mineure : 7 sous-critéres, ou moins, sont non conformes ou partiellement conformes : cela entraine
un avis réservé a la délivrance du label ;

-_alerte majeure : plus de 7 sous-critéres sont non conformes ou partiellement conformes : cela entraine un
avis défavorable a la délivrance du label.

Les procédures induites par les différentes situations susmentionnées sont définies au point 5 relatif 4 la
décision.

5. La décision

A I'issue de I’audit sur site qui cléture 1"audit initial, trois décisions peuvent étre prises par le préfet du lieu
d'implantation de 1'école de conduite ou de "association agréée.

5.1. Décision favorable

Un contrat de labellisation (annexe 5) est établi en deux exemplaires. I1 détaille la durée de I’engagement, les
exigences des sous-criteres de qualité et les modalités de labellisation. Un certificat « Qualiopi » (annexe 9)
est également délivré aux écoles de conduite ou associations qui ont un numéro de déclaration d’activité et
qui souhaitent bénéficier des fonds publics ou mutualisés de la formation professionnelle continue.

Par la signature du contrat de labellisation, 1’école de conduite ou 1’association agréée s’engage a respecter,
au sein de son établissement, les exigences du référentiel du label « qualité des formations au sein des écoles
de conduite » et a faciliter les audits.

A la signature du contrat, le service instructeur saisit dans RAFAEL la date de la signature du contrat de
labellisation et la date de fin de validité de la garantie financicre.

Parall¢lement au contrat de labellisation, si I’exploitant souhaite bénéficier du dispositif « permis a un euro
par jour » (I’une des contreparties du label), 1l doit signer, avec I’Etat, la convention relative a ce dispositif.
Le service instructeur saisit dans RAFAEL la date de signature de cette convention.

5.2. Décision réservée

L’auditeur reléve une alerte mineure :

- le responsable du service départemental en charge de 1’éducation routiere porte a la connaissance de
I’exploitant le(s) sous-critere(s) partiellement ou non conforme(s) ;

- le demandeur doit produire, dans un délai de deux mois, des éléments apportant la preuve de la mise en
conformité de ce(s) sous-critere(s). La réception de ces nouveaux ¢léments entraine différentes situations :

4
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- ils sont transmis dans le délai et apportent la preuve de leur conformité, la décision réservée devient
favorable ;

- ils sont transmis hors délai, la décision réservée devient défavorable

- ils sont transmis dans le délai mais n’apportent pas la preuve de leur conformité, la décision
réservée devient défavorable ;

- si un seul sous-critére, transmis dans le délai, est 4 nouveau non conforme, la décision réservée
devient défavorable.

5.3. Décision défavorable

La décision défavorable entraine le refus de délivrance du label ainsi que, pour les établissements qui
disposent d’un numéro de déclaration d’activité, le refus de la certification « Qualiopi ». Cette décision doit
étre motivée et notifiée au demandeur. Ce dernier ne pourra solliciter une nouvelle adhésion au label qu’a

I’issue d’un délai de trois mois suivant la notification de cette décision.

Le service instructeur saisit dans RAFAEL la date de notification du refus.

6. La grille d’évaluation
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