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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 PARER plus tard le jeudi 30 janvier 2014 — 19 heuredJn 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 seront adzesagx soumissionnaires liendi 10 février
2014.

Dans leur réponse, les soumissionnaires devront :

1. Proposer un titre pour la formation ;
2. Rédiger une fiche descriptive synthétique confoamenodeéle figurant en annexe 1 ;
3. Procéder a une description détaillée incluant :
= les objectifs du séminaire,
= les méthodes pédagogiques envisagées pour réprdeeobjectifs,
= le plan envisagé,
= le timing envisageé,
= le nombre approximatif de diapositives envisagbess(diapositives de titre et plan),

= le nombre de cas pratiques prévus en précisantiémratique et le temps qui leur est alloué
(au minimum 30% de la durée totale de la formation

= le calendrier de livraison du matériel pédagogi@eecalendrier doit étre établi de maniére
a bien s’insérer dans le rétro planning généradgmt® aux paragraphes 5 a 7 de ce dossier),
= le budget proposé (en nombre de jours et en mgntant

m 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 desption (dont la relecture par plusieurs
intervenants) ;

= 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 de la cgngpde formation ;

m présentation par le concepteur du matériel pédggegaux animateurs, dans le cadre du
séminaire qui se tiendra lors des 8 et 9 juillet£0
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= apporter toutes les modifications nécessaires aterimla pédagogique au vu 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 a CNCC Services Départefermation, des droits d’utilisation du
support ;

= accepter les pénalités prévues au 8 9 « modal@ggmunération 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 smtie.
2 - LES FORMATIONS 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.

2.1 ACTUEL 2014

Le Comité Qualité Pédagogique souhaiterait desufivols significatives dans la présentation|du
séminaire ACTUEL. Toute proposition pédagogiqueoirante sera étudiée avec intérét par CNCC
Services Département Formation.

Population : commissaires aux comptes, directeurs de missioefsade mission, collaborateurs
confirmés

Format : le présent appel d'offres vise la conception d’'@émmaire en présentiel d’une journée
(7H30 de formation)

Objectifs du séminaire

Le séminaire ACTUEL devra permettre la mise a jes connaissances des confréres, et de leurs
collaborateurs, sur la démarche d’audit et soniegmn. Ainsi, le séminaire privilégiera une
approche pratique dans la mise en ceuvre des noaseexemples permettront aux animateurs de
susciter des échanges avec les participants santiuite de la mission.

Le séminaire devra également, sans que cela snitobgectif principal, donner un éclairage
pertinent des questions d’actualité pour permeite confreres (et aux collaborateurs) de connaitre
leur implication sur la pratique professionnelledet résoudre les principales difficultés liées a
I'application des textes : diligences a mettre ewra incidences sur la documentation des travaux,
rapports & émettre, communications avec I'entit828-16 et L 823-12 du code de commerce)...
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Ce séminaire, bati autour de difficultés habituakat rencontrées par les professionnels, fera le
lien entre les réponses pratiques et les normegidiee professionnel.

Contenu du séminaire

En fonction des problématiques identifiées sur éanarche d’audit et son application, ou de
I'actualité, les sujets suivants seront a aborder :

= les évolutions nationales et internationales deditaet du commissariat aux comptes ;
= [|'actualité de 'AMF ;

= le contrdle de qualité professionnel : les enseiggrgs a tirer des résultats de la derniére
campagne de contrdle ;

= la déontologie des commissaires aux comptes : @edakontologie, éclairage donné par les
avis les plus récents du H3C et les positions dmiamission d’'éthique professionnelle de
la CNCC;

= les nouvelles normes d’exercice et les bonnesquedi, avec en particulier un focus sur les
nouvelles notes d’information ;

= les nouveaux éléments de doctrine : I'analyse daxipales réponses de la CNCC aux
guestions posées par les confréres ;

= les principales nouveautés (le cas échéant) suafgsorts. Ce point ne sera toutefois pas
approfondi car il sera développé dans d’autresrs&iness ;

= la responsabilité professionnelle : I'analyse etyiathése de la jurisprudence la plus récente
des tribunaux et des décisions des chambres dplafisc

Le séminaire pourra contenir des vidéos d’intergiel@ personnalités proposées par le concepteur
en accord avec la Compagnie nationale.

Le support multimédia habituel ne sera pas utpisér la prochaine campagne. Le séminaire suivra
donc les standards de conception des séminailes@¥CC décrits dans 18" partie de ce dossier
d’appel d’offres.

La conception du séminaire devra étre modulair@qil séquence devra pouvoir étre utilisée dans
un autre support de formation, de facon indépemrdant

Une mise a jour devra étre faite pour intégreqlesstions d’actualité jusqu’a la fin novembre 2014.

2.2 Arrété des comptes 2014 : Aspects comptables etcfigix — Incidence sur la mission d’audit
(titre & proposer)

Population : commissaires aux comptes, directeurs de missicefs ae mission, collaborateurs
confirmés

Format : le présent appel d'offres vise la conception d'@mmaire d’'une journée (7H30 de
formation)
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Objectifs du séminaire :

Placé sous I'angle de l'audit, ce séminaire devésgnter, aux commissaires aux comptes et aux
collaborateurs confirmeés, toutes les nouveautéptaistes et fiscales ayant une incidence sur les
arrétés des comptes clos au 31 décembre 2014s&aliin les principes comptables francais.

Les objectifs généraux de ce séminaire sont degimeraux participants :

m d'étre au fait des principales nouveautés en neatd® réglementation et de doctrine
comptable relative aux clotures de comptes 2014 ;

= d'étre en mesure de ne pas passer a coté d’'unesdisp importante ;

= d’anticiper avec leurs clients les difficultés quourraient avoir une incidence sur leurs
missions de certification et d’en tirer les consgges sur leurs plans de mission ;

= de replacer les évolutions en matiére de doctraresdin plan plus général pour mieux les
comprendre et en voir la logique dans le temps ;

= de disposer des références documentaires permeiands échéant, de procéder a des
études plus approfondies.

Contenu du séminaire

Le contenu du séminaire doit répondre aux objestifgants :

= informer les confréres des nouveaux textes comgdabl éléments de doctrine ayant une
incidence sur l'arrété des comptes (PCG et regle@BEC n°99-02) ;

= aider les confréres a anticiper toutes ces questians la planification de leurs missions de
certification ;

m présenter les principaux points d’évolution deidadlité liée a la comptabilité ;

= comprendre I'évolution de la réglementation comigtadfin d’anticiper les changements
previsibles.

Les principaux points d’évolution de la fiscaliiéd a la comptabilité sont présentés dans cette
formation. Toutefois, il est a noter que la CNCCdispose pas de cellule technique fiscale et que la
Commission des études comptables de la CNCC nasthabilitée a répondre aux questions
d’ordre fiscal.

Le séminaire ne traite pas des themes suivaniscatévent d’autres formations :

= actualité IFRS ;
= actualité relative aux normes d’exercice profegsabn

= les spécificités des sociétés dont les titres firma sont admis aux négociations sur un
marché réglementé ;

= les régles relatives a des secteurs spécifiquebli@&tements de crédit et entreprises
d’assurance, organisations syndicales...).
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En outre, ce séminaire doit permettre de diffusdes commentant :

= les réponses récentes apportées par la Commissgatddes comptables de la CNCC aux
guestions posées par les confréres ;

= les reglements, les avis, les recommandationssetdexmuniqués de I'Autorité des normes
comptables.

Le séminaire pourra contenir des vidéos d’intergi@l@ personnalités proposées par le concepteur
en accord avec la Compagnie nationale.

La conception du séminaire devra étre modulair@qil séquence devra pouvoir étre utilisée dans
un autre support de formation, de facon indépemrdant

Le séminaire tiendra compte de l'actualité jusqudduaolt 2014. Une mise a jour devra étre faite
pour intégrer les questions d’actualité jusqu’ifalécembre 2014.

2.3 Communication et valorisation de la mission d’audif(titre a proposer)

Population : commissaires aux comptes, directeurs de missiogefs de mission, collaborateurs
confirmés

Format : le présent appel doffres vise la conceptionndséminaire d’'une journée (7H30 de
formation)

Objectifs du séminaire :

Le séminaire devra donner aux confreres, a padim das pratique, les clefs pour valoriser leur
mission d’audit auprés de leurs clients et mettresgivre toute la communication nécessaire.

Contenu du séminaire

Le séminaire sera bati autour d’'un cas pratiqueofige dans lequel le commissaire aux comptes
demandera la modification du projet de comptes elsnatabli par I'expert-comptable. Le cas
pratique sera a scenariser, et développera lessgiivants pour les principaux cycles d’une PME :

= identification des risques d’anomalie significativ&cessitant une communication aux
dirigeants ;

= relation avec I'expert-comptable (dont la réunienpdésentation des comptes avec
I'expert-comptable et le client) ;
= communication orale et écrite ;

= documentation des travaux sur tous ces pointseéfreéngire ne se contentera pas de rappeler
la nécessité de documenter les travaux, mais peopades exemples pour susciter des
échanges avec les participants.

Les concepteurs devront en priorité utiliser ledil®uet la documentation disponibles a la
Compagnie nationale, ou au sein d’autres séminaieemaniere a assurer une homogeénéité des
messages.
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2.4 Particularités de la mission d’audit dans un envirmnement ERP (titre a proposer)

Population : commissaires aux comptes, directeurs de missicefs ae mission, collaborateurs
confirmés

Format : le présent appel d’offres vise la conception d’coeférence de 2 H.

Objectifs de la conférence :

La conférence devra expliquer le fonctionnemenégdrd’'un systéme de gestion intégré et alerter
les confreres sur les différentes zones de risquergdécoulent.

La conférence devra apporter une approche pragtumnner des solutions de contrdles sur des
situations concreétes.

La conférence fera référence aux assertions pardi#érents cycles d'audit et catégories
d’opération de I'entité.
Contenu de la conférence :

Les sujets suivants seront a traiter :

= fonctionnement d’'un ERP ;
= les principaux points faibles et points forts ;

= quelle est la place de la comptabilité, et pluségélement quelles procédures de controle
interne l'entreprise a-t-elle mis en ceuvre poumessla fiabilité de fonctionnement du
systeme ?

= les principales zones de risque pour le commisgsaixecomptes ;

= comment adapter le programme de travail pour éléeprincipaux pieges (points pouvant
étre traités par un non-expert en informatiquepants nécessitant a avoir recours a un
expert) ?

Dossier d'appel d’offres pour la conception des actions de formation 2014/2015 — CNCC Services 10/25



PARTIE Il : REGLEMENT DE CONSULTATION
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3 - STANDARDS DE CONCEPTION

Un guide de conception sera transmis au concemtésigné, rappelant les différentes regles
énonceées ci-dessous et précisant certaines réggesil la reprographie.

3.1 Le matériel pédagogique attendu

Le « matériel pédagogique » a livrer comprend :

= un diaporama
= un guide d’animation
= le support participant

Les concepteurs doivent allouer au minimum 30%etps du séminaire a la pratique et/ou a la
validation des connaissances acquises par lesipartts pendant la formation.

Les méthodes pédagogiques a retenir doivent pearatk participants :

m de s’approprier le contenu (messages, techniquespmmandations et/ou autres
informations délivrées) et d’étre capable de repiredou projeter ce qu’ils ont appris ;
d’évaluer leur niveau de connaissance avant efiodsda formation ;
d’améliorer leurs capacités de synthese et d’aealyime situation, en liaison avec le théeme
traité ;
de valider leur compréhension sur des points paisS ;
de partager avec le groupe leurs propres expésence

= de vérifier que les « objectifs » énoncés danghefdescriptive générale sont bien atteints.

Le concepteur transmet a CNCC Services - Départefoemation, les fichiers concernés (PPT
pour le diaporama et Word, Excel, fichiers vidéesés échéant, pour le support participant et le
guide d’animation).

Le concepteur accompagne cette transmission diict&ins précises pour la réalisation matérielle
(livret papier et/ou CD-Rom selon ses préconisatidun guide animateur et du support participant).

Il donne son accord par mail et/ou courrier surdalisation matérielle effectuée par le service
formation de la Compagnie nationale avant tiragedgraphie/édition/pressage de CD selon le cas.
3.2 Le diaporama

Réalisation matérielle

Le diaporama doit étre réalisé sous Powerpoird ptésentation des diapositives doit étre conforme
a la charte graphique de CNCC Services DéparteRmntation.

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.
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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 diaporama doit s’achever par une diapositivecdeclusion suivie d’'une diapositive sur la
complémentarité de I'offre CNCC.

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 ptatsem Les titres de chaque diapositive doivent
étre courts. Les pieds de page doivent permettre de se repgmdement en affichant la
pagination.

Les standards a respecter au sein de chaque séguenc

Le plan/contenu de chaque séquence doit étre l@adaihs 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 est de 7H38pplartient aux concepteurs de fixer le nombre
de diapositives en fonction du contenu et du teguits 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 diapositiveSauf accord préalable de
CNCC Formation, le diaporanme doit pas excéder 150 diapositives

Cette moyenne impose aux concepteurprégoir des commentaires Ces commentaires sont des
éléments du guide d’animation.

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 surface diepositive. La police du texte doit étre enlaria
et la taille des caractéres au minimum de 20 afm lg projection soit lisible pour les participants
Sur une diapositive, chaque idée (ou phrase) dacgg sous la précédente avec un signe distinctif
(puce) pour pouvoir repérer la structure des messdhgest également recommandé de respecter le
systeme de lecture des participants : I'ceil exantandiapositive de gauche a droite et de bas en
haut. Il est a retenir que les informations les plaportantes doivent figurer en haut a gauche.
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Attention, le diaporama étant imprimé en noir et bhnc, il est donc demandé de réalides
tableaux et les schémas dans des couleurs compatbhvec cette contrainte, afin qu’ils soient
lisibles sur les supports des participants.

Quelqgues regles et consignes concernant la conceptides diapositives :

= aller droit au but, mettre une phrase clef. Souuamtmot clef (bien commenté par
I'animateur) est plus efficace qu’'une phrase eatjer

m étre clair : les étapes et les arguments du raguent doivent se retrouver dans le slide ;

= étre synthétique : 5 idées au plus pour 6 lignamaximum par diapositive ;

= il est recommandé de n’exprimer qu’une seule idéeprase ;

= faire des phrases courtes ;

= limiter les diapositives de texte, utiliser de préhce des schémas ou des photos, et
privilégier le lien avec la documentation en casélérence a un texte ;

= les images ou les caracteres spéciaux doivenindégrés dans le texte et non pas seulement
posés sur la diapositive (leur emplacement doirsuie texte quelle que soit la taille de
I'écran de I'animateur) ;

m ne pas écrire les exemples. Les garder pour lapiaion 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 béiggfles participants de ces mémes commentaires
ou de commentaires spécifiques, ceux-ci serongli@sdans le support participant : dans ce cas, |l
est indispensable de le signaler sur la fiche pgeggaphie. Sans cette précision, le livret paréiot
sera constitué du diaporama avec des prises de sate commentaire.

Ces différents points constituent un standard duboe peut étre dérogé.

3.3 Le guide d’animation

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 gui@smation sont les suivants :

= faciliter « 'appropriation » du support pédagogqear I'animateur,
= garantir 'Thomogénéité des messages quel que'aoitiateur,
= éviter les digressions et respecter le timing gédua 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 :
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= sommaire du support animateur : & ne pas confandre le plan général de I'animation, le
sommaire du classeur a pour but de retracer I'ebleenies éléments contenus dans le
classeur, le détail des séquences et leur pagnéaitiste des annexes et des cas pratiques.

= le déroulé détaillé du séminaire, en particulies taoments auxquels les cas pratiques
doivent étre réalisés et leurs références (n° duraan etc.) et le timing recommandé.

= une note générale qui :

éclaire les animateurs sur la cohérence globatugport,

présente les messages pouvant enrichir l'introdnagit la conclusion de la
formation,

attire I'attention des animateurs sur les écueilévier et les messages
pédagogiques importants,
rappelle a I'animateur d’inviter les participants :
* a prendre connaissance des éléments mis a lewsdisp dans le
CD-Rom

* alire la page sur la complémentarité de I'offre@IN

= un diaporama et les commentaires des diaposittVieaque diapositive du diaporama doit
étre assortie de commentaires appropriés (Cf. 8l8dborama") et d’exemples.

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

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

= les cas pratiques et leurs corrigés assortis dssfammmentaires, indiqguant notamment aux
animateurs a quel moment ils doivent étre utiliggs.appui de I'exposeé théorique, les cas
pratiques peuvent prendre la forme d’un cas figmue mini cas pratiques, ou de quiz. Les
enoncés 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 ppanits a I'issue de la formation (énoncé et
corrigé), sous la forme d'un questionnaire a chaique de 15 affirmations, avec des
réponses sous le format « Vrai/Faux » uniquementcdrrigé devra donner les explications
des réponses (ou la référence de la diapositive ldguelle figure la réponse).

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

= bibliographie, liens internet et annexes. Attentilanbibliographie ne doit pas contenir de
photocopie sans autorisation de reproduction. iesslinternet doivent étre complets et
contenir un petit descriptif.

3.4 Le support participant

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

Il est réalisé en conformité avec la Charte graphide CNCC Services - Département formation
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Le support participant comprend un livret « papiet un CD-Rom.
Il comprend :

= une copie des diapositives servant d’appui a I'amiom. La présentation doit permettre la
prise de notes par les participants. Attention, destraintes techniques de reprographie
limitent les supports participants a 192 pages.

= le cas échéant, des notes rédigees/annexes quiatentpou commentent les diapositives
présentées ou dont la lecture est conseillée perangitre au participant « d’aller plus loin »
sur les sujets présenteés s'ils le souhaitent.

= les énonces et les corrigés des cas pratiques-&aoxt distribués par I'animateur pendant
la formation.

= I’énoncé et le corrigé du test de validation dasneaissances.

= les références documentaires jugées appropriées &ilt support utilisé ou a utiliser
pendant et/ou apres la formation.

= la bibliographie conseillée peut faire I'objet dauséquence 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 unrsaire des éléments mis en annexe et des outils
Proposes.

3.5 Corrections et modifications a apporter aprés animaon d’une campagne de formation

Le concepteur s’engage, aupres de CNCC Servicearf@épent Formation, a apporter toutes les
modifications nécessaires au vue des appréciatenees des participants et des questions posees
par les animateurs, lors de [&°tampagne d’animation de formation.

Les modifications portent sur 'ensemble du mat¢réslagogique, a savoir :

= le diaporama (Cf. § 3.2)
= le guide d’animation (Cf. § 3.3)
= le support participant (Cf. § 3.4)

4 - LES PRINCIPES DE FONCTIONNEMENT DES EQUIPES DE CONCEPTION
4.1 La démarche qualité

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

Le monitoring qualité consiste a accompagner lecepteur dans les différentes phases de la
conception du matériel pédagogique : diaporamalegdianimation et support participant.
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Le monitoring qualité est assuré par un « monitpualité », sous la supervision du directeur du
département formation qui rend compte au Comitélitupédagogique de I'avancement des
conceptions et des conditions dans lesquelles sdleroulent.

Le concepteur présente le matériel pédagogiquedévahr le moniteur) au service technique de la
CNCC (pour validation des messages) puis au cajaétée pédagogique pour validation finale.

Lorsque le moniteur qualité, les conseillers teghas ou le Comité qualité pédagogique identifient
des insuffisances relatives au fond et a la fore® matériels pédagogiques présentés nécessitant
des temps de relecture et de validation supéri&wes qui est généralement nécessaire, ils avisent
immédiatement le concepteur en examinant avec etewr qualité les mesures a prendre.

Apres échanges, les mesures correctives demandggmosent au concepteur. A défaut, des
pénalités peuvent étre appliquées (Cf. § 9).

Enfin, le concepteur présente la formation aux atéuwrs reunis dans le cadre de leur séminaire
annuel prévu les 8 et 9 juillet 2014.

Cette présentation, généralement d’'une durée dienei-journée, est centrée sur la pédagogie et
vise «la bonne appropriation » du matériel pardasnateurs. Elle n’est pas une présentation
accélérée de la formation. Pour cela, un suppedigue est présenté, reprenant :

1. les objectifs,

2. les choix pédagogiques,

3. le plan détaillé de la formation avec le timingrdfaation,

4. le cas échéant, la prise en main des cas prafjudses animateurs,

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

A lissue de cette présentation aux animateurs, dleandes peuvent parfois conduire a des
ameénagements du support pour en faciliter 'aniomatiu encore a apporter les ultimes corrections
qui auraient échappées au monitoring qualité.

Le concepteur accepte le principe et les exigel@es a la mise sous assurance qualité. Il dafmit
planning de livraison prévoyant des temps de céaien et de relecture par le moniteur et par le
service technique de la CNCC.

4.2 Le moniteur qualité

Les moniteurs qualité sont désignés par CNCC Seswvidépartement formation, 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
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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 calendrieraeail est transmis au directeur du département
formation de CNCC Services, et qu’il est respecé |p concepteur. En cas de retard par le
concepteur, il en informera le directeur.

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 dédférentes 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.

4.3 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@nlsspport.

Le conseiller technique de la CNCC s’assure decjiadtion du support avec les textes légaux et
réglementaires ainsi qu'avec la doctrine de la CNC

Plusieurs échanges sont parfois nécessaires entantepteur, le moniteur qualité et le conseiller
technique pour arréter conjointement la rédactesmmessages.

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

4.4 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 rég@i@ent compte au Comité qualité pédagogique 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 formatiaudé Comité qualité pédagogique. Il indique, le
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cas échéant, l'identité des personnes ou groupeped®nnes consultées et expose en toute
transparence les arguments motivant les décisinates.

45 Le Comité qualité pédagogique

Le Comité qualité pédagogique est réegulierementimé du déroulement des conceptions.

Le concepteur rencontre le Comité auquel il présent
= la démarche pédagogique proposée (préalablem@&utridure du séminaire) ;
= le support pédagogique dans une version validéke paoniteur qualité.

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

5- RETROPLANNING GENERAL 2014 DES SEMINAIRES (HORS ARRETE DES
COMPTES)

Date limite de dép6t des réponses a I'appel d'sffre jeudi 30 janvier 2014 — 19H00

- Communication des décisions du Comité de sélection
aux soumissionnaires lundi 10 février 2014

- Présentation de la démarche pédagogique par les
soumissionnaires au Comité Qualité Pédagogique redBre9 février 2014

- Transmission du plan détaillé définitif et de lehie
catalogue définitive vendredi 28 février 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 du département
formation de CNCC Services. En cas de désaccord,
c’est le moniteur qualité qui fixe ce calendrier.cA
titre, la communication du support pédagogique pour
la 1°® relecture par le conseiller technique est au plus
tard fixée au lundi 5 mai 2014

- Présentation des supports au Comité qualité
pédagogique (version de travail validée par leiserv
technique) réunion a définir
a compter du 10 juin 2014

- Livraison du matériel pédagogique au département
formation de CNCC Services pour la préparatiorade |
formation des animateurs vendredi 27 juin 2014
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- Présentation des supports aux animateurs de CNCC
Services (version provisoire) mardi 8 juillet 2014
ou mercredi 9 juillet 2014

- Livraison du matériel pédagogique définitif au

département formation de CNCC Services mardi /82014
- Lancement de la campagne pour les séminaires

« actualités » mi-septembre 2014

6 - RETROPLANNING GENERAL 2014 DU SEMINAIRE ARRETE DES COMPTES

Date limite de dép6t des réponses a I'appel d’'sffre jeudi 30 janvier 2014 — 19HO00

- Communication des décisions du Comité de sélection
aux soumissionnaires lundi 10 février 2014

- Présentation de la démarche pédagogique par les
soumissionnaires au Comité Qualité Pédagogique redBre9 février 2014

- Transmission du plan détaillé définitif et de lehie
catalogue définitive vendredi 28 février 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 du département
formation de CNCC Services. En cas de désaccord,
c’est le moniteur qualité qui fixe ce calendrier.cA
titre, la communication du support pédagogique pour
la 1°® relecture par le conseiller technique est au plus
tard fixée au lundi 5 mai 2014

- Présentation des supports au Comité qualité
pédagogique (version de travail validée par leiserv
technique) réunion a définir
a compter du 10 juin 2014

- Livraison du matériel pédagogique au département
formation de CNCC Services pour la préparatiorade |
formation des animateurs vendredi 27 juin 2014

- Présentation des supports aux animateurs de CNCC
Services (version provisoire) mardi 8 juillet 2014
ou mercredi 9 juillet 2014
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- Communication au service technique CNCC des
dernieres mises a jour pour tenir compte de I'dittua

jusqu’au 31 ao(t 2014 lundf'septembre 2014
- Livraison du matériel pédagogique définitif au

département formation de CNCC Services lundi 15eseipre 2014
- Lancement de la campagne pour les séminaires

« actualités » lundi 13 octobre 2014

- Mises a jour, en fonction de l'actualité¢ du dernier
semestre 2014, transmises pour relecture au clemseil
technique de la CNCC lundi 8 décembre 2014

- Livraison du matériel pédagogique définitif misoar
au département formation de CNCC Services vendi@décembre 2014

7 - RETROPLANNING GENERAL 2014 POUR LES CONFERENCES

- Date limite de dép6t des réponses a I'appel d'sffre jeudi 30 janvier 2014 — 19H00

- Communication des décisions du Comité de sélection
aux soumissionnaires lundi 10 février 2014

- Transmission du plan détaillé définitif et de lahi
catalogue définitive vendredi 28 février 2014

- Communication du support pédagogique pour la
relecture par le conseiller technique est au phnd t
fixée au vendredi 28 mars 2014

- Livraison du matériel pédagogique définitif au
département formation de CNCC Services au plus
tard le mercredi 30 avril 2014

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

Si son offre est retenue, le concepteur s’engageder a titre exclusif, a CNCC Services -
Département formation, les droits d’exploitationmr sceuvre commandée ; ces droits s’étendent a
I'animation de cette formation ainsi qu’a la mispar des supports si I'actualité professionnetie |
nécessite ou si des erreurs sont relevées lorsamdiesations, c'est-a-dire postérieurement a la
livraison.

Il devra également veiller a ce que CNCC Servic&partement formation n’encoure aucune
responsabilité a I'égard de quiconque sauf a gar@MNCC Services - Département formation si sa
responsabilité se trouvait recherchée du fait gyosrt pédagogique livré.
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9 - MODALITES DE REMUNERATION DU CONCEPTEUR

La remunération du concepteur inclut :
= la conception de 'ensemble du matériel pédagogique
= les présentations faites au Comité qualité pédagegi
= une session de formation des animateurs par leeptawr ;
= la cession des droits d'auteur ;
= la(les) modification(s) du matériel pédagogique rp@mir compte des questions posées par

les animateurs et des appréciations des participlms de la 1ere campagne d’animation.

Le concepteur percoit la remunération convenueder$acceptation de son offre a raison de :
= 30% au moment de la présentation des supportddquets travail validée par le moniteur et
le conseiller technique) au Comité qualité pédagagien juin 2014,
m  20% a l'issue du séminaire de formation des fororaten juillet 2014,
= 40% au moment de la livraison finale du matérielggogique,
= le solde a l'issue de la 1ére campagne de form§aonier 2015).

En cas de non-respect des standards de concetiGomité Qualité Pédagogique pourra décider
de I'application de pénalités financieres dangété de 10% du budget.

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

En cas de non-respect des standards de concepiionde rétro-planning obligeant le report des
premiéeres sessions de formation, une pénalitée égahe fois et demie le chiffre d’affaires prévu,
sera appliquée au concepteur. Cette pénalité rgittanen aucun cas une renonciation a d’autres
actions indemnitaires notamment en raison du @iggusubi.

Lorsque des pénalités financiéres sont susceptibétse appliquées, le concepteur sera convoqué
préalablement a un entretien contradictoire aveamains deux membres du Comité Qualité
Pédagogique, ou a défaut recevra un courrier & lefcommandée avec accusé de réception du
Président du Comité Qualité Pédagogique constdanipture unilatérale du contrat pour non-
respect des obligations.

Les conclusions de I'entretien contradictoire feédabjet d’'une décision écrite et motivée.

Les pénalités financieres seront déduites du salgeyer au moment de la livraison finale du
matériel pédagogique.
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10 - 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/de la conférence

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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11 - ANNEXE 2 ENGAGEMENT DU SOUMISSIONNAIRE

(sur papier a entéte)

Par la présente, j& SOUSSIGNE .......cccicceeeeeeeiii e eeeeee e accepte expressément
les consignes décrites dans ce dossier, et je agengn particulier a :

m respecter les standards de conception décritsadadgssier ;

m accepter les exigences liées a la procédure desption (dont la relecture par plusieurs
intervenants) ;

m respecter le rétro planning de conception (dontdiendrier de travail avec le moniteur
qualité) ;

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

= présenter la formation aux animateurs dans le cddreéminaire qui se tiendra les 8 et 9
juillet 2014,

m a apporter toutes les modifications nécessairesmatériel pédagogique au vu des
appréciations recues des participants et des questiosées par les animateurs, lors de la
1ére campagne d’animation de la formation

m céder a titre exclusif a CNCC Services Départerk@nimation, des droits d’utilisation du
support.

Par ailleurs, je déclare avoir pris connaissance8d@ sur les modalités de rémunération du
concepteur, et accepte les pénalités prévues.

Signature du Soumissionnaire, précédée de la nmmenddu et
approuve »
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12 - ANNEXE 3 CHARTE DE LA FORMATION DE LA CNCC

NB : Extrait de la Charte formation 2004 de la CN@dll. n°135 Septembre 2004.

85.

86.

87.

Lancement de I'appel d’offres

Le Président de la Commission formation professtiarvérifie que le dossier d’appel d’'offres
fait 'objet de la plus large diffusion.

Le dossier d’appel d’'offres est accessible suéseau extranet CNCC. Il est, en outre, adressé
par courrier a I'ensemble des précédents concepetunoniteurs qualité, a tous les animateurs,
aux rédacteurs de guides portant sur des themesrm@s par I'appel d’offres, aux présidents de
CRCC, aux délegués formation, aux Présidents den@issions, au Président et au Vice-
Président du département DMF et a toute personastifiée par I'un des destinataires
mentionnés ci-avant comme susceptible d’étre ingée.

Sélection des offres

L’ensemble des offres est examiné pour avis pamkEsbres du Comité qualité pédagogique.

La sélection est du ressort d’'un Comité de séleatmmposé du Président et du Vice Président
de la CFP, du Secrétaire général de la CNCC et alsdéiller technique en charge de la
formation. Il peut solliciter I'avis de toute perste compétente sur les questions techniques.

Le Comité de sélection décide des offres a remms’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 objefités

- Apport de la réponse sur le fond

- Intérét de I'approche pédagogique préconisée

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

- Expérience de la conception

- Capacité a respecter les modalités de fonctionnedCNCC Services - Département
formation, si expérience passéee

- Qualité des conceptions précédentes, si expérfgamste

- Prix

- Impression générale

Réponses aux soumissionnaires
Les décisions du Comité de sélection sont notif@@essoumissionnaires par courrier.
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