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Ce qui change au 16 novembre 2026
Note à l'équipe et aux formateurs : version #19 du système de management de la qualité
La version #19 du SMQ s'applique à compter du 16/11/2026. Pour l'essentiel, elle met par écrit ce que nous faisons déjà et met en cohérence des procédures qui se contredisaient. Cette note résume ce que chacun doit savoir ; le détail figure dans les procédures, en ligne sur le site du SMQ.
1. Qui fait quoi
1. Référent pédagogique de toutes les formations : Jean-Marc LE BLOUCH, suppléé par Fabrice PEYROT. La fonction « Responsable pédagogique » disparaît.
1. Responsable de formation, référente handicap, référente violences, harcèlement et discriminations, médiatrice interne : Céline BUNAS BADIER, suppléée par Jean-Marc LE BLOUCH.
1. Responsable administrative des titres professionnels : Elodie MARQUES. Référents mobilité : Yaryna BARRET (internationale) et Jean-Marc LE BLOUCH (nationale).
1. Le tableau complet des fonctions, des suppléants et des sigles est le document SMQ-FON-01. Chaque procédure porte désormais un code unique (par exemple PM-RAF-17.03).
2. Présences et absences (PM-RAF-17.03)
1. L'appel se fait au début de chaque demi-journée et l'émargement se saisit dans FORMAFLUXX le jour même. À 17 h, la plateforme envoie un rappel au formateur qui n'a rien déclaré ; le lendemain, la saisie lui est fermée et seul le staff peut corriger, en notant le motif.
1. Les tuteurs voient les absences en temps réel. L'employeur qui l'a demandé dans la fiche contact reçoit chaque mois un tableau des absences injustifiées, adressé au personnel administratif pour la paie ou au maître d'apprentissage ou tuteur.
1. Seuil d'alerte unique : 10 %. Dès que les absences d'un Apprenant, justifiées ou non, atteignent 10 % des heures prévues du semestre, un entretien d'accompagnement est organisé dans les cinq jours ouvrés. Ce n'est jamais une sanction : on cherche la cause et une solution.
3. Déroulés et supports (PM-RAF-17.04, PMA-OS-19)
1. Le déroulé de chaque séance est saisi dans FORMAFLUXX au fil des séances, avec une mise à jour effective en fin de semaine : thème avec son champ « contenu », éléments datés (objectif, méthode, ressource), supports déposés, évaluation mentionnée le jour où elle a lieu. La revue a lieu chaque lundi.
4. Évaluation des acquis (PM-EC-26.02, nouvelle)
1. BTS : FORMAFLOW conduit les évaluations formatives et les évaluations formatives intermédiaires (devoirs notés, partiels, BTS blancs) ; l'évaluation sommative relève de l'examen national. Titres professionnels et certifications professionnelles : FORMAFLOW réalise aussi les évaluations sommatives confiées par le référentiel ou le certificateur.
1. Chaque évaluation intermédiaire ou sommative est saisie dans le module Évaluations et mentionnée dans le déroulé du jour. Les copies corrigées sont rendues et les notes publiées dans les quinze jours. Tout Apprenant qui n'atteint pas les objectifs se voit proposer une remédiation.
1. Les sujets tiennent compte de l'usage possible de l'intelligence artificielle, dans la continuité de la démarche de révision des évaluations engagée en novembre.
5. Suivi en entreprise (PM-RAF-26.02, nouvelle)
1. Chaque apprenti bénéficie d'un entretien tripartite (Apprenant, maître d'apprentissage ou tuteur, FORMAFLOW) dans les deux mois qui suivent le début du contrat, puis d'au moins un entretien par année de formation. Les formateurs coordonnateurs informent les entreprises des thèmes à venir.
6. Accompagnement des Apprenants (PM-RAF-26.03 et 26.04, nouvelles)
1. Toute difficulté de vie quotidienne repérée (logement, transport, ressources, santé) est signalée le jour même à la Responsable de formation, qui reçoit l'Apprenant et l'oriente vers les aides et partenaires, dont la cellule d'écoute et de soutien assurée par Céline DELAPORTE, psychopraticienne en Gestalt-thérapie.
1. Un apprenti qui envisage une mobilité en France ou à l'étranger s'adresse aux référents mobilité.
7. Pour les formateurs
1. Vous recevez votre dossier formateur au moins huit jours avant votre première séance : programme, référentiel, planning, liste des Apprenants et aménagements à appliquer, accès FORMAFLUXX, règles de saisie des déroulés et d'émargement.
1. Pour toute question sur le SMQ, adressez-vous au référent pédagogique.

Jean-Marc LE BLOUCH, Gérant et référent pédagogique
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