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PARTIE | : CAHIER DES CHARGES
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1- PROCEDURE DE SELECTION

Les réponses devront étre adressee? exemplairesau siege de la Compagnie nationale, 16
avenue de Messine 75008 PARKY plus tard le mardi 11 juin 2014— 19 heuresUn des
exemplaires ne devra comporter ni le budget nioi& miu cabinet ou tout élément permettant son
identification, et ne pas étre agrafé ou relié. &leurs, prévoir autant de dossiers de réponges
de themes postulés.

Les décisions du comité de sélection (tel que défirg 5.5) seront adressées aux soumissionnaires
le lundi 23 juin 2014.

Dans leur réponse, les soumissionnaires devront :

1. Proposer un titre pour la formation ;
2. Rédiger une fiche descriptive synthétique confoamenodele figurant en annexe 1 ;

3. Procéder a une description détaillée des projdtptée au format présentiel ou d’autoformation
de la conception, incluant :

= les objectifs du séminaire,

= les méthodes pédagogiques envisagées pour réprdeeobjectifs,

= le plan envisagé,

= le timing envisagé,

= le nombre approximatif de diapositives envisagbess(diapositives de titre et plan),

= le nombre de cas pratiques (ou d’exemples pountatules d’autoformation) prévus en
précisant leur thématique et le temps qui leuaksté,

= le calendrier de livraison du matériel pédagogi@eecalendrier doit étre établi de maniére

= a bien s’insérer dans le rétro planning généralgm& au 8§ 6 de ce dossier),

= le budget proposé ventilé par module (en nombieuts et en montant),

= les références des concepteurs (expérience prafiessdie, expertise technique et expérience
pédagogique le cas échéant).

4. Confirmer leur accord sur les points suivants (3en€?2) :

m respect des standards de conception décrits datssser ;

m accepter les exigences liées a la procédure deeptac (dont la relecture par plusieurs
intervenants et I'implication dans la scésatiobn des modules d’autoformation) ;

= respect du calendrier de livraison et de travagicde moniteur qualité ;

= prise en compte de tout élément d’actualité quirdusurvenir entre la livraison effective
du matériel pédagogique et le lancement dar@agne de formation ;

= présentation par le concepteur du matériel pédggegux animateurs ;
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= apporter toutes les modifications nécessaires duériah pédagogiqgue au vue des
appréciations recues des participants et des queghiosées par les animateurs, lors de la 1lére
campagne d’animation de la formation ;

m cession a titre exclusif des droits d'utilisatiamslipport ;
m accepter les pénalités prévues au § 8 « modditéémunération du concepteur » prévues

en cas de non-respect du cahier des charges.

Le comité de sélection sera attentif a la prisc@mpte de ces éléments dans la proposition des
soumissionnaires. Toute réponse non conforme sgatEe.

2- LES FORMATIONS MIXTES A CONCEVOIR

Les indications données ci-aprés constituent unecgéinéral du cahier des charges technique des
formations : il appartient aux soumissionnairespdéciser, voire d'enrichir, en motivant leurs
propositions, les objectifs qu’ils entendent assigaux formations considérées.

Toute proposition pédagogique innovante et adaptie population cible de ces formations sera
étudiée avec intérét par le Comité de sélection.

Les concepteurs devront en priorité utiliser ledilouet la documentation disponibles a la
Compagnie Nationale des Commissaires aux Comptiegy gein d’autres séminaires de maniere a
assurer une homogénéité des messages.

Le séminaire pourra également contenir des vidéotetviews de personnalités proposées par le
concepteur, ou déja diffusées dans d’'autres modatesiccord avec la Compagnie Nationale des
Commissaires aux Comptes.

2.1 Cycle 1 : formation n°1 (titre & proposer)
Population : stagiaires commissaires aux comptes et expertptaties e année

Format : le présent appel d'offres vise la conception d’'fm@nation mixte répartie de la fagon
suivante :

- 14 h d’autoformation
- 7 h de formation en présentiel

Le programme d’autoformation dont les themes sdfinid ci-aprés, permettra aux participants
d’acquérir, a leur rythme, les connaissances nawesssur les sujets qui seront par la suite
approfondis en présentiel.

Le présentiel sera bati autour des difficultés tugiiement rencontrées par les stagiaires. Il sera
constitué essentiellement de mises en situatisdiiques, jeux de réle...).
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Le concepteur devra veiller a la progression pégigge de I'ensemble des modules, et a une
parfaite cohérence entre eux.

Objectifs de la formation :
La formation devra permettre aux stagiaires tfeahnée :

- d’acquérir les connaissances de base relativeaidit’et a la profession ;
- de comprendre le déroulement de la mission ;

- d’'exécuter un programme de travail ;

- de documenter et conclure sur les travaux exéecutés.

Contenu de la formation :

- Les modules d’autoformation

La partie d’autoformation sera constituée de 10 utexid’'une heure trente minutes (a I'exception
des modules 1 et 10 qui seront d’'une heure). Leduiae porteront sur :

1. L’environnement international de I'audit
Avoir des connaissances suffisantes sur l'auditsden monde et en Europe, et sur la
normalisation internationale en audit (organisatianternationale, role des différents
organismes comme I'lFAC, les ISA et la directivdibauropéenne).

2. L’organisation du CAC en France
Avoir des connaissances sur I'organisation de lafpssion (dont les missions du H3C), sur
les textes la réglementant (LSF, code de commeta®)r les outils mis a disposition par la
CNCC (base documentaire, divers pack).

3. Les missions du commissaire aux comptes
Avoir des connaissances suffisantes sur les missiun CAC (dont les diligences
directement liées, la procédure d’alerte, la révi@a des faits délictueux).

4. Les bases déontologiques
Connaitre la déontologie du commissaire aux comfatest I'autorévision et les mesures de
sauvegarde a mettre en place).

5. Les bases réglementaires
Comprendre la normalisation : les NEP et leurs 6odtions dans le code de commerce
(architecture des NEP, logique des NEP).

6. La démarche d’audit
Comprendre la démarche d’audit. Présentation ddéaarche d’audit dans son ensemble,
et des grandes lignes de I'approche par les risques

7. Les techniques du commissaire aux comptes et kebwbaire utilisé
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Les procédures d’audit : comprendre les assertitries techniques de controle

8. La planification des travaux
Appliquer un programme de travail pour mettre ervaeles procédures d’audit.

9. La formalisation du dossier de travail
Mesurer I'importance de la documentation des trayade la formalisation des feuilles de
travail et de la justification des conclusions. €&tsensibilisé a I'importance de la
supervision.

10.Le savoir-vivre professionnel
Savoir se comporter chez I'entité auditée et an deil’équipe d’audit. Quelle attitude pour
demander des documents aux clients, comment reodnpte, ne pas dissimuler, respecter
le secret professionnel.

Certains modules d’autoformation sont susceptidiége réalisés par les services techniques de la
Compagnie Nationale des Commissaires aux Compsesomt donc mentionnés pour donner une
vue d’ensemble aux soumissionnaires.

Le concepteur devra se rapprocher de la sociétéiatipée chargée de la réalisation de la
scénarisation désignée par la CNCC et de l'animatda module de formation en ligne. Le
concepteur devra étre disponible pour :

répondre aux questions du scénariste quant a gerprétation du support pédagogique
fourni ;

- relire et valider les story board de conception. dtery board donne une description
complete des composants visuels, sonores et texilel chaque écran ainsi que le
I'ensemble des fonctionnalités et principes d'iatévite ;

- faire une relecture finale du module de formatiorigne en fin de production ;

- formaliser son accord sur la version définitivestipport pédagogique scénarisé. Cet accord,
adressé au Comité de sélection, est nécessairamaghtet renvoie a une version des
modules de formation bien identifiée.

- Le présentiel

Apres un bref tour dhorizon des connaissances isegupar la réalisation des modules
d’autoformation, le présentiel sera essentiellensentu autour de mises en situations pratiques et
de cas pratiques.

La formation en présentiel portera sur la mise @wreede la démarche d’audit pour les cycles
majeurs (clients/ventes, fournisseurs/achats, reégo immobilisations).

Les cas pratiques intégreront en particulier :

- l'utilisation du tableau matriciel du Pack PE ;
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- Excel comme outil de contrble ;

- un jeu de rdle par cycle sur la collecte d’'inforimas et la documentation des travaux.

2.2 Cycle 2 : formation n°1 (titre & proposer)
Population : stagiaires commissaires aux comptes et expertptabies 2™ année

Format : le présent appel d’offres vise la conception d’'@menation mixte répartie de la facon
suivante :

- 14 h d’autoformation
- 7 h de formation en présentiel

Le programme d’autoformation, dont les thémes sldfinis ci-aprés, permettra aux participants
d’acquérir, a leur rythme, les connaissances natesssur les sujets qui seront par la suite
approfondis en présentiel.

Le présentiel sera bati autour des difficultés tumbiement rencontrées par les stagiaires. Il sera
constitué essentiellement de mises en situatisdiiques, jeux de réle...).

Le concepteur devra veiller a la progression pégigge de I'ensemble des modules et a une
parfaite cohérence entre eux.

Objectifs de la formation :

La formation devra permettre aux stagiaires % 2année :
- de comprendre la démarche d'audit par les risques ;
- d'intégrer les éléments Iégaux et réglementaires.
Contenu de la formation :

- Les modules d’autoformation

La partie d’autoformation sera constituée de 10 utexid’'une heure trente minutes (a I'exception
des modules 3 et 10 qui seront d’'une heure). Ledukae porteront sur :

1. La prise de connaissance et l'identification degues inhérents
Connaitre l'entité et son environnement. ldentifier décrire les risques inhérents.
Concevoir une procédure d’audit appropriée en réggoa un risque inhérent identifié.

2. Le contrble interne
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Prendre connaissance du contrdle interne et évalegrisques liés au contréle. Identifier
les contrbles de l'entité pertinents pour l'auditientifier et décrire les risques liés au
contrdle. ldentifier les points forts et points @s du contréle interne. Documenter.
Concevoir des procédures daudit — tests de proegdu appropriés. Conclure et
recommander

3. Le contexte juridique de I'entité
Importance des aspects légaux et réglementaires danmission du commissaire aux
comptes, dont prise en compte du risque d’anomaligsficatives résultant du non-respect
de textes Iégaux et réglementaires (NEP 250).

4. Les risques de fraudes dans l'entité
Intégrer les risques de fraude au sens de la NBP2

5. Le risque d’anomalies significatives
Etre capable d’évaluer le risque d’anomalies siguifives. Appliquer la démarche d’audit
par les risques et concevoir des proceédures diaajojpropriées en réponse.

6. La mise en ceuvre de la démarche d’audit
Les techniques de contrdles. Comprendre les satililses dans la démarche.

7. La mesure de l'efficacité des procédures d’audigts évolutions
Caractere probant (NEP 500). Maitriser les procéshiranalytiques. Savoir adapter le
programme de travail tout le long de la mission.

8. Les conventions réglementées
Savoir préparer le rapport spécial sur conventioéglementées.

9. Lutte contre le blanchiment des capitaux et lerfagament du terrorisme
Etre sensibilisé aux obligations relatives a latdutontre le blanchiment des capitaux et le
financement au terrorisme.

10.Votre role au sein de I'équipe d’'audit
Comprendre les différents niveaux d’interventionsain de I'équipe d’audit. Savoir faire
remonter les conclusions par cycle en vue de petdas éléments de la note de synthése.

Certains modules d’autoformation sont susceptidiése réalisés par les services techniques de la
Compagnie Nationale des Commissaires aux Compsesomt donc mentionnés pour donner une
vue d’ensemble aux soumissionnaires.

Le concepteur devra se rapprocher de la sociétéiatipée chargée de la réalisation de la
scénarisation désignée par la CNCC et de l'animatda module de formation en ligne. Le
concepteur devra étre disponible pour :

- répondre aux questions du scénariste quant a gerpiiétation du support pédagogique
fourni ;
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- relire et valider les story board de conception. dtery board donne une description
complete des composants visuels, sonores et texilel chaque écran ainsi que le
I'ensemble des fonctionnalités et principes d'iatdvite ;

- faire une relecture finale du module de formatiorigne en fin de production ;

- formaliser son accord sur la version définitivestipport pédagogique scénarisé. Cet accord,
adressé au Comité de sélection, est nécessairamaghtet renvoie a une version des
modules de formation bien identifiée.

- Le présentiel
Apres un bref tour dhorizon des connaissances isegupar la réalisation des modules

d’autoformation, le présentiel sera essentiellensentu autour de mises en situations pratiques et
de cas pratiques.

La formation en présentiel portera sur la misemplieation des points suivants :

le seuil de signification ;

la séparation de fonctions ;

le lien entre une faiblesse de contréle interneaée et les risques identifiés ;

le choix des techniques de contréle en réponseisgues identifiés ;

la préparation des éléments de la note de synthieda partie risque d’anomalies significatives.

Les cas pratiques privilégieront :

- des exercices sur le tableur Excel ;
- les jeux de rdle sur la présentation de la noteydéhése au signataire.

2.3 Cycle 3 : formation n°1 (titre & proposer)
Population : stagiaires commissaires aux comptes et expertptates 8" année

Format : le présent appel d'offres vise la conception d’'fm@nation mixte répartie de la fagon
suivante :

- 14 h d’autoformation
- 7 h de formation en présentiel

Le programme d’autoformation dont les themes sdfinid ci-aprés, permettra aux participants
d’acquérir, a leur rythme, les connaissances nawesssur les sujets qui seront par la suite
approfondis en présentiel.
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Le présentiel sera bati autour des difficultés tumhiement rencontrées par les stagiaires. Il sera
constitué essentiellement de mises en situatisdiiques, jeux de réle...).

Le concepteur devra veiller a la progression pégigge de I'ensemble des modules et a une
parfaite cohérence entre eux.

Objectifs de la formation :
La formation devra permettre aux stagiaires % année :

- de conduire les missions ;
- de rédiger la note de synthese, de préparerppors et les communications ;
- de devenir un professionnel accompli.

Contenu de la formation :

- Les modules d’autoformation

La partie d’autoformation sera constituée de 10 utesdd’une heure trente minutes (a I'exception
des modules let 4 qui seront d’'une heure). Les fasgorteront sur :

1. La documentation institutionnelle
Savoir utiliser toute la documentation mise a dsfion des CAC par la CNCC.

2. La planification de la mission et les documentsgatibires
Concevoir la planification de la mission, y complaslettre de mission. Savoir rédiger le
plan de mission et le programme de travail. Savweicourir aux déclarations de la
direction

3. Le pilotage de la mission
Savoir encadrer I'équipe, superviser les travauxeg les incidents, suivre le budget.
Savoir piloter conjointement la mission dans le dasy mandat en co-commissariat.

4. L'utilisation des travaux d’autres professionnels
Savoir utiliser les travaux des experts comptaldesdes différents autres experts ou
professionnels.

5. Le contrdle de I'annexe
Savoir vérifier 'annexe, apprécier les changemedts méthodes comptables et les
changements d’estimations comptables. Savoir gérifa régularité des informations
fournies en relation avec les difficultés comptable

6. La prévention et le traitement des difficultés dattés
Savoir apprécier la continuité d’exploitation. Caitre le réle du CAC en présence d’'une
entité en difficulté. Connaitre la procédure d'daker
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7. La communication du CAC
Savoir gérer toutes les situations de communicadi®t I'entité et ses organes collectifs.

8. Les travaux de fin de mission
Savoir faire la synthese de la mission (ajustemeptdassements). Savoir mettre a jour le
dossier de travail (dossier permanent et dossierah) en cohérence avec I'opinion. Savoir
préparer le lien avec I'exercice suivant et collctes informations pour la déclaration
d’activité.

9. Les rapports et attestations du CAC
Savoir préparer le rapport sur les comptes anne¢le rapport sur les comptes consolidés
(opinion et justification des appréciations). Savoédiger le rapport spécial sur les
conventions réglementées et les différentes atimsta

10.L'implication personnelle et les responsabilités signataire (manuel de procédures,
supervision, synthése générale, opinion, alerteladstion de faits délictueux, déclaration a
Tracfin)
Comprendre l'importance des travaux non délégalmsnprendre la nécessité d’avoir une
connaissance suffisante de I'entité contrélée. &&rlien entre la démarche qualité au sein
du cabinet et la gestion des responsabilités dunaissaire aux comptes.

Certains modules d’autoformation sont susceptidiése réalisés par les services techniques de la
Compagnie Nationale des Commissaires aux Compsesomt donc mentionnés pour donner une
vue d’ensemble aux soumissionnaires.

Le concepteur devra se rapprocher de la sociétéiatipée chargée de la réalisation de la
scénarisation désignée par la CNCC et de l'animatda module de formation en ligne. Le
concepteur devra étre disponible pour :

- répondre aux questions du scénariste quant a gerpiiétation du support pédagogique
fourni ;

- relire et valider les story board de conception. dtery board donne une description
complete des composants visuels, sonores et texilel chaque écran ainsi que le
I'ensemble des fonctionnalités et principes d'iatdvite ;

- faire une relecture finale du module de formatiorigne en fin de production ;

- formaliser son accord sur la version définitivestipport pédagogique scénarisé. Cet accord,
adressé au Comité de sélection, est nécessairamaghtet renvoie a une version des
modules de formation bien identifiée.

- Le présentiel

Apres un bref tour dhorizon des connaissances isegupar la réalisation des modules
d’autoformation, le présentiel sera essentiellensentu autour de mises en situations pratiques et
de cas pratiques.
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La formation en présentielle portera sur la misagmgplication des points suivants :
- les relations avec I'expert-comptable ;

- la rédaction du rapport sur les comptes annuelsifmoent en intégrant toutes les situations
difficiles d’expression de I'opinion et leurs cogsénces éventuelles en matiére de révélation).

3- LES FORMATIONS EN PRESENTIEL A CONCEVOIR

3.1 Cycle 3 : formation n°2 (titre & proposer)
Population : stagiaires commissaires aux comptes et expertstabep 8™ année

Format : le présent appel d’offres vise la conception d’'torenation en présentiel de 7 H. Cette
conception pourra s’inspirer et reprendre des éhésndéveloppés dans les séminaires de CNCC
Formation « Appliquer les DDL », « Opérations deicapital et émissions de valeurs mobilieres » ;
et « le commissariat aux apports ou a la fusion ».

Objectifs de la formation :

Cette formation sera complémentaire de la formatioxte décrite au 8§ 2.3. Elle portera sur les
autres missions du commissaire aux comptes, eicydaet :

- les diligences directement liées (dont la DDL astkesn) ;
- le commissariat aux apports, aux avantages paeisub la transformation, a la fusion ;
- les opérations sur le capital.

Contenu de la formation :

Ce séminaire, bati autour de cas pratiques, dera fin tour d’horizon des différentes missions
pouvant étre confiées a un commissaire aux congptésnner les principaux points d’attention. Ce
séminaire permettra aux participants d’acquérir deas réflexes nécessaires pour accepter ces
missions, et pour les réaliser.
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PARTIE Il : REGLEMENT DE CONSULTATION
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4 - STANDARDS DE CONCEPTION

Un guide de conception sera transmis au concemtésigné, rappelant les difféerentes regles
enoncées ci-dessous et précisant certaines réggssal la reprographie.

4.1 Le matériel pédagogique

Le « matériel pédagogique » a livrer comprend :

= un diaporama,
= un guide d’animation (pour les séminaires en prés@n
= Uun support participant.

Pour les séminaires en présentiel, les conceptiivent allouer au minimum 30% du temps du
séminaire a la pratique et/ou a la validation demaissances acquises par les participants pendant
la formation.

Dans le cadre des formations mixtes, ce pourcemsigamené a :
- 15% pour la partie d’autoformation ;
- 75% pour la partie présentielle.
Les méthodes pédagogiques a retenir doivent pearaik participants :
- de s’approprier le contenu (messages, techniguespmmandations et/ou autres
informations délivrées) et d’étre capable de repiredou projeter ce qu’ils ont appris ;
- d’évaluer leur niveau de connaissances avant aficas la formation ;
- d'améliorer leurs capacités de synthése et d’aeaytme situation, en liaison avec le theme
traité ;
- de valider leur compréhension sur des points pHieit ;
- de partager avec le groupe leurs propres expégence
- de vérifier que les « objectifs » énoncés danghefdescriptive générale sont bien atteints.
Le concepteur transmet a la Compagnie NationaleGigamissaires aux Comptes lefichiers

concernés (PPT pour le diaporama et Word, Exaghjdis vidéo le cas échéant, pour le support
participant et le guide d’animation).

Le concepteur accompagne cette transmission dictsdns précises pour la réalisation matérielle.
Il donne son accord par mail et/ou courrier sugkdisation matérielle :

- effectuée par le prestataire en charge de la misdommat e-learning des modules
d’autoformation ;

- effectuée par le service formation de la Compadwétionale des Commissaires aux
Comptes en charge de la mise en forme nécessairelgpaeprographie des modules en
présentiel.
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4.2 Le diaporama des formations en présentiel

Réalisation matérielle

Le diaporama doit étre réalisé sous Powerpoird ptésentation des diapositives doit étre conforme
a la charte graphique définie conjointement p&3OEC et la CNCC.

Le plan du diaporama

Le plan de la formation est articulé en « séquences

La définition du nombre de séquences est lais$@p@réciation du concepteur. A titre indicatif, un
séminaire d’'une journée s’articule généralement,énou 6 séquences.

Le diaporama démarre par une introduction qui rég@pes objectifs de la formation et présente le
plan du séminaire, c'est-a-dire les séquences.trbdoction peut également présenter les
problématiques qui seront abordées ou tout aujet jsigé opportun par le concepteur.

Le contenu et la forme en sont laissés a l'apptiéoiadu concepteurToutefois, aucune
interprétation des concepts ne doit étre donnée. Gle I'approche retenue par la doctrine de la
CNCC doit figurer sur les supports.

Importance des titres des diapositives et des pledsages

Les titres d’une présentation doivent délivrer lesnessages clést leur structuration les uns par
rapport aux autres. Des qu’une diapositive apparéigcran, le participant doit pouvoir visualiser
tout de suite le message principal. Par aillewditte est un moyen pour I'animateur d’identifier
une diapositive et de la repérer en cours de prasem La fonction « aller a » de Powerpoint ne
reconnait que 32 caracteres, ce qui milite pourlisation de titres courts. Les pieds de page
doivent permettre de se repérer rapidement erhafitda pagination.

Les standards a respecter au sein de chaque séguenc

Le plan/contenu de chaque séquence doit étre léadaihs une diapositive introductive.

A la fin de chaque séquence, les idées forces ptious clés, c'est-a-dire « ce qu'’il faut retenir
doivent étre énoncés en une ou en autant de dimessile présentation que nécessaire.

Le nombre de diapositives

La durée d’'une journée de formation en présenstlde 7HOO. Il appartient aux concepteurs de
fixer le nombre de diapositives en fonction du eontet du temps qu’ils souhaitent allouer aux cas
pratiques.

Il est toutefois recommandé de se situer dans uoygemme de 15 a 20 diapositives par heure,
correspondant a un temps d’animation de 3 a 4 msnpar diapositive. Sauf cas particuliler,
diaporama ne doit pas excéder 150 diapositiveBors diapositives de plan et de titres.
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Contenu des diapositives

Pour des motifs pédagogiques, il est demandéndter le texte et les illustrations, ceux-ci ne
devraient pas prendre plus des ¥ de la surfaca depositive. Sur une diapositive, chaque idée
(ou phrase) sera placée sous la précédente avsignm distinctif (puce) pour pouvoir repérer la
structure des messages. Il est également recomnded@specter le systeme de lecture des
participants : I'ceil examine la diapositive de daaia droite et de bas en haut. Il est a retenitegie
informations les plus importantes doivent figunerhaut a gauche.

Quelqgues regles et consignes concernant la conceptides diapositives :

- Aller droit au but, mettre une phrase clef. Souvent mot clef (bien commenté par
I'animateur) est plus efficace qu’'une phrase eatjer

- Etre clair : les étapes et les arguments du raeoent doivent se retrouver dans le slide ;
- Etre synthétique : 5 idées au plus pour 6 lignesiaximum par diapositive ;

- Il est recommandé de n’exprimer gu’une seule idéeprase ;

- Faire des phrases courtes ;

- Limiter les diapositives de texte, utiliser de gréhce des schémas ou des photos, et
privilégier le lien avec la documentation en casélérence a un texte ;

- Les images ou les caractéres spéciaux doivent igtiégrés dans le texte et non pas
seulement poseés sur la diapositive (leur emplacen@nsuivre le texte quelle que soit la
taille de I'écran de I'animateur) ;

- Ne pas écrire les exemples. Les garder pour |aptéson orale.

Le texte étant succinct, le concepteur doit appates commentaires détaillés (et des exemples)
pour chaque diapositive. Ces commentaires s’adressex animateurs ; ils sont un élément
essentiel du guide d’animation.

Lorsque le concepteur estime utile de faire béfies participants de ces mémes commentaires
ou de commentaires spécifiques, ceux-ci serongiésdans le support participant. Sans cette
précision, les participants seront destinatairdsdeule copie des diapositives (sans commentaire)
Ces différents points constituent un standard dubne peut étre dérogé.

4.3 Le diaporama des modules d’auto formation

Le diaporama des modules d’auto formation servirgoeestataire pour la transformation en e-
learning.

Les consignes afférentes au diaporama des fornsagonprésentiel sont applicables, avec les
particularités suivantes :

- Le diaporama est réalisé sous Powerpoint sans mg#quiest pas nécessaire d'utiliser le
Powerpoint avec la charte graphique définie cotgmnent par le CSOEC et la CNCC) ;

- Le nombre de diapositives doit étre adapté (présmiiron 50 diapositives par heure) ;
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- Les cas pratiques étant réalisés lors de la fooman présentiel, 'accent sera mis sur les
développements théoriques et les exemples. Podergkattention de I'apprenant, des quiz
ou d’autres animations devront étre prévus regrent tout au long du module ;

- Prévoir des liens avec de la documentation ;

- Prévoir un test de validation des acquis a lisslee chaque module (30 questions
différentes).

4.4 Le guide d’animation des séminaires en présentiel

Outre le talent de l'animateur, l'efficacité de farmation repose sur la qualité du support
d’animation,_véritable guide technique et pédagagiq

Les objectifs assignés a la réalisation des guitesmation sont les suivants :

- faciliter « I'appropriation » du support pédagogquar I'animateur,
- garantir ’homogénéité des messages quel que aoitrateur,
- @viter les digressions et respecter le timing géaoa guidage précis.

Ainsi, le guide d’animation est le document le ptasnplet des 3 supports constituant le matériel
pédagogique. Il n'est donc pas une simple compiiatiu support participant et du diaporama.

Figurent obligatoirement dans le support d’aninrates éléments suivants :

- Sommaire du support animateur

A ne pas confondre avec le plan général de I'anamate sommaire du classeur a pour but de
retracer I'ensemble des éléments contenus dan$assecr, le détail des séquences et leur
pagination, la liste des annexes et des cas peatiqu

- Le déroulé détaillé du séminaire, en particulies lroments auxquels les cas pratiques
doivent étre réalisés et leurs références (n° duream etc.) et le timing recommandé.

- Une note générale qui :
= éclaire les animateurs sur la cohérence globakugport,
= présente les messages pouvant enrichir l'introdocdt la conclusion de la formation,

m  attire I'attention des animateurs sur les écueitvider et les messages péedagogiques
importants.

- Un diaporama et les commentaires des diaposit@raque diapositive du diaporama doit
étre assortie de commentaires appropriés (Cf. §g@ama") et d’exemples.

Ces commentaires permettent aux animateurs, d'ane @enrichir leurs animations, et
d’autre part, de bien suivre le fil directeur quravalu a la conception.

Les commentaires peuvent étre rédigés sous « P&war » en utilisant la fonction
« commentaires de diapositives » ou rédigés salierd » en rappelant systématiquement
dans ce cas, le numéro et le titre des diapositiuggquels ils se rattachent.

- Les cas pratiques et leurs corrigés assortis dssfoatmmentaires, indiquant notamment aux
animateurs a quel moment ils doivent étre utili&&s.appui de I'exposé théorique, les cas
pratiques peuvent prendre la forme d’un cas figeue mini cas pratiques, ou de quiz. Les
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eénoncés doivent étre courts et ciblés pour perenatix participants de rentrer rapidement
dans le cas. Les explications des corrigés depratigues doivent étre tres explicites.

- Le test de validation des connaissances des panits a I'issue de la formation (énoncé et
corrigé), sous la forme d’'un questionnaire a churiique de 15 questions, avec des réponses
sous le format « Vrai/Faux » uniquement.

- Les références documentaires utiles pour permatixeanimateurs de travailler le fond, s’ils
I'estiment nécessaire.

- Bibliographie, liens internet et annexes. Attentitanbibliographie ne doit pas contenir de
photocopie sans autorisation de reproduction. lessslinternet doivent étre complets et
contenir un petit descriptif.

4.5 Le support participant des formations en présentiel

Le support participant est lui aussi organisé eamction des différentes séquences prévues : |l
reprend le plan du diaporama.

Il est réalisé en conformité avec la charte graphidéfinie conjointement par le CSOEC et la
CNCC.

Le support participant comprend un livret « papieat si le concepteur le recommande, un CD-
Rom.

Il comprend :

- Une copie des diapositives servant d’appui a I'atiom. La présentation doit permettre la
prise de notes par les participants. Attention, destraintes techniques de reprographie
limitent les supports participants a 192 faces.

- Le cas échéant, des notes rédigées/annexes qulétenippu commentent les diapositives
présentées ou dont la lecture est conseillée perangitre au participant « d’aller plus loin »
sur les sujets présentés s'ils le souhaitent.

- Les énoncés et les corrigés des cas pratiques.-€esont distribués par I'animateur
pendant la formation.

- L’¢noncé du test de validation des connaissances.

- Les références documentaires jugées appropriées it support utilisé ou a utiliser
pendant et/ou apres la formation.
- La bibliographie conseillée peut faire I'objet daiséquence spécifique.

Le livret papier comprend le diaporama et les éésndes cas pratiques (et, selon le cas, des
annexes nécessaires pour la formation). Le CD-Rompeend, en plus des éléments du livret
papier, les annexes ks outils sous format Word ou Excelet non pas sous PDF non utilisable
immédiatement par les participants). Prévoir unreaire des éléments mis en annexe et des outils
Proposes.
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4.6 Corrections et modifications a apporter apres animtaons d’'une campagne de formation

Le concepteur s’engage, aupres de la Compagniendddi des Commissaires aux Comptes, a
apporter toutes les modifications nécessaires alwdes appréeciations recues des participants et des
questions posées par les animateurs, lors d€®leainpagne d’animation de formation.

Les modifications portent sur 'ensemble du mat¢réslagogique, a savoir :
- le diaporama (Cf. § 4.2 & 4.3)
- le guide d’animation pour les séminaires en présief@F. § 4.4)

- le support participant pour les séminaires en ptédgCF § 4.5)

5- LES PRINCIPES DE FONCTIONNEMENT DES EQUIPES DE CONCEPTION
5.1 Ladémarche qualité

Consciente gu’une action de formation ne peuté&fieace que si elle s’inscrit dans une démarche
de qualité, la Compagnie Nationale des CommissaugsComptes veille a ce que les conceptions
fassent I'objet d’un « monitoring qualité ».

Le monitoring qualité consiste a accompagner lecepteur dans les difféerentes phases de la
conception du matériel pédagogique : diaporamalegdianimation et support participant.

Le monitoring qualité est assuré par un « monitpualité », sous la supervision du directeur du
département formation qui rend compte au Comitéédiection de I'avancement des conceptions et
des conditions dans lesquelles elles se déroulent.

Le concepteur présente le matériel pédagogiquedévabr le moniteur) au service technique de la
CNCC (pour validation des messages) puis, au congt&élection pour validation finale.

Lorsque le moniteur qualité, les conseillers teghes ou le Comité de sélection identifient des
insuffisances relatives au fond et a la forme degénels pédagogiques présentés nécessitant des
temps de relecture et de validation supérieurs guieest généralement nécessaire, ils avisent
immédiatement le concepteur en examinant avec etewr qualité les mesures a prendre.

Apres échanges, les mesures correctives demandégmsent au concepteur. A défaut, des
pénalités peuvent étre appliquées (CF. § 8).

Enfin, le concepteur présente la formation aux atewrs agréés. En fonction du nombre
d’animateurs a former, plusieurs sessions seraritaellement nécessaires.

Cette présentation, généralement d’'une durée diemei-journée par session, est centrée sur la
pédagogie et vise «la bonne appropriation » duénehtpar les animateurs. Elle n’est pas une
présentation accélérée de la formation. Pour oelaupport spécifique est présenté, reprenant :

1. les objectifs,

2. les choix pédagogiques,
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3. le plan détaillé de la formation avec le timingrdfaation,
4. le cas échéant, la prise en main des cas prafudss animateurs,

5. un focus sur certains points de la formation (mgssaimportants a faire passer,
particularités des cas pratiques....).

Le concepteur accepte le principe et les exigel@es a la mise sous assurance qualité. Il dafmit
planning de livraison prévoyant des temps de coaien et de relecture par le moniteur et par le
service technique de la CNCC, et le cas échéamgpdteété en charge de la scénarisation des
modules d’autoformation.

5.2 Le moniteur qualité

Les moniteurs qualité sont désignés par la Compalyationale des Commissaires aux Comptes,
avec l'accord des concepteurs.

Le moniteur joue le réle de « Coach ». Son objexdifde « tirer le meilleur » du concepteur, tant
sur le plan technique que pédagogique. Il est uioece de propositions » mais en aucun cas, il ne
concoit « a sa place » ni n'impose son point de vue

Il s’assure que le calendrier de travail, proposel@ concepteur, tient compte des allers retoers d
relecture (avec lui et le service technique deNeCC). En cas de désaccord avec le concepteur sur
son élaboration, c’est le moniteur qualité qui pose au concepteur.

Le moniteur qualité s’assure que ce calendrierraeail est transmis au Directeur Formation de
CNCC Formation, et qu'il est respecté par le coteaap En cas de retard par le concepteur, il en
informe le Directeur Formation de CNCC Formation.

Il donne son avis sur les méthodes pédagogiquasag@es, en cohérence avec les objectifs de la
formation et le présent cahier des charges.

Il relit le contenu du matériel pédagogique dans ddférentes versions et formalise ses
suggestions.

Il a un souci constant de partager ses points deavac le concepteur et le conseiller technique de
la CNCC ou le directeur du département formation.

Il formalise enfin son accord sur la version findle support pédagogique. Cet accord adressé au
concepteur et au conseiller technique est nécegsait daté et renvoie a une version du matériel
pédagogique bien identifiée.

5.3 Le conseiller technique de la CNCC

Apres relecture par le moniteur qualité, le coneepprésente le matériel pédagogique au conseiller
technique de la CNCC en charge de la relectur@nssgpport.

Le conseiller technique de la CNCC s’assure decjadtion du support avec les textes légaux et
réglementaires ainsi qu’avec la doctrine de la CNC
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Plusieurs échanges sont parfois nécessaires entantepteur, le moniteur qualité et le conseiller
technique pour arréter conjointement la rédactesmmessages.

Lorsque des divergences de vues apparaissent lenicencepteur, le moniteur qualité et le
conseiller technique de la CNCC, sans pouvoir étmeciliees a leur niveau, ils en informent
immédiatement le directeur du département formation

5.4 Le directeur du département formation

Le directeur du département formation de CNCC $es/coordonne I'ensemble des conceptions.

Il veille a leur bon déroulement, a la cohérence ppositions de I'équipe conception avec la
politique de formation de la CNCC, au respect dasdards de conception décrits dans le présent
dossier, des délais et des budgets.

Il facilite les relations de travail des membres dquipes de conception avec le conseiller teckniqu
de la CNCC et le moniteur qualité. Il rend réegdeent compte au Comité de sélection du
déroulement des conceptions.

Lorsque des divergences de vues apparaissent lent@ncepteur, le conseiller technique de la
CNCC et le moniteur qualité sans pouvoir étre daxes a leur niveau, des arbitrages sont mis en
ceuvre par le directeur du département formatiooud# Comité de sélection. Il indique, le cas

échéant, l'identité des personnes ou groupes dsomees consultées et expose en toute
transparence les arguments motivant les décisinates.

5.5 Le Comité de sélection

Le comité de sélection est constitué de membre€aimité qualité pédagogique et du Comité
restreint de la Commission du stage de la CNCQpelit solliciter I'avis de toute personne
compétente sur les questions techniques.

Le Comité de sélection décide des offres a remmg’appuyant sur une grille d’analyse définie par
le Comité qualité pédagogique.

Les criteres de sélection prévus dans cette gl les suivants :

- Conformité de la réponse par rapport aux objectites / Intérét de I'approche
pédagogique préconisée

- Apport de la réponse sur le fond

- Crédibilité / Compétence technique du soumissiaenati des membres de son équipe, le
cas échéant

- Expérience de la conception / Qualité des concepiwécédentes si experience passée

- Capacité a respecter les modalités de fonctionnedeela CNCC, si expérience passée

- Prix

Le Comité de sélection est régulierement informééroulement des conceptions.

Le concepteur rencontre le Comité de sélectionelufprésente :
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- la démarche pédagogique proposeée (préalablem@&uridire du séminaire) ;
- le support pédagogique dans une version validékpaoniteur qualité.

S’il le souhaite ou si le Conseiller technique dedemande, le comité participe aux réunions de
travail des équipes conception.

6 - RETROPLANNING DES CONCEPTIONS

Date limite de dép6t des réponses a I'appel d'sffre mardi 11 juin 2014— 19HO00

- Communication des décisions du Comité de sélection
aux soumissionnaires lundi 23 juin 2014

- Présentation de la démarche pédagogique par les
soumissionnaires au Comité de sélection “®skmaine de juillet 2014

- Transmission du plan détaillé définitif et de lehie
catalogue définitive mardi 15 juillet 2014

- Il appartiendra aux concepteurs de définir leur
calendrier de travail en tenant compte des allers
retours avec le moniteur qualité, et le conseiller
technique de la CNCC. Ce calendrier doit étre
formalisé et transmis au Directeur Formation de
CNCC Formation. En cas de désaccord, c'est le
moniteur qualité qui fixe ce calendrier. A twe, la
communication du support pédagogique pour%a 1
relecture par le conseiller technique est au phnd t
fixée au lundi 13 octobre 2014

- Livraison du matériel pédagogique intégrant les
demandes du service technique au département
formation de la CNCC, qui enverra les éléments a
transformer en e-learning au prestataire séleafionn Lundi 10 novembre 2014

- Il appartiendra aux concepteurs de définir leur
calendrier de travail avec la société en chargéade
scénarisation des modules dautoformation. Ce
calendrier doit étre formalisé et transmis au Deec
Formation de CNCC Formation.

- Relecture finale du module de formation en ligne en
fin de production, et formalisation de I'accord $a
version définitive du support pédagogique. Cet
accord, adressé au Comité de sélection au pldisetdundi 9 mars 2015
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- Présentation des supports au Comité de sélection
(version de travail validée par le service techaigti
scénarisée pour la partie d’auto formation) A défimars 2015

- Livraison du matériel pédagogique définitif (e-
learning et présentiel) au département formatiofade
CNCC tenant compte des éventuelles corrections

demandées par le Comité de sélection lundi 13 204ib
- Présentation des supports aux animateurs adefini
- Ouverture des formations aux stagiaires ® nfai 2015

7 - LES DROITS D’UTILISATION DES SUPPORTS PAR CNCC SERVICES -
DEPARTEMENT FORMATION

Si son offre est retenue, le concepteur s’engagedar a titre exclusif les droits d’exploitatiorr su
I'ceuvre commandée ; ces droits s’étendent a I'amamale cette formation ainsi qu’a la mise a jour
des supports si I'actualité professionnelle le ssite ou si des erreurs sont relevées lors des
animations, c'est-a-dire postérieurement a laisora

Il devra également veiller a ce que la CompagniéioNale des Commissaires aux Comptes
n'encoure aucune responsabilité a I'égard de qguersauf a garantir la CNCC si sa responsabilité
se trouvait recherchée du fait du support pédagedigre.

8 - MODALITES DE REMUNERATION DU CONCEPTEUR

Le soumissionnaire devra présenter une propodifieonoraire de conception ventilée par module.
Cette proposition indiquera également de faconiltdsale temps estimé nécessaire a la conception
de chaque module.

La remunération du concepteur inclut :

la conception de I'ensemble du matériel pédagogique
- les présentations faites au Comité de sélection ;

- pour les modules d’autoformation, la relectureaetdlidation des story board de conception
et la relecture finale du module de formation gnéi en fin de production ;

- une session de présentation aux animateurs ;
- la cession des droits d’auteur ;

- la(les) modification(s) du matériel pédagogiquerp@nir compte des questions posées par
les animateurs et des appréciations des participans de la 1°campagne d’animation.

Le concepteur percoit la remunération convenueder$acceptation de son offre a raison de :

- 20% a la livraison du matériel pédagogique intégiesmdemandes du moniteur qualité et du
service technique ala CNCC;
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- 40% a la validation finale de la formation en ligneprestataire assurant la scénarisation ;
- 30% a la livraison du matériel pédagogique (préskat e-learning) définitif a la CNCC ;
- le solde & l'issue de I&"icampagne de formation.

En cas de non-respect des standards de concef@id@@omité de sélection pourra décider de
I'application de pénalités financieres dans latée 10% du budget.

Par ailleurs, en cas de non-respect du rétro-pignfgénéral ou de travail entre le moniteur qualité
et le concepteur), sauf impératif diment justifiés pénalités financieres seraient mises en pace,
raison de 5% du budget par semaine de retard.

En cas de non-respect des standards de concepfiondel rétro-planning obligeant le report des
léres sessions de formation, une indemnité serarmtde aupres du concepteur en réparation du
préjudice subi (perte de chiffre d’affaires et patimage) a hauteur de 1,5 fois le chiffre d’akai
prévu. Cette pénalité ne constitue en aucun cagamsnciation a d’autres actions indemnitaires
notamment en raison du préjudice subi.

Lorsque des pénalités financieres sont susceptibétee appliquées, le concepteur sera convoqueé
préalablement par au moins deux membres du Comig&lgction pour un entretien contradictoire,
ou a défaut recevra un courrier en lettre recomm@ravec accusé de réception du Président du
Comité Qualité Pédagogique ou du Président du @onastreint de la Commission du stage
constatant la rupture unilatérale du contrat pam-respect des obligations.

En cas d’entretien contradictoire, la décision @@dsson issue sera donnée par écrit et devra étre
motivée.

Les pénalités financieres seront déduites du salgmyer au moment de la livraison final du
matériel pédagogique.
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9 - ANNEXE 1 FICHE DESCRIPTIVE GENERALE

Fiche descriptive générale
(document obligatoirement joint par les soumissares dans leur réponse)

Titre proposeé::
Durée :

Population :

Objectifs de la formation :

Questions traitées :

Bénéfices que les participants tireront de cette &on :

Pré-requis (le cas échéant) : avoir un niveau particulier eoirasuivi une autre formation au
préalable, ...

Informations particuliéeres a destination des futurs participants au sémingia exemple:
apporter son ordinateur portable avec lecteur CD, & munir d'un document particulier, se
documenter préalablement sur tel ou tel point ....).
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10- ANNEXE 2 : ENGAGEMENT DU SOUMISSIONNAIRE

(sur papier a entéte)

Par la présente, je soussigneé ........... accepte exjoness les consignes décrites dans ce dossier,
et je m’engage en particulier a :

- respecter les standards de conception décritscdanigssier ;

- accepter les exigences liées a la procédure desption (dont la relecture par plusieurs
intervenants, et I'implication dans la scénarisaties modules d’autoformation) ;

- respecter le rétro planning de conception ;

- prendre en compte tous les éléments d’actualitépquiraient survenir entre la livraison
effective du matériel pédagogique et le lancemenadampagne de formation ;

- a apporter toutes les modifications nécessairesmaiteriel pédagogique au vue des
appréciations recues des participants et des questiosées par les animateurs, lors de la
lére campagne d’animation de la formation ;

- céder a titre exclusif des droits d’utilisation slipport.

Par ailleurs, je déclare avoir pris connaissanaess 3B sur les modalités de rémunération du
concepteur, et accepte les pénalités prévues.

Fait le....

Signature du Soumissionnaire, précédée de la mmenddu et
approuve »
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