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F L A S H C O M E T

Checklist d'auto-contrôle — Indicateur 16
Présentation des candidats à la certification
Indicateur spécifique aux formations certifiantes : respecter les exigences formelles de l'autorité de certification.

Formation certifiante contrôlée

Certification visée / certificateur TOSA (Isograd) / ICDL

Date du contrôle

Contrôleur André Debaisieux

▎ A. Applicabilité

Élément Ce qui est attendu Statut Emplacement / observation

Formation certifiante La prestation conduit à une certification 
professionnelle. Sinon, indicateur non 
concerné.

 Conforme☐
 À revoir☐

▎ B. Habilitation et cadre du certificateur

Élément Ce qui est attendu Statut Emplacement / observation

Habilitation / 
convention

Une habilitation ou convention de 
partenariat valide avec le certificateur 
existe (Isograd / TOSA, ICDL).

 Conforme☐
 À revoir☐

Règles à jour Les règles formelles du certificateur sont 
connues et appliquées (calendrier, 
modalités, dossiers requis).

 Conforme☐
 À revoir☐

Référentiel et 
règlement d'examen

Le référentiel d'évaluation et le règlement 
d'organisation des examens sont 
disponibles.

 Conforme☐
 À revoir☐

▎ C. Présentation des candidats
Un processus documenté est attendu : « les stagiaires passent leur certif en fin de formation » à l'oral ne suffit pas.

Élément Ce qui est attendu Statut Emplacement / observation

Vérification de 
l'éligibilité

Les conditions d'éligibilité de chaque 
candidat sont vérifiées en amont.

 Conforme☐
 À revoir☐
 N/A☐

Inscription aux sessions Chaque candidat est inscrit à la session 
d'évaluation (preuve d'inscription 
conservée).

 Conforme☐
 À revoir☐
 N/A☐

Information des 
bénéficiaires

Les bénéficiaires sont informés du 
déroulement, du calendrier et des 
modalités (dont passage à distance).

 Conforme☐
 À revoir☐
 N/A☐

Orientation vers 
l'évaluateur

Si vous n'êtes pas chargé de l'évaluation : 
le bénéficiaire est orienté vers l'évaluateur 
compétent.

 Conforme☐
 À revoir☐
 N/A☐

▎ D. Traçabilité et handicap
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Élément Ce qui est attendu Statut Emplacement / observation

Dossiers conservés Les dossiers d'inscription et de 
présentation sont archivés (au moins les 2 
dernières sessions).

 Conforme☐
 À revoir☐
 N/A☐

Résultats / procès-
verbaux

Les procès-verbaux de sessions ou 
attestations de réussite sont conservés.

 Conforme☐
 À revoir☐
 N/A☐

Aménagement des 
examens (PSH)

Les modalités d'aménagement des 
examens pour les personnes en situation 
de handicap sont prévues (tiers-temps, 
etc.).

 Conforme☐
 À revoir☐
 N/A☐

▎ Conclusion du contrôle

Présentation conforme à l'indicateur 16 ?     Oui         Non         Non concerné☐ ☐ ☐

Actions correctives à mener :


