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Introduction

Vous avez I'expertise, il est temps de la structurer

De plus en plus de professionnels souhaitent

transmettre leurs compétences par la formation.

Ce guide vous présente les 5 grandes eétapes cles
pour créer un organisme de formation conforme,
efficace et durable. Pas besoin d'étre juriste ou expert
administratif : avec les bons reperes, tout devient

plus clair

€ Bon a savoir : Obtenir un numéro de
déclaration d’activité ne suffit pas pour exercer
durablement. Un OF rentable est un OF structuré,
certifié et clair dans sa mission.

Indépendant, Qualiopi et libre !



Etape 1

Poser les bases de son projet

Clarifier votre projet d’organisme de formation

Avant méme de penser a la certification, vous devez identifier :
4 Vos objectifs (marché, publics, compétences visées)
w4 Vos themes et types de formation (inter, intra, distanciel,

hybrides etc.)

4 Le modele économique visé (prestations, tarifs, posture

commerciale)

Astuce : Commencez a recenser les justificatifs que
vous pouvez produire (CV, expérience, supports, etc.).
lls seront utiles plus tard.

Indépendant, Qualiopi et libre !



Etape 2

Créer la structure juridique et réglementaire

Déclarer votre structure de formation

Pour étre reconnu comme organisme de formation, vous devez :
e Créer une entité juridique (auto-entreprise, SASU, etc.)
e Demander votre numéro de déclaration d'activité (NDA) a la
DREETS de votre Région

e Mettre en place les mentions obligatoires (reglement
intérieur, CGV, registre, etc.)

I Attention : Le NDA peut étre refusé si votre
dossier est incomplet ou imprécis. C'est une
premiere étape importante, mais pas suffisante..

Indépendant, Qualiopi, et libre !



Etape 3

Structurer et professionnaliser votre offre

Passer de formateur a véritable organisme de formation

Pour étre opérationnel et prét a passer la certification :
e Construisez des programmes de formation clairs et
adaptés
e Mettez en place vos processus (inscription, évaluation,
livrables, etc.)

e Préparez votre référentiel Qualiopi (ou anticipez les
criteres)

.~ Conseil : Adoptez une vraie logique qualité. Le
bouche-a-oreille ne suffit plus : vous devez inspirer

confiance deés le 1er contact.

Indépendant, Qualiopi, et libre !



Etape 4

Obtenir sa certification Qualiopi

Sécuriser votre activité avec la certification

Qualiopi est obligatoire pour que vos formations soient
éligibles aux financements publics. Mais surtout, elle
rassure vos clients.
Vous devrez:
e Passer un audit initial (par un organisme certificateur)
e Montrer que votre processus de formation est solide,
trace et amélioré en continu
e Appliquer 7 critéres Qualiopi et fournir les preuves

associées

7 En pratique :
L'audit initial peut avoir lieu dans les 4 a 12 semaines
suivant votre préparation.

Indépendant, Qualiopi, et libre !



Etape S

Rentabiliser et développer votre OF

Votre OF est en place... Il doit maintenant vivre!

Vous avez vos bases. Il est temps de:

e Vous faire connaitre (communication, site web, réseaux
pro)
e Vous faire financer (CPF, OPCO, entreprises)

e Fidéliser vos clients (catalogue, accompagnement,
innovation)

% Pense-béte :
Etre certifié c’est essentiel. Mais ce n’est que la

1ére étape pour rentabiliser votre activité

Indépendant, Qualiopi, et libre !



Prét a créer un organisme de formation certifié,
conforme et rentable ?

Diagnostic offert

Checklist personnalisée

Accompagnement pas a pas jusqu’a la certification
%7 Prenez votre RDV diagnostic offert ici :

https://calendly.com/sylvie-mazery/

U Vous avez toutes les cartes en main.

Transformez votre projet en réalité avec

un accompagnement sur mesure.

@ contact@sylviemazery.com


https://calendly.com/sylvie-mazery/

