GUIDE PRATIQUE

Les erreurs qui fragilisent une démarche
Qualiopi

7 points de vigilance pour construire une démarche réellement vivante, cohérente
et démontrable.

LE TEMPS D’1 SERVICE PRO

Des ressources pratiques pour structurer, sécuriser et piloter votre activité avec davantage
de sérénité.

letempsdlservicepro.fr



Qualiopi ne se résume pas a disposer de modeles de
documents.

L'audit porte sur les processus réellement mis en ceuvre. Le guide de lecture du Référentiel
national qualité précise que les exemples de preuves sont indicatifs et que la conformité repose sur
la capacité du prestataire a démontrer ses pratiques.

LE BON REFLEXE

Pour chaque indicateur, partez de votre pratique réelle : que faisons-nous, qui le fait, quand,
avec quelle trace et comment réagissons-nous si quelque chose ne fonctionne pas ?

1. Construire un systéme documentaire déconnecté du terrain
Des procédures parfaites sur le papier mais inconnues de 1’équipe fragilisent la démonstration.

A faire : Formaliser uniquement ce qui est réellement appliqué et vérifier que les
personnes concernées savent expliquer la pratique.

2. Accumuler les preuves sans logique
Un dossier rempli de captures, tableaux et modéles n’est pas une démonstration si le lien avec
I'indicateur n’est pas clair.

A faire : Associer chaque preuve a un processus, une date, un responsable et un usage.

3. Négliger I'analyse des besoins

Un programme standard ne suffit pas si le prestataire ne peut pas montrer comment il identifie les
besoins, contraintes et objectifs du bénéficiaire.

A faire : Tracer le recueil du besoin et montrer les adaptations réalisées lorsque
nécessaire.

4. Confondre satisfaction et amélioration continue
Collecter des questionnaires sans analyser les résultats ne suffit pas.
A faire : Consolider les retours, décider d’actions et conserver la trace de leur suivi.

5. Traiter la veille comme une formalité
Une veille copiée-collée sans impact opérationnel est peu convaincante.

A faire : Identifier ce qui change, décider si cela concerne I’organisme et tracer les actions
prises.

6. Oublier les intervenants et sous-traitants
Le niveau de maitrise attendu ne disparait pas parce qu’une prestation est confiée a un tiers.

A faire : Définir les critéres de sélection, les exigences, les contrdles et le suivi des
intervenants.

7. Préparer Qualiopi uniquement avant I’audit
Une préparation tardive crée artificiellement des preuves et augmente les incohérences.
A faire : Intégrer les actions qualité dans le fonctionnement mensuel de I’organisme.



Auto-diagnostic express

[ 1 Nos documents correspondent a nos pratiques réelles.

[ 1 Chaque membre de I’équipe sait expliquer son role dans la qualité.
[ 1 Nos preuves sont datées et rattachées a une action réelle.

[ 1 Nous analysons les retours et réclamations et décidons d’actions.

[ 1 Nos veilles débouchent sur des décisions quand cela est nécessaire.
[ 1 Nos intervenants sont suivis selon des critéres définis.

[ 1 Nous savons montrer ce qui a évolué depuis le dernier audit.

Sources et vigilance

Références vérifiées en aotit 2026. Ce guide ne remplace pas le Référentiel national qualité, son guide de
lecture ni les regles de votre organisme certificateur.

Ministeére du Travail - Qualiopi : https://travail-emploi.gouv.fr/qualiopi-marque-de-certification-
qualite-des-prestataires-de-formation

Guide de lecture Qualiopi V9 - 8 janvier 2024 : https://travail-emploi.gouv.fr/sites/travail-
emploi/files/files-spip/pdf/guide de lecture qualiopi v9 du 8 janvier 2024.pdf

BESOIN D’ALLER PLUS LOIN ?

Un guide peut vous aider a faire le point. Si votre situation nécessite une analyse
personnalisée, Le Temps d’1 Service Pro peut vous accompagner dans la structuration, la
sécurisation ou le pilotage de votre activité.

Réserver un diagnostic de 30 minutes : letempsd1servicepro.fr
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