
MISE EN PLACE D’UNE DEMARCHE 

CQP / CQPI AU SEIN D’UNE BRANCHE 

Guide méthodologique à usage des CPNE 

 

 
 

 

 

 

 

Guide validé par le CPNFP du 16 mars 2012      1 

 



PLAN 

De quoi parle-t-on ? 

 

Synthèse du processus d’élaboration 

1 / Création / Etude d’opportunité 

2 / Développement 

3 / Validation 

4 / Procédure de suivi 

5 / Aspects financiers 
 

Petit mémo à l’usage des partenaires sociaux 
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DE QUOI PARLE-T-ON ? 

3 grands types de certifications professionnelles 

f DIPLOMES : concernent essentiellement la formation 

initiale professionnelle des jeunes. Cette certification 

relève principalement de l’Education Nationale et de 

l’Enseignement supérieur.  

f TITRES : portés principalement par le ministère de 

l’Emploi (concernent essentiellement les demandeurs 

d’emploi) 

f CQP / CQPI : concernent essentiellement les salariés 

dans le cadre de la formation continue; décernés 

paritairement au sein des branches professionnelles. 
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DE QUOI PARLE-T-ON ? 

Que vise la Certification professionnelle ? 

f Le terme certification est un terme générique s'appliquant à un grand nombre d'objets et 
d'actes officiels ou non ( par exemple une certification ISO). Ne sont considérées ici que 
les certifications concernant le processus de vérification, puis de validation, d'une 
maîtrise professionnelle des personnes et son résultat . 

 

f Une certification professionnelle enregistrée au RNCP atteste d'une "qualification" c'est-
à-dire de capacités à réaliser des activités professionnelles dans le cadre de plusieurs 
situations de travail, à des degrés de responsabilités définis dans un "référentiel". (Ne 
pas confondre avec : norme, label qualité, habilitation pour certaines activités...). 
 

Il existe 3 grands types de certifications professionnelles : 

 

f Les diplômes 

 

f Les titres professionnels  

 

f Les CQP / CQPI 
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DE QUOI PARLE-T-ON ? 

CQP / CQPI : c’est quoi ? 

 

CQP :  Certificat de Qualification Professionnelle 

CQPI :  Certificat de Qualification Professionnelle Inter branches 

 
Code du travail : « les certificats de qualification professionnelle sont établis par 

une ou plusieurs commissions paritaires nationales de l'emploi d'une branche 
professionnelle (CPNE). Ils s'appuient, d'une part, sur un référentiel d'activités 
qui permet d'analyser les situations de travail et d'en déduire les connaissances 
et les compétences nécessaires et, d'autre part, sur un référentiel de 
certification qui définit les modalités et les critères d'évaluation des acquis. » 

 

ANI 2009 : Les certifications professionnelles ont pour objectif de valider une 
maîtrise professionnelle à la suite d’un processus de vérification de cette 
maîtrise. Elles constituent des indicateurs de qualification et participent de ce 
point de vue à la sécurisation des parcours professionnels 
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CQP / CQPI :  

une certification professionnelle paritaire 

 
 C’est une certification validant des capacités ou des compétences    

professionnelles mises en œuvre dans l’entreprise. 

 

 Ce type de certification professionnelle s’inscrit dans le cadre des 
différentes certifications professionnelles existantes telles que les 
diplômes ou titres de différents ministères. 

 

 Les certifications professionnelles constituent  des indicateurs de 
qualification sociale servant notamment: 

- dôoutils de reconnaissance et de promotion sociale pour les salari®s ; 

- de repères aux employeurs dans le cadre de leur politique de gestion 
des ressources humaines.   
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CQP / CQPI :  

une qualification professionnelle 

 

  

 

 La qualification professionnelle, dans ce cadre, se 
caractérise comme un périmètre d’activité déterminé par 
les partenaires sociaux d’une branche. Elle s’appuie sur un 
référentiel déterminant l’ensemble des capacités et 
compétences nécessaires à l’exercice des activités du 
périmètre de qualification. 
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CQPI :  

Sa spécificité 

  

 Le CQPI est mis en place lorsque différentes branches 
considèrent que la qualification concernée couvre des 
activités identiques ou proches, ou des capacités et 
compétences liées à ces activités dans le cadre d’un 
ensemble commun et homogène. 

 

 Le CQPI à ce jour :  

 une Charte (2006) / 12 branches / 7 CQPI 
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CQP / CQPI :  

ne correspond pas à… 

 

f Un emploi : même si un emploi en entreprise peut nécessiter tout ou 

partie d’une ou plusieurs qualifications. 

 

f Une formation : qui est un ensemble de moyens pédagogiques 

permettant d’atteindre les objectifs impartis par le référentiel. 

 

f La classification : qui est la grille conventionnelle avec laquelle un lien 

peut être établi avec la qualification. 
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CQP / CQPI :  

c’est pourquoi ? 

 

Au carrefour de lôint®r°t dôacteurs multiples 

 

 Entreprises 

Salariés 

Branches 

Jeunes 

Mobilité 

Employabilité 

Lisibilité 

Professionnalisation 
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SYNTHESE DU PROCESSUS 

D’ELABORATION D’UN CQP  

Phase 1 

CREATION 

Phase 2 

DEVELOPPEMENT 

Phase 3 

VALIDATION 

Ecriture 

Référentiel 

Etude 

D’opportunité 
P 

I 

L 

O 

T 

A 

G 

E 

Outils 

D’évaluation 
Procédure  de 

Mise en œuvre 

Maitrise d’ouvrage par CPNE Maitrise d’œuvre 
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1 - CREATION 

1.1 : Identification des besoins et ®tude dôopportunit® 

 

f Expression d’un besoin 

 

 Il peut provenir de plusieurs sources : attentes d’entreprises, études 
menées, OPMQ (Observatoire Prospectif des Métiers et des 
Qualifications)… 

 

f Décision CPNE d’une étude d’opportunité 

 

 Son objet : confirmer le besoin, définir le « périmètre », évaluer le 
nombre de salariés concernés… 
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 L’étude peut-être confiée, sur la base d’un cahier des charges,  

 soit à une fédération professionnelle, soit à un chargé de mission (par 
exemple de l’Observatoire prospectif des métiers et des qualifications), 
soit à un consultant. Il appartient à un comité paritaire de piloter le 
processus. 

 

 A partir : d’ enquête auprès d’un panel d’entreprises, d’ analyses des 
statistiques, des certifications existantes… 

 

f Décision de lancement 

 

 Après évaluation des éléments ainsi apportés, la CPNE arrête le 
principe de mise en œuvre et le périmètre de la qualification retenue. 
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1.2 : Ecriture du référentiel 
 

 2 préalables :  

 sôentendre sur ce quôest un r®f®rentiel et sôappuyer sur des personnes 

maitrisant lô®criture de r®f®rentiel. 
 

 Il nôexiste pas de mod¯le unique de r®f®rentiel en France. Dipl¹mes, 

Titres, CQP, notamment, sont tous sur des modèles différents. Toutefois, 

de grands principes sôimposent, dont, en particulier, celui de la distinction 

entre : 

 - r®f®rentiels dôactivit® (ou ç professionnel ») et de certification qui 

relèvent de la responsabilité des partenaires sociaux; 

 - et référentiel de formation qui est leur traduction par les pédagogues. 
 

 Cette étape peut-°tre r®alis®e dans le cadre des travaux de lôOPMQ. 

 Guide validé par le CPNFP du 16 mars 2012      14 

 



R®f®rentiels dôactivit® et de certification 

Contenu « incontournable », quelle que soit la forme définitive : 

 

 

Intitulé (identification champ de qualification couvert et définition générale) 

 

 Domaines d’activités (6 à 8 activités majeures de la qualification) 

 

  Capacités attendues  

 

   Conditions de réalisation 

 

    Résultats attendus (critères mesurables) 

 

     Modes d’évaluation et de validation 

     (niveau branche) 
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 Modalités d’écriture du référentiel : 

 

 -  bien respecter le cadre et les objectifs impartis du référentiel          
 d’activité et de certification; 

 -  s’appuyer sur l’ensemble de l’existant : référentiels, études, 
 travaux Observatoire… 

 -  interviews de différents acteurs pertinents dont experts du métier, 
 formateurs… 

 -  rédaction selon la forme requise. 

 

 

Examen, validation contenu et adoption par CPNE de la branche ou selon 
les modalités définies par accord de branche. 
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2 - DEVELOPPEMENT 

2.1 : Elaboration d’outils d’évaluation 

 

Objectifs : évaluer les acquis du salarié, en termes de compétences, 

capacités, savoirs, au regard des exigences posées au sein du 

référentiel. 
 

Afin de cerner au mieux ces acquis, il convient de mettre à disposition des 

évaluateurs des outils pertinents. 
 

Conseil de « plurimodalité » : multiplier les modalités d’évaluation en 

utilisant plusieurs types d’outils permet de mieux appréhender les 

acquis de l’individu par une complémentarité d’analyse. L’évaluation 

en situation de travail devrait être privilégiée. 
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Types dôoutils : exemples 

f Dossier d’identification et de descriptif de l’expérience du candidat 

f Questionnaire technique (sous forme papier ou informatisée) avec 
différents mode de questionnement : ouvert, QCM… 

f Observation en situation de travail 

f Entretien avec le candidat 

f Analyse sur la base de preuve d’activité… 
 

Chacun de ces outils doit : 

f - bien couvrir le spectre des exigences requises 

f - permettre une personnalisation au regard du contexte 

f - posséder un mode d’appréciation sur base critères permettant      
 reproductibilité et validité de l’évaluation 

 

→ L’élaboration de ces outils relève d’une véritable ingénierie ! 
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2.2 : Procédure de mise en œuvre 

 

→ Détermination par la CPNE – ou la commission paritaire de branche -

d’un processus (préconisation : s’appuyer sur un « pilote expert » 

assurant la qualité de mise en œuvre). 

 

La procédure d’évaluation s’appuie sur plusieurs aspects fondamentaux : 
 

 -  la qualité, la diversité, la pertinence des outils d’évaluation; 

 -  la qualité de ceux procédant à l’évaluation; 

 -  validation paritaire; 

 -  l’évaluation de compétences mises en œuvre. 
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Quelques fondamentaux sur la procédure 

dô®valuation pour assurer une d®marche qualitative 

f Des référentiels de compétences et d’évaluation validés, apportant des 

informations claires et précises 
 

f Une démarche entièrement paritaire  
 

f Des outils homogènes élaborés au niveau de la branche 
 

f Des outils et critères d’évaluation rigoureux et précis 
 

f Un processus d’évaluation fiable et reproductible 
 

f Professionnalisme et objectivité des évaluateurs 
 

f Eventuellement, habilitation des organismes de formation 

f … 
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Evaluateurs 

 Préconisation : ¨ lôinstar des outils dô®valuation, il peut °tre pertinent de 
multiplier les ®valuateurs; bien entendu, sous la responsabilit® dôun seul 
organisme désigné à cet effet. 

 

QUI ?  Experts professionnels, notamment dans l’entreprise, organismes de   
 formation, consultants. 

 

Habilitation du ou des organismes + habilitation de leurs experts qui seront 
chargés des évaluations  : 

 

- Compétences et expériences au regard du CQP/CQPI visé 

- Formation aux outils et à la méthode 

- Détermination des résultats attendus de leur part : grille, dossier, stats… 
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Exemple de parcours 
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3 - VALIDATION 

 La CPNE ou accord de branche détermine la procédure de validation 
finale  qui va permettre au jury paritaire, sur la base du dossier qui lui 
est présenté (intégrant les éléments d’évaluation issus de la procédure  

 évoquée précédemment), d’attester que le niveau d’exigence est atteint 

  

  

Attribution de la certification professionnelle. 

 

 Signature du document, envoi, enregistrement informatisé. 
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4 – PROCEDURE DE SUIVI 

 Préconisation : désignation d’un garant de la qualité de l’ensemble du 
processus de mise en œuvre. Il assure le pilotage et le suivi de chacune 
des étapes pour le compte de la CPNE ou de la commission paritaire. 

 

 Au-delà de la mise en œuvre de l’ensemble du processus qui vient 
d’être décrit – nécessitant un suivi strict – il convient également 
d’assurer : 

- un suivi administratif : constitution, impression, diffusion des dossiers, des 
outils, des certifications… ainsi que statistique 

- Le suivi « informatisé » du salarié : dossier, notes, résultats, formation… 

- un contrôle qualité tout au long du processus mis en œuvre 

- les liens avec différents acteurs : Etat, CNCP… 

- l’organisation des réunions de la CPNE et des jurys 

- les modalités éventuelles de révision et de renouvellement 

- une communication sur le dispositif auprès de l’entreprise et des acteurs. 
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5 – ASPECTS FINANCIERS 

Rappels des coûts pouvant être engagés : 

 

Création : étude d’opportunité + élaboration du référentiel 

Développement : réalisation des outils d’évaluation 

Coûts administratifs : organisation réunions, impression et diffusion 

documents, suivi statistique… 

Appel à un expert « garant » de la mise en œuvre du processus. 

 

→ Si lôensemble dôun processus de qualit® n®cessite des co¾ts non n®gligeables, 

ce qui est ¨ r®aliser ne doit pas se faire ¨ nôimporte quel prix. 

Guide validé par le CPNFP du 16 mars 2012      25 

 



 Des coûts de référence existent. Sans entrer plus en détail sur cet aspect, cela 

doit néanmoins alerter toute CPNE sur le fait qu’il y a pertinence à mettre en 

place une certification professionnelle à partir d’un certain seuil, notamment 

de flux potentiel. 

 

 Selon la situation – mise en place de ce type de démarche dans la branche, 

faible nombre de CQP / CQPI envisagés et/ou faibles flux – plusieurs cas de 

figure, à bien évaluer, peuvent être envisagés : 
 

 - partage de coûts en faisant appel à des experts reconnus; 

 - système mixte d’experts internes et de prestataires externes; 

 - internalisation du processus; 

 - financement dans le cadre de la ligne « OPMQ » ou « Etudes » de l’OPCA. 
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Pour rappeler quôune d®marche de ce type est avant tout op®rationnelle  

et se doit de répondre à de véritables exigences de qualité au regard des 

personnes concernées.   
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Petit mémo à usage des partenaires sociaux 

A v®rifier lors de la mise en place dôun CQP ou CQPI dans la branche : 
 

f Une étude d’opportunité valide la pertinence d’une mise en place   □ 

f Le CQP/CQPI s’appuie sur un référentiel d’activité et de certification□ 

f Plusieurs outils d’évaluation ont été réalisés     □ 

f Une procédure d’évaluation a été définie      □ 

f La validation porte sur l’évaluation des compétences mises en oeuvre□ 

f Un ou des organismes ont été habilités (évaluateurs identifiés)   □ 

f Le CQP ou CQPI fait l’objet d’une validation paritaire    □ 

f Un suivi administratif et statistique a été mis en place    □ 

f La CPNE s’appuie sur un « référent » garantissant le processus   □ 

f Une analyse des coûts a été effectuée      □ 

f La procédure d’évaluation et de certification permet de garantir des 
compétences du référentiel CQP d’un candidat à l’autre   □ 
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