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1@ GENERALITES

1 GENERALITES

IN-Qualis est une norme professionnelle sur laquelle
peuvent sappuyer les organismes qui proposent des
prestations dinsertion professionnelle et qui enten-
dent concevoir, introduire et gerer un systeme de
management de la qualité. La norme se presente
dans une structure modulaire, qui permet de prendre
en compte les difféerentes offres des organismes
dinsertion socioprofessionnelle. Lassurance qualite
et le développement de la qualité constituent G parts
ggales les deux piliers de la norme.

Le label IN-Qualis se veut utile ¢ toutes les institutions
(publigues et privées) qui, principalement sur mandat
de services publics federaux, cantonaux ou commu-
naux (assurance chémage, aide sociale, assurance
invalidite, domaine de la migration, etc.), planifient et
mettent en ceuvre des mesures concernant lintegra-
tion sociale, linsertion professionnelle ou lacces @
une place de formation et qui entendent pouvoir
attester de la qualité professionnelle et de lefficacite
gconomique de leurs activités envers leurs man-
dants publics, les participants, les prescripteurs ainsi
que le grand public.
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11 Compétences
1.1.1 Porteur de la norme

En tant que porteur de la norme IN-Qualis, lorgani-
sation faitiere nationale Insertion Suisse

1) répond du contenu de la norme et de son
developpement ;

2) definit les exigences a remplir par les auditeurs ;
3) fixe la duree de validité du certificat ;

4) révise périodiguement les exigences de la norme
et les conditions de certification;

9) informe les organismes et autorités intéressees
parla norme.



1.1.2 Organismes de certification accrédités

La procedure de certification incluant loctroi du
certificat est deleguee aux organismes de certifica-
tion accredités (ci-apres « le certificateur ». Sur
mandat dinsertion Suisse, les certificateurs officient
comme donneurs de licences; ils octroient le label
IN-Qualis aux organismes candidats quiremplissent
les conditions prévues par la norme et son reglement
de certification.

Les certificateurs doivent étre accredites pour
auditer sur la norme IN-Qualis par le Service daccre-
ditation suisse (SAS). Le SAS examine la competence
des certificateurs et de leurs auditeurs avec la
norme daccreditation pertinente (ISO/IEC 17021-1)
ainsi quavec les conditions fixees par le porteur de la
norme selon la base normative IN-Qualis et le present
reglement de certification.

Les certificateurs accredités pour procéder ala
certification IN-Qualis sont mentionneés sur le site du
Service doccreditation suisse (www.sas.ch/, sous la
rubrigue ‘Organismes accredités), ainsi que sur le site
dInsertion Suisse (www.in-qualis.ch).
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1.2 conditions d'obtention

Les conditions a remplir par le preneur de licence
sont decrites dans le document ‘norme
IN-Qualis:2018".

Ces conditions soulignent la nécessite pour lorganisme
candidat @ la certification de presenter un systeme
de management faisant ressortir une approche de
[organisme comme un ensemble de processus en
interaction, et cela dans trois domaines : Management
& organisation, admission & accompagnement et
offres pour participants.

Une telle démarche permet de répondre @ lexigence
d'une amelioration constante de la qualité des
prestations grace a des decisions dadaptation
fondees sur des analyses regulieres en ce qui
concerne lefficacité et lefficience des objectifs,
Processus et ressources prévus et mis en ceuvre.



o

DEROULEMENT
DE LA

CERTIFICATION

Lorganisme desireux dobtenir le label IN-Qualis
sadresse 0 un certificateur accredite par le SAS.

Le certificateur audite lorganisme sur la base du
document ‘norme IN-Qualis:2018', et octroie le label
a lorganisme candidat qui repond aux exigences
de la narme.

Le certificateur peut emettre des recommandations
et relever les non-conformites.

En cas de non-respect de la norme, les non-confor-
mites (NC) doivent étre declarees car elles peuvent
entrainer le non-octroi du label. Un delai pour corriger
les NC sera fixé et pour obtenir le label toutes les NC
devront étre éliminées.Concernant les NC mineures,
le certificateur doit en étreinforme et approuver la
planification de leur élimination avant de pouvoir
prendre une decision. Le label pourra étre octroye
uniqguement si toutes les NC sont éliminées. Usuelle-
ment, les NC devraient étre éliminées avant que le
certificat ne soit délivré. La décision est toutefois
loissee a lappréciation dament motivée de lauditeur.
Lorganisme candidat peut contester déventuelles
NC ou un refus de certification aupres de linstance
de recours definie par le certificateur.
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L'organisme candidat se renseigne auprées d'un ou de plusieurs
certificateurs, qui lui fournissent toute information utile concernant
la norme, sa révision et la pratique daudit.

Entretien
informatif

Inscription
pour la
certification

L'organisme candidat s'inscrit auprés du certificateur
de son choix.

Nouvel envoi

L'audit de niveau 1 comprend les éléments suivants :

Audit de - Evuluation des documents soumis

niveau 1 - Evaluation de l'état de préparation de lorganisme
- Obtention des informations requises

- Planification de l'audit de niveau 2

O

Lorganisme Les conclusions documentées de l'audit de niveau 1 et le

candidat est prét pour programme pour laudit de niveau 2 sont envoyés a lorganisme
l'audit de niveau 2 candidat.
<

non

Audit de niveau 2:

Audit de
_> certification sur L'auditeur procede @ laudit de l'organisme candidat selon la liste

place (1re année) des exigences de la norme, & loccasion d'une visite sur place.
Rapport daudit

Recours

Aprés laudit de certification, le certificateur statue sur loctroi du label. Des
recommandations et des non-conformités (NC) peuvent étre formulées (voir notes
L. . 1 et 2 en pied de page). Des NC peuvent entrainer le non-octroi du label.

Decision positive La décision est communiquée par écrit & lorganisme candidat avec indication des
voies de droit.

Le certificateur informe le secrétariat d'Insertion Suisse de ses décisions ainsi que
de tout recours déposé et de son issue.

non

Audits
intermédiaires
(2¢ puis 3°
années)

Rapport d'audit
Recours
—_—

Des audits intermédiaires annuels ont lieu sur place.

Le certificateur confirme que l'institution continue de répondre aux exigences de la norme,
déclare les NC ou retire la certification.

La décision est communiquée par écrit a lorganisme certifié avec indication des

voies de droit.

Le certificateur informe le secrétariat d'Insertion Suisse de tout retrait de certification,
ainsi que de tout recours deposeé et de son issue.

non 2] -
S Deécision positive

La certification est valable trois ans. Le renouvellement de la certification doit étre
planifié de maniere & pouvoir étre renouvelé en temps voulu. Le renouvellement de

certification ouvre un nouveau cycle daudit :
w

1 audit de certification, 2 audits intermédiaires.

Démarche
de renouvelle-
ment




3@ LABEL IN-QUALIS

3.1 OCTROI

Le certificateur octroie le label IN-Qualis ¢ lorganisa-
tion candidate qui réepond aux exigences de la norme.

Sides non-conformités ont été formulées dans le
cadre de loudit ou de [audit intermediaire, elles
peuvent entrainer le non-octroi du label. Le délai pour
gliminer les non-conformités est fixe (au moins
jusquou prochain audit intermediaire). Loctroi du
certificat est tributaire de la correction des NC.
Usuellement, les NC doivent étre éliminées avant

que le certificat ne puisse étre delivre. Pour les NC
mineures, la planification de la correction des NC

doit étre présentée et approuvee.

Le certificateur inscrit lorganisme deétenteur du label
au registre des organismes certifigs, et peut publier
cette information sur son site internet accessible @
tous. Il en informe dans un bref délaile porteur de

la norme, afin que celui-ci puisse egalement mettre @
jour la liste des organismes certifies publige sur son
site Internet et accessible

atous.
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3.2 DUREE DE VALIDITE,
MAINTIEN ET RETRAIT

Le lobel est valable trois ans. Avant expiration de ce
délai, lorganisme candidat doit se soumettre a un
audit de renouvellement selon la méme procedure
que pour le premier audit. Lorganisme peut chaisir un
autre certificateur accredité pour cette procedure.

Un audit intermediaire est mené chague annee sur
place. Le preneur de licence :le preneur de licence
doit prouver au certificateur quil remplit toujours les
conditions requises. Il lui remet tous les documents,
adaptés ou nouveaux, qui sont pertinents pour la
norme IN-Qualis. Siforganisme ne repond pas aux
exigences, le certificateur retire a lorganisme son
droit d'utiliser le label IN-Qualis et communique de
suite ce retrait a lassociation Insertion Suisse,
porteur de la norme.
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3.3 DEFINITION ET UTILISATION
DU LABEL IN-QUALIS

Le label IN-Qualis est reproduit dans lannexe.

Le preneur de licence peut utiliser le label conforme-
ment au présent reglement pendant toute la durée
de validite de sa certification IN-Qualis. L'utilisation du
label doit clairement faire apparaitre quil se rapporte
au systeme de management de qualitée de lorganis-
me et non pas @ un produit, une offre ou une per-
sonne.

Le preneur de licence no pas le droit de modifier le
graphisme (image, texte, police) des versions du label
mais il peut en changer la taille.

Le certificateur doit communiquer au porteur de la
norme toute utilisation abusive, plus specialement
l[emploi du label suite au retrait ou au non-renouvelle-
ment de la certification, si ce cas venait G sa
connaissance. En cas dutilisation abusive, le comite
dInsertion Suisse statuerait notamment au sujet
d'une éventuelle exclusion de lorganisme qui serait
membre de lassociation apres avoir entendu le
preneur de licence pris en defaut ; le comite de
[Insertion Suisse en informerait les autorites man-
dantes de lorganisme.



REVISION

DE LA NORME

4.1 COMPETENCE

Le porteur de la norme, Insertion Suisse, representee
par son comite, repond du developpement de la
norme tant quant a son contenu que quant G sa
forme. Des adaptations dans le modele de base
(modules obligatoires A & B, offres C1-C4) relevent de
la compeétence du comité ; toute autre modification
importante concernant ce modele doit étre appro-
uvee par lassemblée géenérale.

4.2 PERIODICITE

La norme IN-Qualis et ses conditions reglementaires
sont examinees tous les trois ans, quant a leur
actualité en matiere de contenu et de forme, et
adaptées sinécessaire. La norme révisee prend le

nom de lannée de la révision (par ex. « IN-Qualis:2018 »).

4.3 INFORMATION

Avant leur adoption définitive, le comite dinsertion
Suisse doit soumettre au SAS les revisions prévues
pour examiner si elles sont aptes G laccreditation.

Les certificateurs accredites pour la norme IN-Qualis
ainsi gue les organismes certifies sont diment
informes de ces revisions.
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4.4 VALIDITE DES CERTIFICATS /
VERSIONS DE LA NORME

Pour une premiere certification, la norme révisee doit
gtre utilisee des sa date dentree en vigueur. Les
organismes ayant conclu un contrat daudit avec un
certificateur avant la date dentrée en vigueur préevue
pour la revision de la norme peuvent choisir de se
reférer 0'la norme revisee ou ¢ la norme valable au
moment de la signature du contrat, pour autant
guensuite le label soit obtenu dans un delai dune
anneée apres lentrée en vigueur de la norme regvisee.

Dans lannée suivant lentrée en vigueur de la norme
revisee, les organismes peuvent choisir sileur
recertification doit se faire selon lancienne ou la
nouvelle norme. Il faut savoir cependant quau plus
tard trois ans apres lentrée en vigueur de la norme
revisee, tous les organismes certifies devront avair
obtenu le certificat selon les exigences de la nouvelle
norme.

Pour les audits intermediaires dans la periode de
transition, la norme de référence pour lorganisme
reste celle qui a été appliquée pour sa certification.

L
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4.5 DROIT DE PROPOSITION

Les certificateurs accredités pour auditer la norme
IN-Qualis ont le droit de proposer une adaptation de la
norme au comité dinsertion Suisse. Toutefois, ils ne
peuvent pretendre ¢ la prise en compte de ces
propositions, et le rejet de celles-cina pas G étre
motive.



© DROITS

ET DEVOIRS

5.1 DROITS ET DEVOIRS
DU PRENEUR DE LICENCE

Le preneur de licence est en droit d'utiliser le label
IN-Qualis @ des fins professionnelles dans sa cormmu-
nication interne et externe. Il peut notamment
[utiliser, conformément au point 3.3 dans son site
Internet, sur son papier 0 en-téte, ses supports
publicitaires, documents, informations aux medias,
etc.

5.1.1 Droit de recours

Le preneur de licence est en droit de recourir contre
les decisions du certificateur (non octroi, non-confor-
mités ou retrait du label) dans les delais que celui-ci
lui impartit, selon la procédure de recours du certifi-
cateur aupres de linstance de recours designee par
ui.

5.1.2 Devoirs du preneur de licence

Le preneur de licence est tenu de mettre ¢ disposi-
tion du certificateur toutes les informations dont
celui-ci a besoin pour examiner la conformité aux
exigences y compris [utilisation du label IN-Qualis. Il Iui
accorde notamment un droit de regard sur toutes les
plaintes admises durant les trois annees preceden-
tes par des autorités et des participants, ainsi que sur
les mesures quil a prises a ce sujet.
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Apres loctroi du droit dutilisation, le preneur de
licence est tenu dinformer dans les plus brefs délais
le certificateur au sujet de toute modification
importante susceptible dinfluer sur loctroi du label
IN-Qualis. Soit, plus specialement :

-la reprise/lintégration de lorganisme par/dans un
autre organisme ou département ou la fusion avec
un autre organisme ou departement ;

- des changements déterminants de la structure de
[organisme/du département.

Les changements déterminants dans loffre de
prestations et les ressources sont communigqueés aux
mandants et au certificateur, afin que celui-ci puisse
intégrer lexamen de ces changements dans le
prochain audit.

Le preneur de licence est tenu dinformer le certifica-
teur une fois par annee, bref rapport ¢ lappui, du
respect des conditions liees @ la norme IN-Qualis, et
luiremet tous les documents pertinents modifies ou
adaptes. Il soumet ce rapport, sans y étre prie, ala
date convenue lors du precedent audit.

Cest egalement au preneur de licence quil incombe
de sannoncer pour un renouvellement de sa certifi-
cation.



5.2 DROITS ET DEVOIRS
DU CERTIFICATEUR

5.2.1 Devoirs du certificateur

Le certificateur fait executer toutes les taches

afférentes 0 sa mission, selon son meilleur savoir

et en toute bonne conscience, par un personnel

competent.

Les auditeurs sont des spécialistes qui répondent

obligatoirement aux exigences suivantes

- experience professionnelle dans le domaine de
linsertion dans le marche du travail et/ou de
lintégration sociale et/ou de la formation dadultes ;

- frequentation attestée dune formation comple-
mentaire dans lassurance qualité et developpement
de la qualite ;

- frequentation attestee d'une formation dintroduc-
tion 0 'la norme IN-Qualis ;

- au moins trois certifications, recertifications ou
audit intermediaire du label IN-Qualis par annee.

Les auditeurs repondent au moins G une des deux
exigences suivantes:

- formation achevee de niveau tertiaire dans les
domaines du social ou de la formation;

- experience professionnelle en gestion dentreprise/
institution et en gestion qualite.
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Le certificateur sengage a traiter de maniere
confidentielle toutes les informations concernant
[organisme Q certifier.

En cas de litiges en relation avec le label IN-Qualis
(non-conformités, non-octroi ou retrait), le certificateur
est tenu deninformer Insertion Suisse, porteur de la
norme, représentee par son comite.

5.2.2 Droits du certificateur

Le certificateur est autorisé 0 desengager sa respon-
sabilite en cas deventuelles prétentions en domma-
ges et intéréts de la part de tiers pour cause de
non-respect de ses attentes en matiere de qualite.
De méme, le certificateur est autorise a desengager
saresponsabilité en cas de non-reconnaissance du
label IN-Qualis en tant que justificatif dans le cadre de
litiges relatifs aux prestations. Si des revendications
relatives @ la responsabilité concernant les prestations
sont adressees au mandant, celui-ci ne peut se
retourner contre le certificateur du fait de loctroi du
label IN-Qualis.

5.3 REGLEMENT DES LITIGES

L'organisme/le preneur de licence reconnait le
service de recours du certificateur commme linstance
supréme pour arbitrer les litiges et statuer en cas de
conflit.

Le recourant reconnait le for juridigue ainsi que la
composition du service de recours definis par le
certificateur. Les frais de la procedure incombent
0 la partie en tort.



G TAXES ET
EMOLUMENTS

En tant que porteur de la norme, Insertion Suisse fixe
le montant maximal des frais et des emoluments
que le certificateur peut facturer. Celui-ci est libre de
faire des offres plus avantageuses @ lorganisme
candidat.

6.1 OBLIGATION DE FAIRE
UNE OFFRE

Le certificateur doit préalablement soumettre
[organisme candidat une offre indiquant les taxes, les
emoluments et les prestations ainsi que le tarif
horaire pour des prestations suppléementaires.

6.2 FRAIS D'OUVERTURE
DE PROCEDURE

L'organisme candidat, ayant accepté loffre du
certificateur, sacquitte de frais douverture de
procedure. Ces frais sont percus par le certificateur
et sont indépendants des émoluments de certifica-
tion (voir 6.4);ils se montent au maximum a

CHF 500.- quel que soit le nombre de prestations
offertes par linstitution candidate.
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6.3 FRAIS D'ENREGISTREMENT

Les frais denregistrement correspondent ¢ [octroi
du label, son droit d'utilisation et au référencement de
lorganisme dans les institutions certifiées.

lls permettent G Insertion Suisse dassurer ladminis-
tration, lameélioration continue et la révision periodique
de lanorme.

Les frais denregistrement sont verses par lorganisme
certifié au certificateur, avec un delai maximum de
deux mois apres la decision de certification.

Les frais denregistrement se montent a CHF 600.-.
lls correspondent a 300.- de frais doctroi, et CHF 100.-
annuels de droit dutilisation du label. Le certificateur
reverse la somme ¢ Insertion Suisse, en une fois,

au plus tard six mois apres loctroi de la certification.



6.4 EMOLUMENTS DE
CERTIFICATION

La certification comprend

- un entretien informatif deux heures;

- lexamen des documents remis par lorganisme
candidat ;

- le retour dinformation sur le caractere complet de la
documentation envoyee ;

- un audit de certification :
-le rapport doudit ;

- deux audits intermediaires annuels sur place,
egalement précedes d'un programme daudit,
et suivis d'un rapport daudit.

Conformeément aux directives ISO/IEC 17021-1 et aux
directives de IAF (Mandatory Documents), le colt
des prestations sera calcule par le certificateur en
fonction des criteres suivants:

- Nombre de collaborateurs
-Nombre demplacements

- Nombre de modules C

- Nombre de modules substitugs
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Pour dautres prestations (par ex. Ie controle de
documents exiges par la suite, controles ulterieurs),
le certificateur peut facturer ses heures de travail
effectives au prix de CHF 250.-/n au maximum (plus
CHF 120~/n pour les déplacements et CHF 75.-/h
pour le travail administratif). Le certificateur est tenu
dinformer lorganisme au sujet du montant de ses
prestations moyennant un devis ecrit.

Le certificateur nest pas autorisé ¢ facturer des
renseignements donnes par teléphone ou par ecrit
avant loctroi definitif du mandat.




7@ ANNEXES

7.1 PROCEDURE DE CERTIFICATION

(extrait du texte de la norme)

7.1.1 Préparation

Se preparer 0 la procedure de certification est
envisage comme un processus formatif. La norme
IN-Qualis fournit une grille complete qui reproduit
[organisation de lorganisme dans son ensemble et
dans ses offres. La reunion des documents requis et
la préparation des responsables a laudit sur place
permettent alorganisme dexaminer ses instruments
et pratiques quant a leur efficacite, efficience et
adequation, en fonction des exigences mentionnees
plus loin, ainsi que de les adapter et de les ameéliorer
sinecessaire.

7.1.2 Inscription

1. Lorganisme candidat choisit un organisme de
certification : les organismes accredites pour
proceder a la certification IN-Qualis sont mention-
nes sur le site internet du Service daccreditation
suisse.

2 L'organisme de certification choisi enverra un
formulaire dinscription @ lorganisme candidat et
[informera de la marche G suivre.
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7.1.3 Etapes de l'oudit

La procedure de certification se base sur les exigen-
ces de lonorme ISO/IEC 17021-1. Dans le cas d'une
premiere certification, un audit de niveau 1 et de
niveau 2 sont effectues sur lensemble du systeme
de management de la qualite. Pour le renouvellement
de la certification, laudit de niveau 1 est facultatif,
mais laudit de niveau 2 est effectué a nouveau sur
lensemble du systeme de management de la qualite.

1. Entretien informatif : Lors d'un entretien informatif
préliminaire de deux heures sont fournies des
informations sur le certificat et sur le processus de
certification. Il sagit dexaminer silorganisme se préte
0 une certification IN-Qualis et de déterminer quels
madules entrent en considération. Lentretien
informatif ne peut pas étre de nature consultative.

2. Audit de niveau 1 : Laudit de niveau 1 comprend
les éléments suivants::

- Evaluation des documents soumis

- Evaluation de état de préparation de lorganisme
- Obtention des informations requises

- Planification de laudit de niveau 2

3. Audit de niveau 2 sur place : Apres avoir regu
confirmation de lauditeur, lorganisme candidat
convient avec louditeur dune date pour laudit «sur
place» : sur place au sein de lorganisme candidat.
L'auditeur informe lorganisme candidat du program-
me daudit. Dans le cas d'une premiere certification
et dun renouvellement, lensemble du systeme de
management de la qualité est verifie. Lorganisme
candidat veille & ce que, lors de loudit sur place, les



personnes competentes soient présentes et que
les documents supplementaires demandes par
[auditeur soient préts. Il donne le droit a lauditeur de
consulter les documents gque lauditeur juge neces-
saires 0la tenue de laudit.

4. Rapport daudit et décision doctroi du certificat :
Lauditeur redige un rapport daudit a lattention de
[organisme. Il contient les conclusions de laudit et
une recommandation pour la certification (sans ou
avec les non-conformites). Le certificateur décide de
[octroi du certificat et en informe lorganisme il peut
ggalement proposer des opportunités dameliorations.
Le certificateur annonce loctroi du certificat a
Insertion Suisse en tant que porteur de la norme
IN-Qualis.

7.1.4 Validité

La certification est valide trois ans. Chaque année un
audit alieu sur place. Au cours de la 1re annee,
l[auditeur examine tous les elements necessaires
pour etablir silorganisme répond a toutes les exigen-
ces delanorme ; les 2¢ et 3° annees, laudit interme-
diaire se concentre en priorité sur les éléments qui
avaient donne lieu précédemment @ des réserves ou
qui auraient change depuis laudit de certification,
ainsi que sur les exigences 96.2.2. de la norme ISO/IEC
17021-1.
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7.1.5 Renouvellement de la certification

Le renouvellement de la certification doit étre planifié
de maniere G pouvair étre renouvelé en temps voulu.
Le renouvellement de certification ouvre un nouveau
cycle daoudit - 1 audit de certification, 2 audits
intermeédiaires.

Silorganisme renonce 0 son renouvellement, son
inscription en tant guorganisme certifie est radige du
registre central IN-Qualis.

Note : Le renouvellement devrait deja debuter avant
l[expiration du delai, afin de garantir une certification
ininterrompue. Un nouvel organisme de certification
peut étre choigi.



7.2 LABEL IN-QUALIS

I N Zertifizierte Qualitat
der Arbeitsintegration

I N Qualité certifiée
de l'insertion

I N Qualita certificata
dellinserimento
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N Qualité certifiée
de l'insertion

N Qualita certificata
dellinserimento

I N Zertifizierte Qualitat
der Arbeitsintegration



7.3 INFORMATIONS DE REVISION

La présente revision du reglement de la norme
IN-Qualis, a eté approuvee par le comité dinsertion
Suisse le 21 février 2018,

Elle a été produite conjointerment ala revision de la
norme IN-Qualis et remplace la précédente version
(AODMAS/SVOAM 2010 Reglement de certification).

Ce nouveau reglement entre en vigueur au ler
mars 2019, simultanément au texte de la norme
revisée IN-Qualis:2018.

Tous les documents ligs G la revision de la

norme IN-Qualis se trouvent sur le site internet
www.in-qualis.ch.
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