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MODÈLE À COMPLÉTER · ÉDITION 2026
Cahier des charges
Logiciel de gestion de CFA
Candidatures, admissions, placement en entreprise, contrat d’apprentissage, financement, Qualiopi et pilotage : la grille des besoins d’un CFA, à adapter puis à envoyer aux éditeurs.
	Établissement
	[Nom du CFA ou de l’école]

	Contact pour ce dossier
	[Prénom Nom, fonction, e-mail, téléphone]

	Date d’envoi
	[jj/mm/aaaa]

	Date limite de réponse
	[jj/mm/aaaa]

	Version
	[1.0]



	Mode d’emploi
1. Remplacez les passages [entre crochets]. Supprimez les lignes qui ne vous concernent pas et ajoutez les vôtres.
2. Pour chaque besoin, choisissez une priorité dans la liste : Indispensable, Souhaité ou Plus tard.
3. Envoyez le document aux éditeurs avec une date de réponse. Demandez une réponse écrite pour chaque ligne et une démonstration sur votre scénario (partie 4).
4. Notez les réponses avec la grille de la partie 6, de la même façon pour tous les éditeurs.




1. Présentation de l’établissement
Chaque éditeur lit cette page avant la grille. Plus elle est précise, plus les réponses seront comparables.
	Établissement
	[Nom, statut, numéro UAI]

	Campus
	[Nombre de campus et villes]

	Formations en apprentissage
	[Nombre de formations, niveaux, exemples]

	Candidatures par an
	[Nombre, et principales sources : site, Parcoursup, salons, jobboards]

	Admis par an
	[Nombre]

	Apprentis sous contrat
	[Nombre à la dernière rentrée]

	Équipes concernées
	[Admissions, relations entreprises, pédagogie, administration, direction : effectifs, et qui fait quoi]

	Outils actuels
	[Logiciel de scolarité ou ERP, CRM, plateforme de cours, comptabilité, signature électronique] et ce que vous voulez garder

	Mise en service souhaitée
	[jj/mm/aaaa, en général avant la période des admissions]

	Contraintes
	[Données personnelles, hébergement, procédure d’achat, budget si vous le communiquez]


2. Objectifs du projet
Trois à cinq objectifs mesurables suffisent. Ils servent à arbitrer entre les réponses.
[Exemple : réduire le nombre d’admis sans contrat à la rentrée]
[Exemple : regrouper toutes les candidatures dans un seul outil, avec leur source]
[Exemple : éditer les contrats sans ressaisie et suivre leur transmission à l’OPCO]
[Exemple : réunir les preuves Qualiopi au fil de l’eau]


3. Grille des besoins
Pour chaque ligne, choisissez la priorité. L’éditeur décrit dans « Réponse » comment son outil y répond ; vous notez ensuite de 0 à 3 (partie 6).
Bloc 1 · Candidatures et admissions
	N°
	Besoin
	Priorité
	Réponse de l’éditeur
	Note (0 à 3)

	1.1
	Recevoir les candidatures de toutes les sources (site, Parcoursup, salons, jobboards) en gardant la source de chacune.
	Choisir
	
	

	1.2
	Proposer un dossier de candidature en ligne, avec dépôt des pièces.
	Choisir
	
	

	1.3
	Présélectionner les candidats, par exemple avec un questionnaire, et planifier les entretiens.
	Choisir
	
	

	1.4
	Gérer des statuts d’admission propres à l’alternance, dont « admis sans contrat ».
	Choisir
	
	

	1.5
	Relancer automatiquement les candidats dont le dossier est incomplet.
	Choisir
	
	

	1.6
	Donner à chaque candidat un espace pour suivre son dossier.
	Choisir
	
	

	1.7
	[Ajoutez votre besoin]
	Choisir
	
	



Bloc 2 · Relations entreprises et placement
	N°
	Besoin
	Priorité
	Réponse de l’éditeur
	Note (0 à 3)

	2.1
	Tenir le fichier des entreprises partenaires et de leurs contacts.
	Choisir
	
	

	2.2
	Recevoir les offres d’alternance des entreprises et les diffuser sur plusieurs canaux.
	Choisir
	
	

	2.3
	Rapprocher les admis et les offres, formation par formation.
	Choisir
	
	

	2.4
	Suivre les candidatures, les entretiens et les retours des entreprises.
	Choisir
	
	

	2.5
	Afficher, pour chaque admis sans employeur, la date de fin de ses trois mois au CFA (art. L6222-12-1 du Code du travail).
	Choisir
	
	

	2.6
	[Ajoutez votre besoin]
	Choisir
	
	



Bloc 3 · Contrat d’apprentissage
	N°
	Besoin
	Priorité
	Réponse de l’éditeur
	Note (0 à 3)

	3.1
	Éditer le CERFA à partir des données déjà saisies, sans ressaisie.
	Choisir
	
	

	3.2
	Faire signer le contrat et la convention de formation électroniquement.
	Choisir
	
	

	3.3
	Aider l’employeur à transmettre le dossier à son OPCO dans les cinq jours ouvrables qui suivent le début du contrat.
	Choisir
	
	

	3.4
	Suivre les retours de l’OPCO, les avenants et les ruptures.
	Choisir
	
	

	3.5
	[Ajoutez votre besoin]
	Choisir
	
	



Bloc 4 · Financement
	N°
	Besoin
	Priorité
	Réponse de l’éditeur
	Note (0 à 3)

	4.1
	Connaître le niveau de prise en charge (NPEC) de chaque certification, selon la branche de l’employeur.
	Choisir
	
	

	4.2
	Suivre l’échéancier des versements de l’OPCO : avances, acomptes, solde.
	Choisir
	
	

	4.3
	Alerter avant l’échéance du solde : les pièces doivent parvenir à l’OPCO dans les quatre mois qui suivent la fin du contrat (art. R6332-25).
	Choisir
	
	

	4.4
	Chiffrer le financement en attente, lié aux admis encore sans contrat.
	Choisir
	
	

	4.5
	Produire les factures.
	Choisir
	
	

	4.6
	[Ajoutez votre besoin]
	Choisir
	
	



Bloc 5 · Suivi pédagogique et assiduité
	N°
	Besoin
	Priorité
	Réponse de l’éditeur
	Note (0 à 3)

	5.1
	Gérer les émargements et les absences.
	Choisir
	
	

	5.2
	Tenir le livret d’apprentissage.
	Choisir
	
	

	5.3
	Organiser les échanges entre formateurs et maîtres d’apprentissage.
	Choisir
	
	

	5.4
	Enregistrer les évaluations, y compris en contrôle continu.
	Choisir
	
	

	5.5
	[Ajoutez votre besoin]
	Choisir
	
	



Bloc 6 · Qualiopi et contrôles
	N°
	Besoin
	Priorité
	Réponse de l’éditeur
	Note (0 à 3)

	6.1
	Garder les preuves par indicateur du référentiel (33 indicateurs à partir du 1er novembre 2026, décret n° 2026-728).
	Choisir
	
	

	6.2
	Garder les preuves de chacune des 14 missions du CFA (art. L6231-2 du Code du travail).
	Choisir
	
	

	6.3
	Tracer l’historique des actions et des échanges avec les apprentis, les entreprises et les partenaires.
	Choisir
	
	

	6.4
	Recueillir la satisfaction des parties prenantes, et l’évaluation des enseignements par les apprentis que demande l’indicateur 33.
	Choisir
	
	

	6.5
	[Ajoutez votre besoin]
	Choisir
	
	



Bloc 7 · Résultats et pilotage
	N°
	Besoin
	Priorité
	Réponse de l’éditeur
	Note (0 à 3)

	7.1
	Afficher un tableau de bord de la rentrée : remplissage par formation, admis sans contrat, contrats signés.
	Choisir
	
	

	7.2
	Calculer ou reprendre les taux rendus publics chaque année (art. L6111-8 du Code du travail) : obtention, poursuite d’études, interruption, insertion, valeur ajoutée, rupture des contrats.
	Choisir
	
	

	7.3
	Préparer la publication des résultats sur votre site et leur envoi aux futurs apprentis avant toute inscription, obligatoires au plus tard le 25 juin 2027, plus tôt si un décret le prévoit (loi n° 2026-534 du 25 juin 2026, art. 59).
	Choisir
	
	

	7.4
	Exporter les données pour vos remontées statistiques, comme l’enquête SIFA.
	Choisir
	
	

	7.5
	[Ajoutez votre besoin]
	Choisir
	
	



Bloc 8 · Exigences techniques
	N°
	Besoin
	Priorité
	Réponse de l’éditeur
	Note (0 à 3)

	8.1
	Respect du RGPD, et hébergement des données dans l’Union européenne si vous l’exigez.
	Choisir
	
	

	8.2
	Droits d’accès par rôle et par campus.
	Choisir
	
	

	8.3
	Journal des actions, sauvegardes et plan de réversibilité : comment récupérer toutes vos données si vous changez d’outil.
	Choisir
	
	

	8.4
	Connexions par API à vos outils : ERP, CRM, comptabilité, authentification unique.
	Choisir
	
	

	8.5
	[Ajoutez votre besoin]
	Choisir
	
	



Bloc 9 · Service et accompagnement
	N°
	Besoin
	Priorité
	Réponse de l’éditeur
	Note (0 à 3)

	9.1
	Reprise de vos données existantes.
	Choisir
	
	

	9.2
	Formation des équipes et paramétrage.
	Choisir
	
	

	9.3
	Support : canaux, horaires, délais de réponse.
	Choisir
	
	

	9.4
	Feuille de route du produit, et références de CFA comparables au vôtre.
	Choisir
	
	

	9.5
	[Ajoutez votre besoin]
	Choisir
	
	





4. Scénario de démonstration
Demandez à chaque éditeur de dérouler ce scénario sur un compte de test paramétré avec vos formations, et non sur ses données de démonstration. Une fonction annoncée n’est pas une fonction vue.
Un candidat postule sur votre site pour [formation]. Sa candidature arrive avec sa source.
Il est présélectionné, passe un entretien, puis devient « admis sans contrat ».
Une entreprise publie une offre d’alternance ; l’outil propose les admis qui y correspondent.
Le candidat est présenté à l’entreprise, passe un entretien, et l’entreprise le retient.
Le contrat est édité sans ressaisie, signé électroniquement, puis transmis à l’OPCO par l’employeur ; son suivi apparaît dans l’outil.
Le tableau de bord de la rentrée se met à jour : remplissage de la formation, admis sans contrat, contrats signés.
[Ajoutez une étape propre à votre CFA : plusieurs campus, rentrée décalée, apprenti en situation de handicap…]
5. Questions à poser à chaque éditeur
Où les données sont-elles hébergées, et avec quels sous-traitants ? Fournissez-vous le contrat de sous-traitance prévu par l’article 28 du RGPD ?
En fin de contrat, comment récupère-t-on toutes nos données : dans quel format et sous quel délai ?
Quels outils sont déjà connectés par API : ERP ou logiciel de scolarité, CRM, comptabilité, authentification unique ?
Comment se déroulent la reprise des données, le paramétrage et la formation des équipes, et en combien de temps ?
Quel support : canaux, horaires, délais de réponse ?
Quelles évolutions sont prévues dans les douze prochains mois ?
Quels CFA de taille et d’organisation comparables pouvons-nous appeler ?
Comment le prix est-il calculé (par apprenant, par campus, par utilisateur…) et que comprend-il ?


6. Noter les réponses
Notez chaque ligne avec la même échelle, pour tous les éditeurs :
	Note
	Signification

	0
	Absent, ou annoncé sans démonstration.

	1
	Partiel : couvert par un contournement, un export ou une saisie manuelle.

	2
	Couvert après paramétrage ou développement prévu, avec une date.

	3
	Couvert sans développement spécifique, et vu en démonstration.



Donnez ensuite un poids à chaque bloc selon vos priorités (total de 100 %). Un CFA qui peine à placer ses admis donnera plus de poids au placement ; un réseau de campus, aux droits d’accès et au pilotage. Pour chaque éditeur : moyenne des notes du bloc × poids du bloc, puis somme des blocs.
	Bloc
	Poids
	[Éditeur A]
	[Éditeur B]
	[Éditeur C]

	Bloc 1 · Candidatures et admissions
	[  %]
	
	
	

	Bloc 2 · Relations entreprises et placement
	[  %]
	
	
	

	Bloc 3 · Contrat d’apprentissage
	[  %]
	
	
	

	Bloc 4 · Financement
	[  %]
	
	
	

	Bloc 5 · Suivi pédagogique et assiduité
	[  %]
	
	
	

	Bloc 6 · Qualiopi et contrôles
	[  %]
	
	
	

	Bloc 7 · Résultats et pilotage
	[  %]
	
	
	

	Bloc 8 · Exigences techniques
	[  %]
	
	
	

	Bloc 9 · Service et accompagnement
	[  %]
	
	
	

	Note pondérée (sur 3)
	100 %
	
	
	



Décidez à l’avance si une ligne « Indispensable » notée 0 élimine un éditeur, quel que soit son total.
7. Calendrier de la consultation
	Étape
	Date
	Responsable

	Envoi du cahier des charges aux éditeurs
	[jj/mm]
	[Nom]

	Questions des éditeurs, réponses à tous
	[jj/mm]
	[Nom]

	Réponses écrites des éditeurs
	[jj/mm]
	[Nom]

	Démonstrations sur votre scénario
	[jj/mm]
	[Nom]

	Tests avec les futurs utilisateurs
	[jj/mm]
	[Nom]

	Appels aux CFA de référence
	[jj/mm]
	[Nom]

	Décision
	[jj/mm]
	[Nom]

	Déploiement : reprise des données, formation des équipes, avant les admissions
	[jj/mm]
	[Nom]


8. Modalités de réponse
Date limite de réponse : [jj/mm/aaaa], par e-mail à [adresse].
Réponse ligne à ligne dans la grille de la partie 3, avec la priorité laissée telle quelle.
Pièces à joindre : présentation de l’éditeur, proposition commerciale détaillée, planning de déploiement, contrat type et contrat de sous-traitance RGPD, deux références de CFA.
Questions : [nom, e-mail], jusqu’au [jj/mm]. Les réponses sont transmises à tous les éditeurs consultés.

	À propos de ce modèle
Ce modèle est proposé gratuitement par Bloom, le logiciel qui relie les admissions au placement dans les CFA et les écoles en alternance. Vous pouvez le copier, le modifier et l’envoyer à tous les éditeurs, Bloom compris.
Références à jour au 9 novembre 2026 : Code du travail, art. L6231-2 (missions du CFA), L6222-12-1 (trois mois sans employeur), D6224-1 (transmission du contrat à l’OPCO), R6332-25 (versements de l’OPCO) et L6111-8 (résultats rendus publics) ; loi n° 2026-534 du 25 juin 2026, art. 59 (publication des résultats sur le site) ; décret n° 2026-728 du 1er août 2026 (Qualiopi, 33 indicateurs à partir du 1er novembre 2026) ; RGPD, art. 28. Ce document n’est pas un conseil juridique.
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