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Procédure d’habilitation pour les préparateurs des 

certifications Access42 

Document mis à jour le 06/11/2025 

Le présent document vient établir les étapes de la procédure d’habilitation à suivre afin 

de pouvoir être déclaré préparateur habilité à préparer aux certifications Access42. 

La direction de la formation et la gérance d’Access42 évaluent chaque candidature et statuent sur 

sa demande d’habilitation.  

Par ailleurs, les membres du jury qui évaluent les certifications Access42 reçoivent les informations 

relatives aux projets d’habilitation et transmettent leur avis à la direction de la formation et à la 

gérance. 

Access42 étudiera attentivement chaque demande. Cependant, compte tenu du volume potentiel 
de candidatures, il ne sera peut-être pas possible de donner une suite favorable à toutes. Les 

décisions défavorables ne feront pas l’objet de justification individuelle. 

Étape 0 : prise de contact 

Avant d’entamer la procédure d’habilitation, une première rencontre est organisée pour échanger 

librement sur le projet de l’organisme candidat. Il s’agit d’un échange informel, généralement par 
visioconférence, au cours duquel Access42 présente ses certifications, leurs fonctionnements et les 

grandes lignes de la mise en œuvre du partenariat, notamment les conditions financières et les 

obligations du préparateur. L’organisme candidat est quant à lui invité à se présenter, présenter 

son intérêt pour le sujet porté par les certifications ainsi que sa vision de déploiement de la 

certification dans ses cursus de formation. 

Cette prise de contact est initiée par l’organisme candidat qui contacte Access42 par mail à 

certifications@access42.net en présentant son intention de préparer aux certifications. 

Étape 1 : évaluation du projet d’habilitation 

L’organisme candidat fait sa demande par e-mail à l’adresse certifications@access42.net en 

précisant les certifications auxquelles il souhaite préparer, ainsi que les formations qu’il délivre ou 

qu’il compte délivrer pour y préparer. 

L’organisme candidat devra alors présenter : 

• son certificat Qualiopi ; 

• son numéro de déclaration d’activité ; 
• une présentation de l’organisme de formation avec, par exemple, ses domaines d’activités, 

son expérience, son catalogue de formations ; 

• le ou les programmes de formations visés par la demande d’habilitation ; 

• le cas échéant, les CV des formateurs et formatrices qui interviendront sur ces formations, 
avec notamment : 

o la liste des formations déjà animées et l’ancienneté sur ces formations, 

o les différentes missions datées en lien avec le sujet de chaque certification pour 

démontrer les compétences de chaque personne. 
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Sur la base de ces éléments, Access42 émet un premier avis dont il rend compte à l’organisme 

candidat. Cet avis est motivé sur la base des éléments transmis. 

• Avis défavorable, la procédure est arrêtée : si l’organisme candidat n’a pas de 
certification Qualiopi en cours de validité ou s’il présente des formations qui ne répondent 

pas aux objectifs des certifications visées. 

• Avis favorable, la procédure continue : 

o si l’organisme candidat présente des formations qui répondent aux objectifs des 
certifications visées et que les personnes désignées pour animer ces formations ont 

une expérience significative ; 

▪ l’équipe pédagogique de l’organisme candidat (ou à défaut, un nombre 

représentatif de formateurs et formatrices) est déjà titulaire de la certification. 
• Avis favorable avec réserve, la procédure continue sous conditions d’adaptation ou 

d’aménagements par l’organisme candidat : 

o si l’organisme candidat présente des formations qui répondent partiellement aux 

objectifs des certifications visées, Access42 proposera des adaptations que 
l’organisme candidat s’engage à intégrer dans ses formations ; 

o si l’organisme candidat présente des formateurs ou formatrices dont les 

compétences ne sont pas suffisamment documentées au regard des éléments 

transmis, Access42 pourra demander un effort de formation interne à l’organisme ; 

▪ si aucun des formateurs ou formatrices de l’organisme candidat n’est titulaire de la 

certification pour laquelle une habilitation est demandée, Access42 pourra 

demander à ce que l’équipe pédagogique (ou à défaut, un nombre représentatif de 

formateurs et formatrices) obtienne l’examen de certification. 

Si le projet d’habilitation est validé, des pièces supplémentaires sont demandées afin de compléter 

le dossier, avant l’étape de signature de la convention : 

• l’avis de situation INSEE ou Kbis de moins de 3 mois ; 

• le bilan pédagogique et financier (BPF). 

Étape 2 : présentation du dossier au jury 

La direction de la formation et la gérance d’Access42 consulte les membres du jury pour recueillir 

leurs avis sur l’organisme candidat. 

Étape 3 : validation du dossier 

Lorsque le projet d’habilitation est validé et le dossier complet, Access42 réalise un contrôle plus 

approfondi des contenus des formations concernées. 

L’organisme candidat fournit alors à Access42, pour chaque formation présentée : 

• un tableau croisé du contenu de la formation et du référentiel de compétences de la 

certification visée, afin d’évaluer si la formation permet de former à l’ensemble des 

compétences évaluées ; 

• le déroulé pédagogique de la formation ; 
• le support de la formation : seuls les éléments spécifiques à la préparation de la 

certification peuvent être fournis. 

De plus, les pièces suivantes devront être transmises pour assurer les conditions 

d’honorabilité :  

• l’avis de situation INSEE ou Kbis moins de 3 mois ; 

• le BPF du dernier exercice clos. 
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Après avoir pris connaissance du contenu de ces documents, Access42 émet si nécessaire des 

recommandations et des suggestions d’adaptation. Les deux parties entrent alors en dialogue pour 

finaliser cette étape. 

Le délai de traitement des étapes 1 et 2 est variable en fonction de la formation initiale de l’équipe 

pédagogique, des programmes de formation et de la structure administrative de l’organisme de 

formation. 

Lorsque les contenus sont pertinents, le contrôle des pièces peut être traité rapidement (moins 
d’un mois). En revanche, si des aménagements sont nécessaires, le processus peut s’étendre sur 

plusieurs mois. 

Étape 4 : signature de la convention 

Lorsque le consensus est établi entre les parties, elles signent la convention d’habilitation. 

La convention vient acter un accord commercial entre les parties. Cette convention engage les 

parties sur des obligations de communication et de mise en œuvre.  

Ce qu’il faut savoir :  

• La convention est signée pour 3 ans, pour une ou plusieurs certifications pour une ou des 

formations désignées dans le catalogue du préparateur. 

• Une souscription financière est à régler le jour de la signature. Cette souscription est à 
régler à annuellement. 

• Les examens des candidats sont facturés au préparateur au prix public affiché en ligne. Le 

paiement est dû à l’inscription des candidats. 

• Durant toute la durée de la convention, Access42 réalisera des contrôles sur la mise en 
œuvre des éléments en lien avec la ou les certifications (éléments de communication 

publique, programme de formation, etc.). Les manquements constatés lors de ces 

contrôles et qui restent non corrigés sont un motif de résiliation anticipée de la convention. 

Étape 5 : déclaration auprès de France Compétences 

Une fois la convention signée par les parties, Access42 déclare l’organisme habilité auprès de 

France Compétences. Cela permet au préparateur de déclarer ses formations sur la plateforme 

moncompteformation.gouv.fr. 

Si le préparateur n’est pas encore déclaré sur cette plateforme, il devra au préalable se soumettre 

à un contrôle de la Caisse des Dépôts. Les guides d’utilisation sont utiles pour l’ensemble de ces 

démarches. 

Attention : Access42 n’est pas responsable du traitement des dossiers CPF des 

personnes inscrites aux formations du préparateur. Ce dernier doit prendre connaissance des 

conditions d’utilisation et de fonctionnement de la plateforme, ainsi que des obligations 

déclaratives qui lui incombent. 
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