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Orléans, le 30 juin 2011

Contenu type du dossier de demande de labellisation « Orientation pour tous – Pôle information et orientation sur les formations et les métiers »  au titre du Service Public de l’Orientation tout au long de la vie 

Références : arrêté du 4 mai 2011 fixant cahier des charges relatif au label national « Orientation pour tous – pôle information et orientation sur les formations et les métiers » prévu à l’article R. 6111-1 du code du travail. Les nombres indiqués entre parenthèses se réfèrent aux différents critères mentionnés dans cet arrêté.

1) Identification de l’organisme coordonnateur et de chacun des organismes partenaires

Rubriques à renseigner pour chacun des organismes concernés : 

· Raison sociale de l’organisme

· Statut juridique

· Adresse

· Nom et coordonnées du responsable de l’organisme

Rubrique à renseigner par l’organisme coordonnateur : 

· Nom et coordonnées du responsable de la coordination

· Définition des missions de coordination

· Mode de désignation du responsable

2) Diagnostic de l’offre territoriale en matière de services d’information, de conseil et d’accompagnement pour l’orientation

· Présentation du périmètre géographique d’intervention retenu 

· Analyse de l’offre de services d’information, de conseil et d’accompagnement pour l’orientation (25)

· Analyse des besoins des personnes résidant dans le périmètre géographique retenu (25)

3) Nature des services rendus et des activités effectuées

Rubriques à renseigner pour chacun des organismes concernés :
· Nature du public accueilli (âge, statut …)

· Jours et heures d’ouverture (en précisant en quoi ils sont adaptés au public accueilli) (22)

· Nombre et conditions d’emploi ou de mise à disposition des personnels

· Nature des fonctions exercées par le personnel et description des compétences mobilisées

· Respect de la gratuité et de l’impartialité des services délivrés (15)

· Nature des prestations offertes en matière d’information et d’accompagnement personnalisé :

· Accueil individualisé et premier conseil :

Cette rubrique précisera notamment les modalités d’accueil (physique et téléphonique) et celles du traitement des demandes et de leur analyse, notamment quantitative (1 et 14). Elle indiquera également le dispositif mis en place afin de respecter la confidentialité des démarches (2), les moyens mis en œuvre afin de s’assurer de la situation individuelle du public accueilli (3) et les modalités de délivrance du premier conseil et d’une éventuelle orientation vers un organisme tiers (4 et 16)

· Informations délivrées :

Cette rubrique détaillera en particulier la documentation physique ou dématérialisée accessible, les données régionales et locales disponibles (emplois, formations, organismes de formation et autres lieux d’information) et les fréquences d’actualisation (6 et 32). Elle précisera les moyens d’accès aux services dématérialisés d’information (5) et les moyens humains disponibles sur site et à distance pour l’aide à la recherche d’information (7 et 19). Elle présentera plus généralement les équipements et outils mis à disposition des usagers.

· Conseil personnalisé :

Cette rubrique précisera les modalités de prise en compte des demandes de conseil (8), les moyens humains disponibles pour la réalisation d’entretiens individuels (9) ainsi que la nature des diagnostics individuels réalisés et des modalités de validation avec les personnes concernées (10). Elle montrera aussi en quoi la confidentialité des échanges sera assurée (17). Seront également présentées les modalités d’élaboration de préconisations individuelles et de formalisation de plans d’actions progressifs adaptés aux besoins des usagers (12 et 20).

· Conditions concrètes d’accessibilité :

Cette rubrique précisera notamment les moyens d’accessibilité existants (transports publics, accès des personnes handicapées (14), signalétique, moyens de télécommunication …) (21). Elle précisera s’il existe un livret d’accueil précisant les modalités d’accès et de délivrance des services (18 et 22) et montrera en quoi les locaux et les équipements mis à disposition des usagers sont adaptés aux objectifs de l’organisme (23).

· Moyens prévus en particulier pour la formation des personnels concernés (notamment pour l’acquisition et l’actualisation des connaissances fondamentales sur les filières de formation, les dispositifs d’alternance, les conditions d’insertion professionnelle, les déroulements de carrière, les autres organismes d’information du territoire …) (11 et 31).

4) Modalités d’organisation et de fonctionnement des collaborations entre organismes

Rubrique à renseigner par l’organisme coordonnateur : 

· Description des modalités de collaboration arrêtées entre chacun des organismes

· Définition des objectifs des services (activité, public, résultat) et mise en œuvre d’évaluations périodiques (28)

· Présentation des modalités de consultation des utilisateurs en vue de l’amélioration des services (29)

· Présentation du système d’information mis en place permettant d’analyser l’activité (30)

· Copie de la convention conclue entre les organismes partenaires formulant la demande de label (contenu détaillé dans les points 24, 26 et 27 de l’arrêté du 4 mai 2011)
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