CQP pour la fonction d'adjoint au responsable
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Un schéma de la démarche CQP
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Déclenchement de la
promotion CQP
|
Création et validation des
outils d’évaluation

|

Positionnement initial

|

Parcours de
formation
individualiseés

Evaluation finale

v
Délibération du jury
et délivrance du CQP

par la CPNE
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Les principes d'évaluation du CQP
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Une évaluation pluri modale, c'est-a-dire qu’'on
évalue les compétences selon plusieurs modes
d’'évaluation

connaissances

savoir-faire

étude de cas

Une évaluation pluri-acteurs, c'est-a-dire que
des acteurs differents parficipent a I'évaluation
Formateurs
pour évaluer les connaissances théoriques
Tuteur : une personne de ferrain
pour évaluer les savoir-faire au fravers des activités
Jury : paritaire, externe au site du candidat

pour avoir une vision globale de la maitrise du métier par le
candidat



Les differentes évaluations
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Les évaluations

Les évaluateurs
' Il ORGANISME
PRESTATAIRE /

. FORMATEUR

TUTEUR JURY

- |
£l

—

| Positionnemen

t initial

[ Positionnement sur les
connaissances, via exer-
cices liés aux situations
\ de travail et entretien J

Positionnement sur les
savoir-faire/activites,
avec un outil

jﬂ. CBJECTIF : définir le parcours individualisé de formation externe et 'accompagnement
par le tuteur

Bilan

intermediaire

Bilan des savoir-
faire/activités , avec une
grille

OBIECTIF : verifier la progression du candidat et affiner son accompagnement au poste. Les
résultats de cette évaluation ne sont pas pris en compte pour I'attribution du CQP.

e, . *_\.F Contrdle des ;11# I 2 Evaluation dela |
Evaluation connaissances ala fin de m Mm zw _M__._ ,ﬁwm Sish il maitrise globale du
finale r chaque module de f°, via | IR glie métier via une étude de

une grille

“ des exercices liés aux
. situations de travail h

cas et un entretien

m OBJECTIF : délivrer le CQP
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Les regles de délivrance du CQP
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oy Tuteur Savoir-faire et activités

H,M Formateurs ' Connaissances Rasde
2 nateurs Connaissanc minimum
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M1, M2, M3 et M4 sont les missions du
référentiel d’emploi du CQP
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1/3 = note

formateur =M1 : Participer au recrutement et a l'intégration

de ses équipes
*M2 : Planifier ses ressources en optimisant les

collts
wa,u hote *\M3 : Préparer la distribution et en assurer le
JHEY suivi o
*M4 : Manager ses équipes de magasiniers et {{W
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1
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La démarche - le déclenchement de la promotion CQP
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BJECTIFS ET PERTIMEMNCE
*A quels objectifs de I'entreprise doit répondre le COP ? Le CQP
est-il une réponse adaptée aux enjeux de I'entreprise ?
sLe référentiel du CQP correspond-il au poste actuel ou visé des
candidats ?

L’entreprise rédige
une note de mise en
ceuvre et décide le
démarrage d’'une
promotion

CONDITIONS DE REUSSITE

*Les candidats sont-ils volontaires ? Qui sera tuteur ? Quel
planning de réalisation ¥ Quels moyens seront mis en ceuvre
(disponibilité, possibilité de mise en situation des candidats...) ?
A qui I'entreprise confie-t-elle le pilotage de la promotion CQP :
un responsable RH de I'entreprise ? 'organisme prestataire ?

- ol *Quel plan de communication vers les candidats, leurs i
L’"OPCA valide sur le responsables hiérarchiques , les tuteurs ?

. Quelle formation des tuteurs ?
ﬁ_m3 techn ﬁ.D:m la «Si l'entreprise n'a pas de tuteurs, quels tuteurs externes ?
note de mise en *Quel organisme prestataire a été choisi parmiles organismes
ceuvre et informe le

retenus par la CPNE ? Sur quels criteres ?
Président et le vice-

uels financements ont été prévus par 'entreprise ?
président de la CPNE

La CPNE veut s'assurer que la méthodologie du CQP est
respectée (utilisation du référentiel du CQP, des outils
d’évaluation, nomination de tuteurs...).

L'OPCA valide par délégation de la CPNE.

Il informe le président et le vice-président de la CPNE par
courrier ou courriel,

b

La promotion peut
commencer




La démarche - la création et la validation des
outils d’evaluation
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Avant le positionnement initial,
'organisme prestataire crée

*les exercices de positionnement
initial et I'outil d’entretien avec
le candidat,

*le questionnaire d’évaluation
des connaissances en continu,

* les études de cas a utiliser par
le jury renouvelées a chaque
promotion

Avant le positionnement

initial, chaque entreprise

adapte

|es indicateurs et niveaux de
- maitrise exigés de la grille

d’évaluation par le tuteur

A partir de la grille
tuteur annexée au
reféerentiel de

|

\\___.I

En conformité avec les
indications contenues
dans le referentiel de

it

certification

%

Le jury (ou exceptionnellement la
caikifieatian CPNE) valide les outils d’évaluation

Par délégation de la
CPNE
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La démarche - le positionnement inifial
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prestataire positionne

via des exercices liés
aux situation de travail
et un entretien avec le
candidat

L'organisme -
: Le tuteur positionne

: les candidats
les candidats L

via un outil (la grille
d’évaluation ou un autre
outil)

!

'organisme prestatair

analyse les positionnement

et définit des parcours de
formation

S

Le pilote du projet CQP dans
I"entreprise valide les
parcours de formation

Le parcours de formation n_m/
chaque salarié comprend des
modules de formations
externes et des actions
d’accompagnement a

réaliser par le tuteur.

S




La démarche - les parcours de formation individualis€s

L'organisme prestataire
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réalise les formations Le tuteur élabore le planning des activités a confier au
externes. candidat, confie les activités au candidat et 'accompagne.
L'organisme prestataire Le tuteur planifie et réalise au moins un bilan intermediaire
o évalue les connaissances en des activités et savoir-faire du candidat.
= continu.

b
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j Le bilan intermédiaire sur les activités et savoir-faire

vise a :

* mesurer la progression du candidat

*ct a actualiser son accompagnement.

Il est réalisé via la grille d’évaluation (éventuellement

déja utilisée pour le positionnement initial). |\\\

via des questionnaires,
exercices pratigues,
études de cas s’appuyant
sur des situations
professionnelles...

- -

Longu)s




La démarche - I'évaluation finale
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m
= "organisme Le tuteur réalise une . ,
= , , . , e Le jury évalue la
& prestataire a évalué évaluation finale des o
: - . maitrise globale du
=i les connaissances du activites et savoir- i :
= : : : : métier par le candidat
2 candidat en continu faire du candidat
2 8 — 1 ¢ ¥
A — =
(= re Notes par mission f:f..g i Notes par mission
= ‘ Notes par mission et
2 . sur les ey sur la maitrise
= : y sur les activités i
Ly .. Connaissances _~ globale du metier
= e
=
2 Via la grille th\ﬁ_:mzov Via une étude de cas et un
=1 déja utilisée pour le bilan entretien

intermédiaire
N.B. : Les résultats du
bilan intermédiaire ne
sont pas pris en compte

(ﬁu:.« V'attribution du ﬁDw.\\




La démarche - la délibération du jury et la déelivrance du CQP
parla CPNE
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Il délibére au vu des 3 évaluations finales (tuteur,
formateur, jury).

Il propose "attribution ou non du CQP au vu des regles
contenues dans le référentiel de certification (voir planche
Regles d’attribution du CQP).

Le jury délibere et
propose 'attribution
ou non du CQP

H.

La CPNE établit le CQ
et I'adresse a
I'entreprise du

candidat, laquelle se
charge de le lui

remettre

=

Le CQP est signé par le président et |e vice-président de
la CPNE et par le titulaire du CQP.
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Les acteurs — |I'entreprise
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Elle décide de |'action.
Elle décide de lancer une promotion CQP.

m__mﬁnjoaz 'organisme prestataire parmi les deux organismes désignes par
la CPNE.

Elle valide le parcours de formation externe et d’accompagnement
inferne gu'elle a établi avec le prestataire.

Elle pilote la promotion CQP.

Le pilotage de la promotion CQP consiste a s’assurer gue chaque acteur
(candidat, tuteur, organisme prestataire) joue son role.

L'entreprise organise son systéme de pilotage de la promotion CQP (un
pilote, un comité de pilotage...).

Elle met en ceuvre les moyens de réussite de Ia
oromotion CQP.

Notamment elle réalise ou fait réaliser une note de mise en ceuvre de la
promotion CQP.

Notamment elle définit et met en ceuvre son dispositif de communication
interne sur la promotion CQP.



Les acteurs — I'organisme prestataire
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L'organisme est choisi par |'entreprise pour une promotion CQP, parmi les deux
organismes prestataires designés par la CPNE pour deux ans.

| respecte le référentiel métier et le référentiel de certification du CQP.

L’entreprise peut lui confier la réalisation de la note de mise en ceuvre de la
promotion CQP.

| réalise le positionnement initial des candidats et établit leur parcours de
formation externe et d'accompagnement inferne en collaboration avec
I'entreprise en vue de sa validation par I'entreprise.

Il qmﬁ_mm..m la formation externe des candidats ef evalue en continu leurs
connaissances en vue de la délivrance du CQP.

Il forme les tuteurs des candidats, si I'entreprise le lui demande.
| forme les membres de jury le cas échéant.

I coordonne les relations entre le tuteur et le formateur en mettant en place un
systeme de communication.



Les acteurs — la CPNE et 'OPCA
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La CPNE valide la désignation des memlores
du jury du CQP par chaqgue college. Elle
s'assure de leur formation.

L'OPCA valide la note de mise en ceuvre
d'une promotion CQP, par déelégation de la
CPNE, et informe le president et le vice-
orésident de la CPNE.

La CPNE délivre les CQP sur avis du jury.



Les acteurs — le tuteur
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Qui est le tuteur 2

C'est une personne de |'entreprise du candidat, référente technigue du metier du candidat et qui n'a pas
de lien higrarchigue avec le candidat (ex : ce n'est pas le N+1 ou le N+2 du candidat)].

La fonction tutorale peut &tre partagée entre plusieurs futeurs. Notamment le responsable hiérarchigue

peut participer & I'accompagnement et & I'évaluation du candidat, mais il n'est pas le uteur principal.

En cas de partage de la fonction tutorale entre plusieurs tuteurs, la répartition des réles entre eux est
précisés en début de promotion CQP.

La formation du tuteur

Le tuteur participe & une formation préalable & 'accompagnement et & I'évaluation (2 jours maximurm).

|| définit les activités a confier au candidat en cohérence avec le
parcours de formation préconise.
Il planifie les activités a confier au candidat.

Evaluer la maitrise des activités Il planifie et réalise le positionnement initial, le bilan intermédiaire
et savoir-faire par le candidat et I'évaluation finale.



Les acteurs —le jury (1)
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La composition et la nomination du jury

Un seul jury est nommeé pour le CQP, pour I'ensemble de la Branche,

_.m F_ﬁwmm :mi3o§o_m3m3o<mn#3m3§mrmn_mﬂjmﬂcmno_um@mthﬁoEH:._BQD{m.nm
membres, 1 de chaqgue college.

Il est paritaire : chaque colléege nomme 2 titulaires et 2 suppléants, Les différentes
organisations syndicales d'un méme college s'accordent sur I'ordre dans lequel elles
nomment les membres du jury pour leur collége.

Le jury est renouvelé & chague changement de mandat des membres de la CPNE.

La déesignation des membres du jury par chague colleége est validée par la CPNE {lors
d'une reunion de la CPNE ou par courrier).

orée-requis des membres de jury
lls sont salaries dans une enfreprise de |la Distribution directe.

Parmi les membres du jury qui siégent pour le CQP, au moins un représentant du collége
salarié et un representant du college employeur appariiennent & la filiere logistique | ils
sont & un niveau hiérarchique au moins equivalent G celui vise par le CQP ou ont une
representation précise du metier par leur position dans I'organisation de 'enfreprise.

lls peuvent appartenir & 'entreprise du candidat, mais n'ont pas de relation professionnelle
ou familiale directe avec le candidat.

=
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Les acteurs — le jury (2)

La formation des membres du jury

Les membres du jury partficipent & une formation réalisée par I'organisme prestataire
de formation dans le mois qui précede la premiére seéance dudit jury. Une nouvelle
session de formation est organisée fous les 2 ans pour les nouveaux membres du jury.

Le role et le fonctionnement du jury

Par délégation de la CPNE et avant le démarrage du positionnement initial, le jury
valide les outils d'evaluation :

la grille d’évaluation tuteur adaptée parl'entreprise a partir de la grille jointe au
réferentiel de cerfificaticon,

les études de cas utilisées pour I'évaluation par le jury,
les questionnaires et autres outils d'evaluation utilisés pour les évaluations des
connaissances,

Le jury a deux fonctions :

Il évalue la maitrise globale du métier par le candidat au fravers d'une étude de cas
et d'un entretien.

Il délibére au vu des 3 évaluations finales (évaluation contfinue des connaissances par
__oﬁ__ﬂj_m:.,_m prestataire, évaluation finale des savoir-faire et activités par le tuteur,
evaluation finale de la maitrise globale du metier par le jury). Il propose I'atiribution cu
non du CQP au vu des regles contenues dans le qmwmﬁm:rm_ de certification.

d0D UOHEDYILIRD B [BIUIROY
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Le president ou le {._nm.%ﬁmmmami de la CPNE est présent lors des sessions du jury et
est garant de son bon fonctionnement. Il ne donne pas son avis dans les évaluations
et délibérations.
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Les modalités d'évaluation - la grille d'évaluation par le tuteur (1)
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La grille d'évaluation par le tuteur a frois usages

Définir ce gui est aftendu au poste de travail par 'entreprise, dans le respect du référentiel du CQP
Evaluer les savoir-faire du candidat

Fixer avec le candidat des axes de progrés pour las activités qu'il ne mditrise pas completement

Définir ce qui est attendu au poste de travail

Chague entreprise adapte les indicateurs et les niveaux de maiirise exigés en fonction de ses propres
exigences au poste,

Pour garantir un respect du référentiel du CQP, au démarrage de chague promotion CQP, la grille adaptées
est transmise au jury du CQP pour qu'il la valide par delegation de la CPNE de la Distribution directe.
Waﬁmw_.m__m sera remise au candidat en début de parcours CQP pour gu'il ait connaissance des exigences du

Evaluer les savoir-faire du candidat

L'évaluation est réalisée par le futeur du candidat. Pour qu'elle soit constructive, I'évaluation seraréalisée ou
travers d'un diglogue avec le candidat.
L' évaluation est realisee

lors du pasitionnement initial pour mesurer les beasains d'accompagnement et de formation au poste du
caondidat

_Gam.r_:w évaluation intermédiaire pour vérifier la progression du candidat et affiner son accompagnemsant au
poste

lars de I'évaluation finale en vue de décider de I'attibution cu non du CGQF

Les indicateurs de mditrise de |'activité, pour lesquels le candidat obtient A [acquis) lors d'une évaluation
(positionnement initial ocu bilan intermédiaire), ne sont pas évalués & nouveau lors de I'évaluation suivante. Le

candidat conserve le bénefice du positionnement inifial ou du bilan intermédiaire pour ces indicateurs de
maitrise de |I'activite.

Fixer des axes de progres

Lors du positionnement initial et de I'évaluation interméediaire, chague fols qu'un niveau de maitrise d'une
activité n'est pas atteint, les évaluateurs fixent avec le candidat des axes de progres.



Les modalités d'évaluation - la grille d’'évaluation par le tuteur (2 -
adapter la grille)  p——
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| référentiel du l nw_m Mnﬁ_ﬂﬁm i :._m_wzmwm m w chaque indicateur, exigé
| cap m i_: _nmﬁmc_wm par activite fm.. \ KmoE obtenir le COP

r.a._u..r m M. h%kﬂ.?n-lrlllll. o

_____wu.?ﬁ_ 1= Participer au recrutament ot &

V4

\

= ,.&.mnn_:mm

magasinage, idenfis
précisement les bessins
ar recruiement et le profl
des candidaks & recruter.

de modulaton

SF1 - Guanthar les
moyens humaing
nécessaires & fachvia

couvric les besoins en
opbmizan: les indicateurs
de modulaion

! ; svaluation
fniodIo Cones Aatpes ﬁ_ H\.N - A : Non acquis Axes de progrés
- . Niveau de mait=id | Positionne- Bilan Evaluation
Aliies: Savoiefare | ndiateur o matie axigé ment initial |intermédiaire|  finale
Mit1= 4 parfr des SF2-Déknminer une | Ex ; Mévalsaion des Ex : lag besoins en
pesoing de disribufion et (charge de ravail el besoing en recrulement  recrulement sant
evantuelizment de analyser des nocat|yrs calouiss, en hewres, pour

Ex. - la quanficabon des
moyens humaing

Ex : 3 quanficsfion des
meyens Numans
nécessarss fentcompie
des volumes aceks et
prévishies a disribuer,
de la saizonngis

M1AZ -~ Pariciper &
[animafion des réenions
de recruementetala
sél=cion des candidet.

53— Inkrvent dans
une reunicn g
recruiement

_

- ....u“-(l..

Ex 1 la présention de
lenteorte el das postes
4 pourvol

i

Ex : la prézention est
daire, complse etjuste et
dure moins da 15 mn

i
Ex : lgtas™ Ny
R

S

Ex . i ransmet 4 son
.ﬁw.mm_.: herarchique
S argumeEnts sur

A

S

Chaque entreprise décide les indicateurs et niveaux de maitrise. La CPNE
délégue au jury leur validation avant le positionnement initial.
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Les tuteurs auront appris a utiliser cet outil lors de leur formation.
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Les modalités d'évaluation - la gri
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le d'evaluation par le tuteur (3 =
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NOTE i20 POUR LAMIESION 5.0 12,5 150 | ;

1-Le tuteur date les évaluations
et évalue toutes les activités. Il
évalue le niveau de maitrise de
chaque indicateur par le candidat.

2-Si le candidat obtient A pour un
indicateur lors d'une évaluation, il
conserve le bénéfice de ce A lors des
évaluations suivantes.

3-La note « tuteur » est calculée
automatiquement a partir du
nombre de A obtenus a |'évaluation.

4- C'est I"évaluation finale qui est
prise en compte pour la délivrance
du CQP.
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Les modalités d'evaluation - la gril
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e d'évaluation par le tfuteur (4 — fixer

Misslon 1- Participer au recrutement et &
lintégration de ses équipes

Evaluation

A Acquis

PA: Partiellemant acquis

NA: Non acquis

Ases de progrés

Activités Savoir-faire Indicateur de maitrise Kivean nw. ke _uumn_n.;_.__m. r m__m__._ g et
exigé ment initial |intermédiaire finale
Janv.10 Ayr.10 juin-10
M1AT- A partir des SF1 = Quanifier les la guanficafion des la quantication des
besaing de distfbution et | mayens humains mayans humaing moyens humaing
aventuellement de nécassaires & lacivis nécassaires fent compla
magasinage, identfier des volumes achals el £ A A
précisamen ks sesoing prévisioies a distribuer,
&n recrulement et le profl de la saisonnalité
des candidals & recruier,
SF2 - Déferminer une | évaluaion des besoins |les besoins en Jany. 10 prévoir 0,.5) avec ke responsabis
charge dz ravall &f en recrutement racrulement soni caloulés de plakiorme pour faire l'exercice avec i
analyser des indicateurs POUT CouvTir les bescing NA BA A A 10 : faire lexercice 1 fols seul la semane
de madulation en opfimisant les . prochaing, puis fire valder par lz
indicatzurs de maduladon responsable de platefrma
M1A42 = Parficiper & SF3 —Infervenk dans  |ia préseniation de la présentation esf clzire, Jany 10 glaborer un side-rémalre et
I'animation des réunions [une réunion de lentreprise el des poskes [compléls et juske 2ldure BA % i finalser aves la rasponsabha de plateforms
derecruementelala  [recrukement & poury oir meins de 15 mn _
selecton des candidats,
a repérage de candidats | ransmet a son Jany. 10 ; prendre connaissance du guids
intdraasés supérieur higrarchique d'analyse des candidahres
un &vis argumentd sur HA HA PA Awr. 10 ; prévoir 2h avec le responsable de
lirdérdt de chagque plateforme pour ufiser ensemble k& guide
candidat pour le poste d'analyse des candidatires pe—

Le tuteur fait des préconisations au candidat pour chaque indicateur partiellement

acquis (PA) ou non acquis (NA).
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Les modalités d’'eévaluation - I'évaluation en contfinu des
connaissances par les formateurs
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L'organisme prestataire élabore un outil pour evaluer la maitrise des
connaissances par le candidat.

Cet outil peut comprendre des exercices liés aux situations de fravail, des questions a choix
multiple, des questions ouvertes, des schemas, des exercices de raisonnement... selon le
type de connaissance a évaluer et le niveau d'exigence attendu.

Cet outil s'appuie sur des situations professionnelles.
Cet oufil est validé par le jury, par délégation de la CPNE, avant le positionnement inifial.

Une connaissance peut étre évaluee par plusieurs questions, mais
chague question concerne une seule connaissance, de fagon a
obtenir une note par connaissance.

La note finale « formateurs » par mission est la moyenne sur 20 des
notes obtenues pour les connaissances affectees a cette mission.

Exemple : les connaissances affectées a M1 sont C1 & Cé.
= note M1 = [note C1 + note C2 + note C3 + note C4 + note C5 + note Cé}/6

Les connaissances validées lors du positionnement initial (qui obtiennent la note de
16/20) ne sont pas évaluées a nouveau lors de |'evaluation en continu. Le
candidat conserve le bénefice du positionnement initial pour ces connaissances.




Les modalités d’évaluation - I'évaluation par le
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Les caractéristiques de |'étude de cas

Elle porie sur les 4 missions du référentiel du CQP. Elle se conclut par au moins une question sur une activité
de chacune des 4 missions.

L'étude de cas s'appuie sur la réglité du secteur de la Distribution directe.

L'organisme prestataire construira plusieurs éfudes de cas pour permettre un tirage au sort par chaque
candidat et veillera & les renouveler & chague promaofion.

Ces études de cas sont validées par le jury, par délégation de la CPNE.

Ce qui est attendu du candidat
Se présanter brigvement
Reformuler I'étude de cas
..... Apporter une réponse argumentée a chague guestion de |'étude de cas
? Répondre aux guestions du jury sur I'étude de cas
Le déroulement de I'évaluation
Le candidat est soumis & I'évaluation jury quelgue soit les resultats das évaluations des connaissances par
les farmateurs et des activités par le tuteur. Le candidat tire au sort une étude de cas.
| dispose d'un temps de préparation et produit un support &crit pour lui-méme. La durée de preparation est
proposée par I'organisme prestataire et validee par le jury.
Le passage devant le jury dure 30 mn & 1h:
le candidat présents oralement sa réponse aux questions de I'étude de cas devant le jury,
puis le jury lui pose des gquestions, sur 'étude de cas uniguement, pour lui faire compléter cu approfondir ses
réponses,
Aprés le départ du candidat, chague membre du jury donne une note par mission & |'aide de la grille qui lui
est fournie. La note du jury est la moyenne des notes donnges par chague membre du jury pour chague
mission.
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La delibération du jury

Toutes les notes obfenues par le candidat
(« Tuteur », « formateurs », « _.CJ\% sont reportees
sur la grille de synthese du candidat.

ap |2nuaiajey
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En dehors de la présence du candidat, le jury
delibere :
si le candidat a obtenu tous les minima requis, le candidat
obfient le CQP.
si le candidat n'a pas obtenu tous les minima requis,
« le jury lui fait des préconisations pour progresser.

le candidat conserve pendant un an le bénéfice des notes par
mission egales ou superieures a 12/20 ; le jury préconise un
nouveau parcours (experience, tutorat, formation...) et le
candidat repasse les evaluations des missions pour lesquelles il a
obtenu moins de 12/20.

Le candidat peut se présenter devant le jury pour obtenirle CQP
Au maximum une deuxieme fois.
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