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Compte rendu de signalement et d'entretien
Recueil du signalement et entretien avec la victime présumée ou le signalant (PM-RAF-26.01, sections 6 et 7)
	Code
	MOD-VHD-01 · V1 · rattaché à PM-RAF-26.01 Prévenir et traiter les violences, le harcèlement et les discriminations

	Application
	Dès le 09/11/2026, par décision de la Direction, confirmée par l'approbation du SMQ version #19 le 11/11/2026 ; y compris aux signalements en cours, pour les étapes qui restent à conduire. Les entretiens déjà tracés sur l'ancienne matrice FF / SMQ / EN-01 restent valables et sont conservés au dossier ; les rubriques qui y manquent (tri immédiat, nature, délais, information des personnes) sont complétées sur MOD-VHD-01.

	Indicateurs du référentiel national qualité
	3.12 (prévention et traitement des violences, du harcèlement et des discriminations), 3.14 (traitement sans délai des ruptures), 3.15 (information des apprentis)

	Diffusion
	Restreinte : référente violences, harcèlement et discriminations, Direction et enquêteurs désignés. Jamais le secrétariat, le livret de suivi en alternance ni l'entreprise, sauf décision écrite de la Direction.



	Document confidentiel. Un seul original, conservé par la référente dans l'espace à accès restreint prévu par PM-RAF-26.01 (section 13), distinct du dossier pédagogique et du livret de suivi en alternance. Les propos sont restitués tels qu'exprimés, entre guillemets lorsqu'ils sont cités ; aucun diagnostic médical ou psychologique, aucune appréciation de la personnalité n'y est consigné.


1. Identification
	N° d'ordre au registre anonymisé
	
	Date et heure de l'entretien
	de ........ à ........

	Lieu
	
	Modalité
	☐ Présentiel   ☐ Distanciel
Motif si distanciel :

	Enquêteur 1
(référente VHD ; suppléant JMLB si elle est mise en cause ou partie)
	
	Enquêteur 2
(Direction ou tiers extérieur, sans lien avec les parties)
	

	Type d'entretien
	☐ individuel
☐ collectif (signalement porté par un groupe : délégués, classe) : voir les règles et le tableau des participants
	Nombre de participants
	

	Personne entendue
(entretien individuel)
	☐ Victime présumée
☐ Signalant non victime
Nom, prénom :
	Qualité
	☐ Apprenant (formation, année) :
☐ Salarié de FORMAFLOW
☐ Formateur sous-traitant
☐ Autre :

	Mineur
	☐ oui   ☐ non
	Adulte de confiance présent
	☐ oui   ☐ non
Nom :

	Situation de handicap déclarée
	☐ oui   ☐ non
(association de la référente handicap)
	Autres personnes présentes
	


Audition collective : règles
	Possible pour des signalants ou des témoins d'un même groupe (délégués, classe, équipe) lorsque les faits se sont déroulés devant ce groupe ou le concernent collectivement. Jamais en présence de la personne mise en cause, ni pour recueillir le récit d'une victime présumée de violence sexiste ou sexuelle. Chaque participant peut demander à être entendu seul, à tout moment, sans avoir à se justifier ; un mineur peut demander la présence d'un adulte de confiance. Les propos sont attribués à leur auteur (initiales) ou notés « plusieurs participants » ; un désaccord entre participants est consigné tel quel.


Participants à l'audition collective
À remplir uniquement en cas d'audition collective. Chaque participant relit le compte rendu et signe dans ce tableau, ou valide par courriel.
	Nom, prénom
	Qualité (victime présumée, signalant, délégué)
	Mineur
	Accord pour révéler son identité (oui, non) · signature ou validation

	

	
	oui · non
	

	

	
	oui · non
	

	

	
	oui · non
	

	

	
	oui · non
	

	

	
	oui · non
	

	

	
	oui · non
	

	

	
	oui · non
	

	

	
	oui · non
	


2. Réception du signalement
	Date et heure de réception
	

	Canal
	☐ Outil de remontées FORMAFLUXX, catégorie : ☐ violence   ☐ harcèlement   ☐ discrimination   ☐ autre :
☐ Référente en direct (entretien, téléphone, courriel)
☐ Formulaire de signalement (plateforme ou pli fermé à l'accueil)
☐ Membre de l'équipe (nom) :
☐ Sous-traitant (charte de sous-traitance V5, article 6)

	Le signalant est
	☐ la victime présumée
☐ un témoin
☐ un délégué de classe (signalement collectif)
☐ un formateur
☐ le référent pédagogique ou son suppléant
☐ l'équipe administrative
☐ l'entreprise d'accueil
☐ un représentant légal
☐ autre :

	Accord pour révéler l'identité du signalant
	☐ oui   ☐ non   ☐ aux seuls enquêteurs

	Direction informée le jour même
	Le ....../....../...... à ........ h ☐ d'office (notification FORMAFLUXX)   ☐ par la référente

	Accusé de réception au signalant
(1 jour ouvré au plus)
	Le ....../....../...... · moyen :


3. Tri immédiat
À renseigner dès réception, avant l'entretien. Une seule réponse « oui » déclenche l'action indiquée sans attendre la suite de la procédure.
	Question
	Réponse
	Action immédiate et trace

	Danger immédiat pour une personne ?
	☐ oui   ☐ non
	17 ou 112, mise en sécurité, alerte Direction · main courante interne

	Un mineur est-il victime ou auteur présumé ?
	☐ oui   ☐ non
	Direction le jour même ; représentants légaux sous 1 jour ouvré, sauf s'ils sont mis en cause ou si cela expose le mineur ; CRIP 28 si danger (section 11)

	Faits susceptibles de constituer une infraction pénale ?
	☐ oui   ☐ non
	Information de la victime sur la plainte ; signalement au procureur par la Direction (section 12) ; enquête interne limitée aux mesures de protection

	Faits survenus dans l'entreprise d'accueil ?
	☐ oui   ☐ non
	Section 10 : information de l'employeur sauf exception, inspection du travail, médiateur de l'apprentissage

	Le contrat ou la formation est-il menacé ?
	☐ oui   ☐ non
	Fiche « risque de rupture » ouverte en parallèle (PM-RAF-24)


4. Nature et lieu des faits
	Nature
	☐ Violence
☐ Violence sexiste ou sexuelle, agissement sexiste
☐ Harcèlement moral
☐ Harcèlement sexuel
☐ Discrimination, motif :
☐ Cyberharcèlement ou violence en ligne

	Lieu
	☐ CFA, locaux de Dreux
☐ Sortie ou événement organisé par FORMAFLOW
☐ Distanciel (FORMAFLUXX, messagerie, réseau social)
☐ Entreprise d'accueil

	Auteur présumé
	☐ Apprenant
☐ Salarié de FORMAFLOW
☐ Formateur sous-traitant
☐ Employeur, maître d'apprentissage, tuteur ou collègue
☐ Autre :
Nom ou identification :

	Fait unique ou répété
	☐ unique   ☐ répété   ☐ en cours


5. Faits rapportés
Restituer les faits dans l'ordre chronologique, avec les mots de la personne. Distinguer ce qu'elle a vécu ou vu elle-même de ce qui lui a été rapporté.
	Dates et lieux
	



	Personnes concernées et témoins cités
	



	Propos ou comportements rapportés
(citations entre guillemets)
	





	Contexte
	



	Fréquence, durée, évolution
	



	Éléments matériels
(messages, captures d'écran, courriels, émargements, plannings)
	☐ remis ce jour :
☐ à transmettre avant le :
☐ aucun


6. Conséquences exprimées par la personne
Consigner ce que la personne exprime, sans qualification médicale ni psychologique.
	Sécurité et bien-être
	


	Assiduité, suivi de la formation, évaluations
	


	Relations dans le groupe ou en entreprise
	


	Attentes exprimées par la personne
	



7. Information délivrée à la personne
	La personne a été informée
	☐ du déroulé et des délais de la procédure PM-RAF-26.01
☐ des personnes informées du signalement et de la confidentialité
☐ de la protection contre toute mesure de représailles
☐ de son droit de porter plainte et de l'accompagnement possible
☐ de la cellule d'écoute et de soutien (Apprenants) ; du service de prévention et de santé au travail et de la référente RPS (salariés)
☐ de France Victimes 28 (02 37 36 50 36) et de la Maison de Justice du Drouais (02 37 65 84 25)
☐ du Défenseur des droits (discrimination)
☐ du médiateur de l'apprentissage et de l'inspection du travail (entreprise d'accueil)


8. Mesures de mise en sécurité et mesures conservatoires
Mesures conservatoires décidées et notifiées par écrit par la Direction sous 2 jours ouvrés ; elles ne préjugent pas de la décision. Un passage en distanciel peut être proposé à la victime, jamais imposé.
	Mesure
	Proposée par
	Décidée par la Direction le
	Notifiée à

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	


9. Éléments restant à vérifier
	Personnes à entendre
	☐ personne mise en cause (MOD-VHD-02)
☐ témoins (MOD-VHD-03) :

	Vérifications et pièces à recueillir
	




Relecture et validation
Le compte rendu est relu par la personne entendue, qui peut y ajouter ses observations. Il est signé ou validé par écrit (courriel). Un refus ou un report de signature est consigné avec son motif : il ne rend pas la pièce irrégulière et n'ouvre aucune fiche d'écart.
	Validation
	☐ Relu et signé le ....../....../......
☐ Relu et validé par courriel le ....../....../......
☐ Relu, non signé ; motif :
☐ Remis pour relecture le ....../....../......, sans retour

	Observations ajoutées par la personne entendue
	





	Personne entendue (audition individuelle)
Date et signature



	Enquêteur 1
Date et signature



	Enquêteur 2
Date et signature





En audition collective, chaque participant signe dans le tableau des participants.
10. Suivi des délais et clôture
	Étape (PM-RAF-26.01, section 7)
	Délai maximal
	Date prévue
	Date réalisée

	Accusé de réception et inscription au registre
	1 jour ouvré
	
	

	Entretien avec la victime présumée ou le signalant
	2 jours ouvrés
	
	

	Mesures conservatoires notifiées
	2 jours ouvrés
	
	

	Rapport d'enquête
	15 jours ouvrés, prorogeables une fois
	
	

	Décision de la Direction
	5 jours ouvrés après le rapport
	
	

	Information de la victime et du signalant sur les suites
	2 jours ouvrés après la décision
	
	

	Point de suivi avec la victime
	1 mois après la clôture
	
	



	Décision de la Direction
	☐ Classement (faits non établis)
☐ Mesures d'organisation ou d'accompagnement
☐ Sanction (règlement intérieur, Code du travail, contrat de sous-traitance)
☐ Signalement : procureur · inspection du travail · CRIP 28
☐ Orientation vers le médiateur de l'apprentissage
☐ Fiche « risque de rupture » (PM-RAF-24)
Date de la décision écrite :

	Date de clôture au registre
	


Conservation
Base active jusqu'à la décision sur les suites ; ensuite, seules les pièces nécessaires à la protection des personnes ou à un contentieux sont archivées, jusqu'à la fin de la procédure disciplinaire ou judiciaire et des voies de recours ; les données du registre anonymisé sont conservées sans limite, l'anonymat étant préservé (référentiel CNIL « alertes professionnelles », section 7 ; charte RGPD de FORMAFLOW).
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