
Candidatures
CQP / CQPI 

PROCEDURE D’INSCRIPTION 
sur e-certif



Avant de commencer, munissez vous des informations…

Pour l’ouverture de votre compte 
personnel :

 Un accès internet fiable

 Un e-mail qui vous servira à vous 
connecter

 La raison sociale de votre établissement

 Le SIRET de votre établissement

Vous devrez créer un mot de passe 
personnel pour accéder à votre compte

Pour la proposition de candidature :

 Titre du CQP choisi

 Dispositif avec ou sans formation

 Carte d’identité du candidat Recto/Verso

 Ville et date de naissance du candidat

 Adresse actuelle du candidat

 Type de contrat du candidat

 Dernier diplôme obtenu par le candidat

 Nom de l’OF habilité 

 Nom de l’évaluateur certifié par la CPNEF IPC

 « fichier.pdf » du livret de positionnement du 
candidat (téléchargeable sur le site)

 « fichier.pdf » du livret de suivi du candidat
(téléchargeable sur le site, puis renseigné par le 
tuteur en entreprise)

2



Étape 1 : Connexion au site « e-certif »

https://e-certif.org/papier-carton/login.php
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https://e-certif.org/papier-carton/login.php


Étape 2 : Création de votre compte sur e-certif

Suivez les instructions à l’écran pour valider votre compte

La création de votre compte peut prendre quelques jours !!
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Étape 3 : Proposition d’une candidature sur e-certif
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Choix du CQP et validation du type parcours
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Titre du CQP choisi

Aides si besoin

Dispositif de 
formation



Données personnelles du candidat
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Seules les données précédées d’un astérisque * sont obligatoires
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Seules les données précédées d’un astérisque * sont obligatoires

Données personnelles du candidat
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Seules les données précédées d’un astérisque * sont obligatoires

Données personnelles du candidat



Organisme de formation 
cf liste des OF habilités par Unidis Stratégie&Avenir
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Seules les données précédées d’un astérisque * sont obligatoires



Evaluation
cf liste des évaluateurs certifiés par la CPNEF
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Seules les données précédées d’un astérisque * sont obligatoires

Voir la liste des évaluateurs certifiés dans l’onglet « liens utiles »



Positionnement
cf liste des évaluateurs certifiés par la CPNEF
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Seules les données précédées d’un astérisque * sont obligatoires

En fonction du positionnement réalisé : « fichier.pdf » du livret de positionnement



Documents à télécharger
CNI et Livrets du candidat
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Seules les données précédées d’un astérisque * sont obligatoires

P o s it io n n e m e n t  d u  c a n d id a t

Re n s e ig n e r  le  t a b le a u  e n  coch a n t u n e  ca s e  v e r t e  s i la  c o m p é t e n c e  e s t  a c q u is e s

o r a n g e  s i la  c o m p é t e n c e  e s t  à  a m é lio r e r

g r is e  s i  la  c o m p é t e n c e  n ' e s t  p a s  m is e  e n  œ u v r e  

CAN D I DAT : Pré n o m  NOM

S ig n a tu re

Ev a lu a t e u r  c e r t ifié Pré n o m  NOM

S ig n a tu re

Hié r a r c h iq u e  d u  

c a n d id a t  o u  s o n  

r e p r é s e n t a n t

Pré n o m  NOM

S ig n a tu re

Da t e  :

Acco m pa g n e m e n t  a u  p os te  d e  t ra va il e t / o u  d ’u n  

co m plém e n t  de  form a t io n  s u r  ce tt e  co m pé t e n ce ,  

p ré cis e z s u r  q u e ls  s u je t s   

Or g a n is e r l’a ct ivité d e s on

s e cte u r

• Le s ca ra cté r is t iq u e s prin cipa le s du prod u it ( do n t le s e xige n ce s s pé cifiqu e s ) ,

le s é ta p e s e t le s p o in ts d e con t rô le d u pro ce s s de s on a ct ivité s on t ide n t ifié s

a ve c p ré cis io n

• Le s in d ica t e u rs e t ob je ct ifs de s on a ct ivité s on t ide n t ifié s s u r le s s u p po rt s

fo u rn is

•  Le s  re s s ou rce s  e n  équ ipe m e n t ,  pe rs on n e ls ,  m a tiè re  so n t  id e n t ifié s  

• La ca pa cité d e pro du ct io n de l’a ct ivité (a ppro vis ion n e m e n t , s to cka g e , flu x,

d is p on ib ilité  de s  éq u ipe m e n ts…)  e s t  co m p a rée  à  la  ch a rge  de  tra va il à  a s s u re r

• Le s fon ct ion s s u pp ort s on t ide n t ifié e s e t a s so cié e s à l’org a n is a t ion de

l’a ct ivité  ( lo g is t iqu e ,  m a ga s in ,  m a in t e n a n ce…)

• La log is t iq u e de s re ss ou rce s m a té rie lle s e s t o rga n is ée , la d is pon ib ilité e t

l’é t a t  d e s  éq u ip e m e n t s  so n t  vé r ifié s

•  Le s  po in t s  de  vé r ifica t ion  de  m a in t en a n ce  préve n t ive  s on t  id e n t ifié s

•  Le s  é ca rt s  s on t  id e n t ifié s  e t  le s  m e su re s  p e r t in e n te s  s on t  p rop os é e s

• Le s docu m en ts , ou t ils , s u ppo rts ( e x. fich e s / bo n de la n ce m e n t…) s on t

re pé ré s  e t  re n se ign é s

• Le s do cu m e n t s de p la n ifica t io n e t d ’orga n is a t ion d u t ra va il s on t é tu d ié s , le

p la n n in g  de s  a ct ivité s  e xpliq u é  (GANTT, dé la is…) ,  la  p ro gra m m a tion  p révu e

• Le s prio r ité s s on t é va lu é e s , h ié ra rch is é e s pu is dé t e rm in é e s e n fon ct io n d e s

ob je ct ifs  fixé s

• Le t ra va il e s t a ffe cté , répa rt i e n fon ctio n d e s o b je ct ifs lié s à l’a ctivité pré vu e

e t  de s  co m p é t e n ce s  d is p on ib le s

• Le s con s ig n e s de sé cu rité , h yg iè n e e t e n viron n e m e n t ( HS E) s on t con n u e s e t

re s p ecté e s

Ada p te r  e t  a m é lio re r  l’a ctivité

•  Le s  a lé a s  d e  prod u ct io n  s on t  p r is  e n  com pte

• Le s a n om a lie s , dys fon ct ion n e m e n t s s on t dé t e cté s e t re le vé s ( d ia gn o s t ic…)

e t  de s  m e s u re s  corre ct rice s  s on t  prop os é e s

De s a ct ion s corre ct ive s e t d ’a m é lio ra t io n n é ce ss a ire s ( rédu ct ion d es coû t s e t

de s dé la is , con form ité a u x crit è re s de q u a lité e t de sé cu rit é , op t im is a t ion

t e ch n iqu e…) son t re ch e rch é es , é la boré e s , p ré co n is é e s de m a n iè re régu liè re e t

a ve c m é t h od e a ve c le s p e rs on n e s a déqu a t e s e n fo n ct io n de s prio rité s e t d e s

re s s ou rce s  d is po n ib le s  (d on t  le s  fo n ct io n s  s u pp ort  de  l’e n tre p ris e )

• Le s m e su re s d ’a m é lio ra t ion va lidé e s pa r la h ié ra rch ie s on t m is e s e n œ u vre

a ve c m é t h od e

• En ca s de dys fon ct io n n e m e n t , a n om a lie s ou d ’in cid en t le s m e su re s s o n t

re le vé s (d ia gn o s t ic, m é th od e log iqu e ) , le s m e s u re s a d éq u a t e s so n t p ris e s e n

fo n ct io n de s ob je ct ifs fixé s (con form ité a u ca h ie r de s ch a rg e s , e xige n ce s

clie n t s…)

• L’a ju s te m e n t pro pos é pre n d e n com p te le s con s é qu e n ce s / im p a ct s à ve n ir su r

l’a ct ivité  de  s o n  s e ct eu r

•  Le s  a lé a s  d e  prod u ct io n  s on t  p r is  e n  com pte .

• Le s a n om a lie s , dys fon ct io n n e m e n t s s o n t dé t e cté s e t re le vé s (d ia g n os t ic…) e t

de s  m es u re s  co rre ct rice s  s o n t  p rop osé e s

• De s a ct ion s corre ct ive s e t d ’a m é lio ra t ion n é ces s a ire s ( ré d u ct ion de s coû t s e t

de s dé la is , con form ité a u x crit è re s de q u a lité e t de sé cu rit é , op t im is a t ion

t e ch n iqu e…) son t re ch e rch é es , é la boré e s , p ré co n is é e s de m a n iè re régu liè re e t

a ve c m é t h od e a ve c le s p e rs on n e s a déqu a t e s e n fo n ct io n de s prio rité s e t d e s

re s s ou rce s  d is po n ib le s  (d on t  le s  fo n ct io n s  s u pp ort  de  l’e n tre p ris e )

Gé re r le s co lla b or a t e u rs de

l’é q u ipe  a u  qu ot id ie n

• Le s p rin cip a le s rè g le s lié e s à la ré gle m e n ta t io n s ocia le ( co n g é s , h o ra ire s ,

RTT,  p a u s e s ,  fo rm a t ion  …)  s o n t  e xp liq u é e s  e t  a pp liq u é e s

• Le s règle s d e sé cu rité , h yg ièn e e t e n viron n e m e n t (HS E) s on t cla ire m e n t

t ra n s m is e s  e t  le u rs  a pp lica t ion s / re s pe ct  s o n t  vé r ifié e s

•  Un  a p p u i m é t h od o lo g iqu e  e t / ou  t e ch n iq u e  e s t  a pp orté  a u x co lla b ora t e u rs

• Le s ob je ct ifs in d ividu e ls e t/ ou colle ct ifs , fixé s a ve c la h ié ra rch ie , s on t

cla irem en t  t ra du it s ,  déclin é s  e t  tra n s m is

• Le p roce s su s d ’in t ég ra t io n de s n o u vea u x co lla bora t e u rs ( in té r im ou

con t ra ctu e l)  e s t  o rga n is é  e t  su ivi co n jo in te m e n t  a ve c le s  pe rs on n e s  a dé qu a te s

Bloc d e  

com p é t e n ce s  2  :  

S u ivi d e  l’a ct ivité

S u ivre  l’a ct ivité

•  L’u t ilis a t ion  de s  ou t ils  d e  s u ivi,  m e su re ,  con t rô le  e s t  e ffe ct ive  e t  m a it r is é e

• Le s prin cipa u x in d ica te u rs d e p rod u ct iv ité ( Ra t ios , s ta t , TRS , pe rfo rm a n ce ,

dé la is…) , le s in d ica t eu rs d e ge s t io n d e l’a ct ivit é ( coû t d e re vie n t , t a u x

d ’u t ilis a t io n , t e m ps p a ss é , …) s on t re le vé s régu liè re m e n t e t t ra n s m is a u x

pe rs on n e s  a dé qu a t e s  s e lo n  le s  p rocé d u re s  dé fin ie s  (é ca rt s  id e n t ifié s )

•  Le s  e xige n ce s  q u a lit é  so n t  con t rô lée s ,  s u ivie s  e t  re s p e cté e s .

•  L’u t ilis a t ion  de s  ou t ils  d e  s u ivi,  m e su re ,  con t rô le  e s t  e ffe ct ive  e t  m a it r is é e

❑  le s  ou t ils  d e  s u ivi,  m e s u re  e t  co n t rô le   

❑  le s  p r in cip a u x in d ica te u rs  du  s e rvice  e t  le u r  

a n a lys e

Bloc d e  

com p é t e n ce s  3  :  

An im a t ion  d ’a ct ion s  

d e  p rog rè s  d e  s on  

s e ct e u r  

An im e r d e s a ct ion s de p ro g rè s

de  s on  s e cte u r

• Un p la n d ’a ct ion e s t p ilo té e t a n im é a u s e in d e l’éq u ipe e n ch a rge e n p re n a n t

e n co m p te le s fa ct e u rs h u m a in s ( co n du ire le ch a n ge m e n t , m ot ive r , fa ire

a d h é re r , fa cilite r l’a ppro pria t io n ) , e n re s pe cta n t le p la n n in g , le s re s s ou rce s

a llo u ée s  e t  e n  ju s t ifia n t  le  ré s u lta t  ou  le s  é ca rt s  a t t e n du s

• De s prop os itio n s d ’a m é lio ra t ion ( so lu t ion , id ée s n ou ve lle s ) s on t fa it e s da n s

le  ca dre  d e  g ro u pe s  p ro je t s  t ra n s ve rs a u x

• Le s m e su re s d ’a m é lio ra t ion va lidé e s pa r la h ié ra rch ie s on t m is e s e n œ u vre

a ve c m é t h od e  e t  e n  a déqu a t ion  a ve c l’in té rê t  co lle ct if

• Le s m e s u re s d ’a m é lio ra t io n , le u rs ré s u lta t s e t s u it e s à d on n e r s o n t

pré s en té e s  à  l’équ ip e

❑  l'é la b o ra t ion  e t  l'a n im a tion  d 'u n  p la n  d 'a ct io n  

d 'a m é lio ra t io n  :  m é th od olog ie ,  é t a p e s ,  s u ivi

❑  la  m e s u re  de s  ré s u lta ts  

❑  la  com m u n ica t ion  a u tou r  d 'a ct ion s  d 'a m é lio ra t ion

Bloc d e  

com p é t e n ce s  4  :  

Eva lua t ion  d e s  

com p é t e n ce s  d e  

s on  é q u ip e

Eva lu e r le s com pé te n ce s de

s o n  équ ip e

• Les do n n é e s u tile s po u r la prép a ra t ion d ’e n tre t ie n s in d ivid u e ls ( d ’ob je ct if, de

pro grè s ,  d e  p e rfo rm a n ce ,  p rofe s s ion n e l…)  s on t  co lle ct ée s .  

• Le s in d ica te u rs d ’éva lu a t io n de s ca pa cité s profe s s ion n e lle s ( te ch n iqu e s ,

s ocia le s , o rga n isa t io n n e lle s , …) s on t id e n t ifié s , e t re n s e ign é s s e lo n le s

con s ig n es  e t  a ve c l’a ide  de s  p e rs on n e s  a déq u a te s .  

• Le s com p é te n ce s d e s pe rs on n e s de l’équ ip e s on t m e s u ré e s e t le s be s o in s e n

fo rm a t ion  so n t  ide n t ifié s .

• De s a ct ion s de déve lopp e m e n t de s co m p é t e n ce s s on t pro pos é e s : form a t io n ,

m ob ilité…

❑  le s  e n tre t ie n s  in d iv id u e ls  

❑  le s  in d ica t e u rs  d ’é va lu a t ion  d e s  ca p a cité s  

p rofe s s io n n e lle s

❑  le s  a ct ion s  d e  déve lo pp e m e n t de s  co m pé te n ce s

Bloc d e  

com p é t e n ce s  5  :  

Com m u n ica t ion  

a u p rè s  s on  é q u ip e  

d e s  in fo rm a t ion s  

u t ile s  a u  

fon ct ion n e m e n t  d e  

s on  s e ct e u r

Com m u n iq u e r ré g u liè re m e n t à

s o n éq u ipe le s in fo rm a t io n s

u t ile s a u fo n ct ion n e m e n t de

s o n  s e cte u r

• Le s con s ig n e s , le s pro cédu re s , m ode s de t ra va il, règle s de fo n ct io n n e m e n t e t

in form a t io n s lié e s a u x é qu ipe m e n t s e t p roce ss (s écu rité , e n viron n e m e n t ,

e tc…)  so n t  tra n s m ise s  à  l’équ ip e

• Le s in form a t ion s a s ce n d a n t e s e t d e s ce n da n te s n éce s s a ire s a u bo n

dé ro u le m e n t  d e s  a ct ivité s  prog ra m m é es  so n t  d on n é e s  à  l’é q u ipe

• De s réu n ion s rég u liè re s so n t orga n is é e s a fin de com m u n iqu e r à l’équ ip e le s

ré s u lta t s d e prod u ct ion e n fon ct ion d e s ob je ct ifs fixé s e t le ca s é ch éa n t le p la n

d ’a ct ion  à  m e n e r

• Un e vé rifica t io n pa r o ra l e s t e ffe ct ué e de m a n iè re s ys tém a t iqu e a fin de

s ’a ss u re r qu e le s con s ig n e s e t le s in form a t ion s t ra n s m is e s à l’éq u ipe on t é té

com prise s  p a r  ch a cu n

❑  le s  m o ye n s  d e  com m u n ica t ion  

❑  la  p rép a ra tion ,  l'o rga n is a t ion  e t  l' a n im a t ion  d e  

réu n ion s  d 'éq u ipe

Bloc d e  

com p é t e n ce s  6  :  

Form a lis a t ion  d e s  

in form a t ion s  u t ile s  

a u  fon ct ion n e m e n t  

d e  s on  s e ct e u r

Form a lis e r  d e s  in fo rm a t ion s  

u t ile s  a u  fo n ct ion n e m e n t  d e  

s o n  s e cte u r

•  Le s  p rocé du re s ,  m o d e s  d e  tra va il,  règ le s  d e  fon ct ion n e m e n t  s o n t  

fo rm a lis é e s  a ve c l’a id e  de s  p e rs on n e s  a déq u a te s  e t  ré g u liè re m e n t 

m is e s  à  jo u r .  La  t ra ça b ilité  e s t  a s s u ré e

•  Le s  docu m e n ts  lié s  à  s o n  a ct ivité  ( co m p te  re n d u s ,  r e le vé s  d ’a n a lys e s  

e t  d e  m e s u re s ,  le s  p ro po s it ion s ,  b ila n s ,  ra p p or t s ,  dé cis ion s  p r is e s…)  

s o n t  co n çu s  e t  fo r m a lis é s  ( s yn th é t iqu e s ,  e xp lo ita b le s ,  re p ré s e n ta tifs  de  

la  ré a lité  d e s  s itu a tion s…)  d a n s  u n  m od e  d e  com m u n ica tion ,  a da pté  a u x 

in te r locu te u rs  h a b itu e ls  (é qu ipe ,  h ié ra rch ie…)

❑  la  fo rm a lis a t ion  de s  in fo rm a t ion s  (b ila n s ,  co m pte -

re n du )

❑  la  con ce p t io n  d e  do cu m e n ts  lié s  à  l' a ct ivité  

(p rocé du re s ,  in s t ru ct ion s ,  m ode s  opé ra to ir e s  …)

Bloc d e  

com p é t e n ce s  1  :  

Org a n is a t ion  e t  

a m é lio ra t ion  d e s  

a ct ivité s  d e s  

co lla b ora t e u rs  d e  

s on  é q u ip e

Au to -

éva lu a t io n

Bila n  d u  p o s it io n n e m e n t

Eva lu a t ion  

p a r  

l'é va lu a te u r  

Dé cis ion

❑   le s  p r in cip a le s  ca ra cté r is t iq u e s  d u  p rod u it  e t  de  

la  p ro d u ct ion  

❑  le s  in d ica t e u rs  e t  o b je ct ifs  de  s o n  a ctiv ité

❑  le s  fo n ct io n s  s u pp or t  ( lo g is t iqu e ,  m a ga s in ,  

m a in te n a n ce . . . )

❑  l'o rg a n is a t ion ,   la  p la n ifica tion  e t  le  s u ivi d e  

l'a ct ivité

❑   le s  co n s ig n e s  QHSSE

❑   le  t r a ite m e n t  d e s  a lé a s ,  a n om a lie s  o u  

dys fon ction n e m e n ts

❑   le s  m e s u re s  d 'a m é lio ra t io n

❑   le s  p r in cip a le s  rè g le s  lié e s  à  la  règ le m e n ta t io n  

s o cia le

❑   l'a ccu e il e t  ll' in té g ra t io n  d e s  co lla b ora te u rs

Blo c s  d e  

c o m p é t e n c e s

Elé m e n t s  

d e  c o m p é t e n c e s
Ré s u lt a t s  a t t e n d u s  o b s e r v a b le s  e t / o u  m e s u r a b le s

1 / 1

Livret de positionnement

Suivi des com pé tences par le  responsable  hiérarchique ou le tuteur

Renseigner le tableau en cochant une case verte  si la com pé tence est  acquises

grise si la  com pé tence n'est  pas m ise en œuvre 

rouge si la  com pé tence est  à  acquér ir

Nom et signature du tuteur ou du hiérarchique :

Nom et signature du candidat :

Organiser l’activité de son

secteur

• Les caractéristiques principales du produit (dont les

exigences spécifiques), les étapes et les points de

contrôle du process de son activité sont identifiés avec

précision

• Les indicateurs et objectifs de son activité sont

identifiés sur les supports fournis

• Les ressources en équipement, personnels, matière

sont identifiés 

• La capacité de production de l’activité

(approvisionnement, stockage, flux, disponibilité des

équipements…) est comparée à la charge de travail à

assurer

• Les fonctions support sont identifiées et associées à

l’organisation de l’activité (logistique, magasin,

maintenance…)

• La logistique des ressources matérielles est organisée,

la disponibilité et l’état des équipements sont vérifiés

• Les points de vérification de maintenance préventive

sont identifiés

• Les écarts sont identifiés et les mesures pertinentes

sont proposées

• Les documents, outils, supports (ex. fiches/ bon de

lancement…) sont repérés et renseignés

• Les documents de planification et d’organisation du

travail sont étudiés, le planning des activités expliqué

(GANTT, délais…), la programmation prévue

• Les priorités sont évaluées, hiérarchisées puis

déterminées en fonction des objectifs fixés

• Le travail est affecté, réparti en fonction des objectifs

liés à l’activité prévue et des compétences disponibles

• Les consignes de sécurité, hygiène et environnement

(HSE) sont connues et respectées

Adapter et améliorer l’activité

• Les aléas de production sont pris en compte

• Les anomalies, dysfonctionnements sont détectés et

relevés (diagnostic…) et des mesures correctrices sont

proposées

Des actions correctives et d’amélioration nécessaires

(réduction des coûts et des délais, conformité aux

critères de qualité et de sécurité, optimisation

technique…) sont recherchées, élaborées, préconisées de

manière régulière et avec méthode avec les personnes

adéquates en fonction des priorités et des ressources

disponibles (dont les fonctions support de l’entreprise)

• Les mesures d’amélioration validées par la hiérarchie

sont mises en œuvre avec méthode

• En cas de dysfonctionnement, anomalies ou d’incident

les mesures sont relevés (diagnostic, méthode logique),

les mesures adéquates sont prises en fonction des

objectifs fixés (conformité au cahier des charges,

exigences clients…)

• L’ajustement proposé prend en compte les

conséquences/impacts à venir sur l’activité de son

secteur

• Les aléas de production sont pris en compte.

• Les anomalies, dysfonctionnements sont détectés et

relevés (diagnostic…) et des mesures correctrices sont

proposées

• Des actions correctives et d’amélioration nécessaires

(réduction des coûts et des délais, conformité aux

critères de qualité et de sécurité, optimisation

technique…) sont recherchées, élaborées, préconisées de

manière régulière et avec méthode avec les personnes

adéquates en fonction des priorités et des ressources 

CQPI  Anim ateur( t r ice)  d'équipe 

Blocs de 

com pé tences

Elém ents 

de com pé tences

Résultats at tendus observables et / ou 

m esurables

Bilan du suivi

Premier suivi

Date :

Second suivi 

le cas 

échéant

Date : 

Décision

Bloc de 

compétences 1 : 

Organisation et 

amélioration des 

activités des 

collaborateurs de 

son équipe

Le candidat est 

prêt pour 

l'évaluation

q OUI 

q NON

Si non,

Préconisations :

1/3

Livret de suivi



Transmission
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ATTENTION : lorsque vous transmettez l’évaluation, vous ne pourrez plus 
revenir modifier votre candidature, un e-mail informe l’évaluateur 

Case à cocher !



Si vous êtes perdus…

Existence d’un tutoriel sur le site e-certif…
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Tutoriel disponible sur le site e-certif
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