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Namur, le

Concerne : contrdle et évaluation des CISP — consignes relatives aux documents
attendus par la DGO6

Monsieur le Président,

Afin de vous aider & anticiper les futurs contrbles et évaluations, je souhaite vous rappeler
certaines consignes relatives aux documents de suivi que la DGO6 attend de votre part et qui
découlent de 1a base légale CISP (décret du 10 juillet 2013 et AGW du 15 décembre 2016).

Votre dossier initial de demande d’agrément demeure une importante source de référence tout
au long de la période d'agrément {exemple : projet pédagogique). Sa mise en ceuvre sera
vérifiée, tout en tenant compte des possibilités d’évolution en cours d'agrément (exemple :
changement de locaux).

Concernant les documents attendus de vous par la DGOS durant la période d'agrément et de
maniére générale, un centre soucieux de mettre en ceuvre son projet pédagogique avec
professionnalisme tendra & disposer de documents formalisés pour attester de la qualité de son
action et de ses résultats. A contrario, et notamment au regard des critéres de renouvellement
d'agrément prévus 3 l'article 8 du décret, moins les procédures et les résultats seront formalisés
- et documentés, plus il y pourrait y avoir de doutes sur la mise en ceuvre du projet pedagogique,
sur la qualité de la gestion administrative, financiére et des ressources humaines.
Toujours dans le cadre de la vérification des critéres de renouvellement d'agrément, je vous
rappelle qu'en vertu du décret du 5 février 1998 relatif a la surveillance et au contréle des
législations relatives a la reconversion et au recyclage professionneis et auquel fait référence
Particle 18 du décret CISP qui attribue le contrdle des CISP pour la DGO6 a I'Inspection sociale,
celle-ci est notamment habilitée 3 se faire produire et a examiner tout support d'information qui
se trouve dans des lieux soumis & son controle et qui contient n'importe quelle donnée prescrite
par la loi, lorsquelle le juge nécessaire a l'accomplissement de sa mission.
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Ainsi, vous trouverez ci-dessous les tableaux récapitulatifs des documents attendus par la
DGO6, en lien direct avec la-législation CISP, indépendamment de ceux imposés par
d'autres iégislations que la légisiation CISP, mais dont la production pourrait s'avérer
nécessaire a la vérification des critéres de renouvellement d'agrément.

Quelques modéles de documents vous sont imposés par la DGO6 (exemple : fiche
d'identification stagiaire). D’autres modéles de documents peuvent vous étre imposés par
d'autres service publics (exemple : attestations FOREM). Enfin, pour certains aspects, aucun
modéele de document ne vous est imposé, mais l'obligation de documentation est prévue par
la base iégale. In fine, c'est I'inspection sociale qui est habilitée pour la DGO6 & déterminer
si un document qui lui est présenté lors de son contrdle est conforme (modéle imposé) ou
pertinent (pas de modéle imposé) et s'il est complet.

Le principal document de suivi de votre agrément sera le rapport d’activités annuel visé a
I'article 18 §1 de TAGW'. Son modéle imposé vous sera transmis a automne 2017.

Les documents nécessaires ou utiles a la mise en application de ces consignes doivent étre
conservés durant une période de 5 ans.

Je vous remercie de votre attention,

Jean-Frangois HEUSE,
Directeur

! Concernant le rapport annuel d*activités visé a I'article 18, §2 et relatif au volet financier, il convient de se référer aux
consignes du FOREM.
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1. Le dossier stagiaire (Décref art. 5 et 6 et AGW art. 3, 4, 10, 12, 17 et 28)

DFP/0717

Type de donndes

Documents
attendus

Modédle
DGO6

Bien que ce document ne sott pas expliciement préwu par la base légale, mais afin de faciliter les vérifications, nous vous
sugoérons de faire débuter le dossier siagiaire par une feuille récapiiulative fistant tous les documents et evénements {exemple

entrée en stoge) détaliés dans b suilte du dossier individuel

Données d'dentification du stagiaie et
données relatives au parcours scolaire et
professionned (dés Fentrde en forrmation}
(AGW art. 17)

Fiche didentification du stagiaire

(et ses annexes - copie recioiverso de la carte d'identité ou du titre de
sépour en cours de validité, copie du demier dipldme ou déclaration sur
Monnewr du stagiaire attestant de son niveau de dipidme le pius &levé

obtenu}.

X

Eligibilté (dés Fentrée en formation)
{Décret arl. 5 et 6 AGW arL 4)

Les documents justificatifs sont fonction de larlicle précis du
décret dont reléva le stagiaire

Déclaration
sur
I'honneaur

Art. 51°

A23
Déclaration sur honneur

Art. 5, 2°

Aftestation Forem prouvant inscription
{reprenant périodes inscription depuis 24
mois)

Ar. 5, 3% a)

Aftestation précisant 'enregistrement
auprés de l'organisme compétent
Attestation du médecin reconnu et affilié &
FINAMI, !e cas échéant médecin traitant
autorisant la reprise d'une formation

Af. 5, 3, b)

Attestation de 'entreprise d‘assurance
précisant le bénéfice de I'allocation
Copie de I'attestation de 'entreprise
d'assurances autorisant la reprise d'une
formation

Al 5,3, 0)

Altestation du Fonds des maladies
professionnelles précisant la bénéfice de
l'allocation

Copie de l'attestation du Fonds des
maladies professionnelles autorisant la
reprise d'une formation

Al 5,3, 0)

Attestation d'un médecin agréé da FTONEM
précisant inapttude et autorisant la reprise
d'une formation

Ar. 5, 3", &)

Attestation démontrant le bénéfice
d'indemnités d'incapacités de travail
Aftestation du médecin conseil de la

-mutuelle autorisant la reprise d'une

formation

Art. 5,3 1)

Copie de la décision de |a Direction
générale Personnes handicapées du SPF
Sécurité sociale

Autorisation de reprise d'une formation
délivrée par le médacin traitant

Art. 5, 3" bis

A23
Déclaration sur I'honneur

AR5, 4, a)

Altestation de I'établissement pénilentiaire
ou de |'assistant de justice autorisant &
suivre une forrnation

AN. 5, 4", b

Altestation de I'établissement pénitentiaire
autorisant & suivre une formation

AM. 5, 4. ¢)

Attestation d'un établissement d'internement
autorisant a suivre une formation

An. 5, 5°

Titre de séjour en cours de validité
Déclaration sur 'honneur

ALS 5
7.

Altestation du CPAS

. 5,
Arl. 5,

A3
Attestation du CPAS

Art. B

A23
Déclaration sur (honneur

Contrat pédagogique (dds fenirde en
formation)
(AGW art. 10 &t 17)

Le contrat pédagogique précise les droits et cobligations de
chaque partie et l'obligation d'élaborer de commun accord le
programme individuel de formation du stagiaire.

3/s




DFP/0717

Bilan et programme individuel de
formation ef, le cas échéant, leurs
adaptations (AGW art. 108t 17)

Selon lafticle 10 de IAGW, le programme individuel de
formation précise au minimum :

1* la calégorie de [a filiére et son infitulé ;

2° les déments du programme de la filibre visés a Tarticle 9 de
TAGW ;

3° les objeclifs & atteindre par le stagiaire en termes de
compétences et connsissances techniques, transversales et
sociales en situation professionnelle, au regard des référentiels
lorsqu'ils existent ;

4* la durée de la formation du stagiaire ;

5° rappfication des modalités organisationnelles relatives au
suivi pédagogique et, le cas échéani, a l'accompagnement
social et 3 la préparation du projet post formation ;

6" la parie du programme de formation du stagiaire qui
nécessile sa participation, de fagon concomitante et dans le
méme centre, 3 une filiére appartenant a une autre catégorie de
filigra ;

7° le cas échéant, el pour une partie du programme individuel de
formation, le recours a un tiers.

Evaluations intermédiaires et finale
(AGW art. 12 el 17)

Les évalualions intermédiaires et finale visent 4 reconnaitre les
connaissances, compétences et comportements professionnels
acquis par le slagiaire et les adaptations éventuelles du
programme individuel de formation

L= ou les contrats de stages et 1a ou les
conventions relatives au suivi d'une
formation auprés d'un autre centre ou
auprés d'un service d'aide psycho-
médico-sociale

(AGW art. 11 et 17)

Lorsgu'il y a stage et selon I'article 11, §4 de 'AGW, le contrat
de stage précise au minimum :

1" les parties signataires du contrat de stage ;

2* les droits el obligations des parties en ce compris la prise en
charge des colts de Ia formation du staglaire ;

3* la filiere dans laquelle le stagiaire est Inscril ;

4° les objectifs du stage ;

5° fa durée et le rythme hebdomadaire du stage ;

6" la description de la ou des fonctions exercées par le stagiaire
au cours du stage en confonnité avec le programme de la

filiere ;

7* les critéres et les modalités de |'évaluation.

Les justificatifs d absence (AGW art. 3et 17) | Larticle 3, 1" 2 10, de 'AGW précise les différents types | Art. 3, 10°
d'heures assimilées avtoriaés.

Attestation de fin de formation ou molifs | Selon Tarticle 10 de FAGW, l'attestation de fin de formation

de fin de formation prématurée reprend la durée de la formation et les compétences acquises

(AGW art 10 & 17) par le stagialre et, le cas échéant, une synthése de son projet
post fonnation, ’

Projet post-formation (AGW art. 17} & formaliser par le centre

Résultals en malitre d'insertion dans | & formaliser par le centre

lemploi ou dans une autre formation, si

connus (AGW art. 17)

Accompagnement  social :  élaboration | & formaliser par le centre

d'un bilan social individuel .et, le cas .

échéant, les nrésultats d'une action

antérieure (AGW art12)

Accompagnement social : définition, dans | & formaliser par le centre

le programme individuel de formation, des

objeclifs  wvisant  lacquisition  de

compétences transversales sociales et en

situation professionnelle (AGW art. 12}

Accompagnement social: organisation | 3 formaliser par le centre

des évaluations intermédiaires et finale

des compétences transversales sociales

et en situation professionnelle (AGW art.12)
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2. Les obligations du centre (Décret art. 5, 6, 14 et 17 et AGW art. 11,17, 18, 28 et 33)

Type de données

Documents
attendus

Voir point 1

Respecier condiions prévues par ou en vertu du décret (Décret ant. 14 el AGW
at 28)

Rapport d'activités et dossiers stagiaires

Réalisation du projet pédagogique et des programmes de formation (Décret art
14 et AGW art. 28)

Rapport d'activités, dossiers staglaires et tout
document attestani de [a mise en ceuvre des
différents éléments du projet pédagogigue
listés & Varticle 8 du décret (exemples:
formalisation des partenariats, preuves de la
diffusion de !'offre)

Reéalisation de 90 % des heures de I'agrément en moyenne sur 2 ans (Décret
arL 17 et AGW art. 33) ’

Rappoit d'activités, dossiers slagiaires et
feuilles de présence (L1 et LZ)

Minimum 10 stagialres accueillis (Décret art. 14}

Rapport d'activités, dossiers stagiaires et
feuliles de présence (L1 et L2)

Respect du taux de dérogation (Décret art. )

Rappont d'activités et dossiers slagiaires

Respect des 12.000 hetires (par an 3 partir de la 3*™ année d'agrémeni)
{Décret art. 14)

Rapport d'activilés, dossiers stagiaires et
feuilles de présence (L1 et L2)

Respeci du taux d'encadrement {Décret arl. 14 et AGW arl. 26)

Rapport d'activités

Rapport annuel d'activités (Décret ar 14 et AGW art. 18)

Rapport d activités

Assurer les fonctions de direction, d'administration et d'accompagnement
social du centre (Décret art. 14)

Rapport d'activités et dossiers stagiaires

Respect de la durde des stages (AGW art. 11 et 26)

Contrats de stages et rapport d'activités

3. Les critéres d'évaluation du centre (Décret art. 4, B et AGW art. 27)

Type de données

Documents
attendus

Obligations du centre

Voir point 2

Missions du centre (Décret art. 4}

Rapport d'activités

Misa en czuvre du projet padagogique (Décret art. B et AGW art. 27 §1)

Rapport d'activités et dossiers stagiaires

insertion dans le disposilif de coopération pour l'insertion {Décret art. 6)

Contrat avec le Forem

Qualité gestion administrative {Décret art. 8 et AGW arl 27 §1)

Rapport d'activités et dossier stagiaires

Qualité gestion des ressources humaines (Décret art. B et AGW art. 27 §1) Rapport d'activités
Nombre et catégories des stagiaires entrés en formation (AGW an. 27 §2) Rapport d'activilés
Duréa moyenne de formation (AGW art. 27 §2) Rapport d'activités
Taux de réalsation des hevres {AGW art. 27 §2) Rapport d'activités
Nombre et types de stages (AGW art 27 §2) Rapport d’activités
Résultats obtenus par les stagiaires (AGW an. 27 §2) Rapport d'activités
Intégration des stagiaires, si connue (AGW art. 27 §2) Rapport d'activités

Accompagnement social ; organisation et animation d'activités individuelles et
collectives visant I'autonomie et I'émancipation sociale (AGW art. 12}

Rapport d'activités (+ le cas échéant dossiers
stagiaires)

Accompagnement social : organisation et suivi de l'intervention d'upérateurs
spécialisés dans I'aide psycho-médico-sociale (AGW art.12)

Rapport d'activités

5/5




