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4. Exigences générales
4. General requirements

4.1.
Questions juridiques




4.1.
Legal matters




	
	L'organisme de certification est une entité juridique ou une partie définie d'une entité juridique, de façon à ce qu'il puisse assumer la responsabilité juridique de ses activités de certification. Un organisme gouvernemental est considéré comme une entité juridique en vertu de son statut gouvernemental.
	
	
	

	
	The certification body is a legal entity, or a defined part of a legal entity, such that it can be held legally responsible for its certification activities. A governmental certification body is deemed to be a legal entity on the basis of its governmental status.
	
	
	


4.2.
Responsabilité en matière de décision de certification




4.2.
Responsibility for decision and certification




	
	L'organisme de certification est responsable et conserve son pouvoir décisionnel, qu'il ne peut pas déléguer, en matière de certification, notamment en ce qui concerne la délivrance, le maintien, le renouvellement, l'extension et la réduction du périmètre, la suspension ou le retrait de la certification.
	
	
	

	
	The certification body is responsible for, shall retain authority for, and will not delegate, its decisions relating to certification, including the granting, maintaining, recertifying, expanding and reducing the scope of the certification, and suspending or withdrawing the certification.
	
	
	


4.3.
Management de l’impartialité




4.3.
Management of impartiality




	4.3.1

	L'organisme de certification a documenté sa structure, ses politiques et ses procédures pour manager l'impartialité et garantir que les activités de certification sont entreprises avec impartialité. La direction de l'organisme de certification s'engage à exercer ses activités de certification en toute impartialité. L'organisme de certification dispose d'une déclaration accessible au public sans demande préalable, par laquelle il reconnaît l'importance de l'impartialité dans l'exercice de ses activités de certification, il assure la gestion des conflits d'intérêts et il garantit l'objectivité de ses activités de certification.
	
	
	

	4.3.1
	The certification body has documented  its structure, policies and procedures to manage impartiality and to ensure that the certification activities are undertaken impartially. The certification body has top management commitment to impartiality in certification activities. The certification body has a statement publicly accessible without request that it understands the importance of impartiality in carrying out its certification activities, manages conflict of interest and ensures the objectivity of its certification activities.
	
	
	

	4.3.2
	L'organisme de certification agit en toute impartialité avec les demandeurs, les candidats et les personnes certifiées.
	
	
	

	4.3.2
	The certification body acts impartially in relation to its applicants, candidates and certified persons.
	
	
	

	4.3.3
	Les politiques et les procédures de certification de personnes sont équitables pour tous les demandeurs, les candidats et les personnes certifiées.
	
	
	

	4.3.3 

	Policies and procedures for certification of persons are fair among all applicants, candidates and certified persons.
	
	
	

	4.3.4

	L'accès à la certification n’est pas restreint pour des raisons financières ou autres conditions limitatives inacceptables, comme l'adhésion à une association ou à un groupe. L'organisme de certification n’a pas des procédés destinés à limiter ou interdire, de façon arbitraire, l'accès des demandeurs et des candidats à une certification.
	
	
	

	4.3.4 

	Certification is not restricted on the grounds of undue financial or other limiting conditions, such as membership of an association or group. The certification body does not use procedures to unfairly impede or inhibit access by applicants and candidates.
	
	
	

	4.3.5

	L'organisme de certification est  responsable de l'impartialité de ses activités de certification et il ne doit pas laisser des pressions commerciales, financières ou autres compromettre cette impartialité.
	
	
	

	4.3.5 

	The certification body is responsible for the impartiality of its certification activities and shall not allow commercial, financial or other pressures to compromise impartiality.
	
	
	

	4.3.6

	L'organisme de certification identifie en permanence les menaces susceptibles de nuire à son impartialité. Cela inclut les menaces résultant de ses activités, de ses organismes apparentés, de ses relations ou des relations de son personnel. 
	
	
	

	4.3.6 

	The certification body  identifies threats to its impartiality on an ongoing basis. This  includes those threats that arise from its activities, from its related bodies, from its relationships, or from the relationships of its personnel.
	
	
	

	4.3.7
	L'organisme de certification analyse, documente et élimine ou réduit au minimum les conflits d'intérêts potentiels résultant de ses activités de certification. L'organisme de certification documente et est à même de démontrer la façon dont il élimine, limite ou gère ces menaces. Toutes les sources potentielles de conflit d'intérêts identifiées, qu'elles résultent d'activités internes de l'organisme de certification, telles que l’assignation de responsabilités au personnel, ou d’activités d’autres personnes, organismes ou organisations, sont couvertes.
	
	
	

	4.3.7 

	The certification body analyses, documents and eliminates or minimizes the potential conflict of interests arising from its certification activities. The certification body  documents and is able to demonstrate how it eliminates, minimizes or manages such threats. All potential sources of conflict of interest that are identified, whether they arise from within the certification body, such as assigning responsibilities to personnel, or from the activities of other persons, bodies or organizations, are covered.
	
	
	

	4.3.8

	Les activités de certification sont structurées et gérées de manière à préserver l'impartialité. Une participation équilibrée des différentes parties intéressées (voir définition 3.21) en fait partie.
	
	
	

	4.3.8 

	Certification activities are structured and managed so as to safeguard impartiality. This includes balanced involvement of interested parties (see definition 3.21).
	
	
	


4.4.
Situation financière et responsabilité




4.4.
Finance et liability




	
	L'organisme de certification a les ressources financières nécessaires à la mise en œuvre d'un processus de certification et prendre les dispositions appropriées (par exemple assurance ou réserves) pour couvrir les risques correspondants.
	
	
	

	
	The certification body has the financial resources necessary for the operation of a certification process and has adequate arrangements (e.g. insurance or reserves) to cover associated liabilities.
	
	
	


5. Exigences structurelles
5. Structural requirements

5.1.Management et structure organisationelle
5.1. Management and organisation structure

	5.1.1

	Les activités de l'organisme de certification sont structurées et gérées de manière à préserver l'impartialité.
	
	
	

	5.1.1 

	The certification body activities are structured and managed so as to safeguard impartiality.
	
	
	

	5.1.2

	L'organisme de certification a documenté son organisation, en décrivant les fonctions, les responsabilités et les pouvoirs de la direction et du personnel intervenant dans la certification et de tout comité. Lorsque l'organisme de certification est une partie définie d'une entité juridique, la documentation se rapportant à la structure organisationnelle indique l'autorité hiérarchique et la relation avec les autres parties au sein de la même entité juridique.

La ou les parties ou les personnes responsables des activités suivantes sont identifiées:

a) politiques et procédures relatives au fonctionnement de l'organisme;

b) mise en œuvre des politiques et des procédures;

c) finances de l'organisme de certification;

d) ressources affectées aux activités de certification;

e) élaboration et maintien des dispositifs particuliers de certification;

f) activités d'évaluation;

g) décision en matière de certification, comportant la délivrance, le maintien, le renouvellement, l'extension, la réduction, la suspension ou le retrait de la certification;

h) dispositions contractuelles.
	
	
	

	5.1.2 

	The certification body  documents its organizational structure, describing the duties, responsibilities and authorities of management, certification personnel and any committee. When the certification body is a defined part of a legal entity, documentation of the organizational structure includes the line of authority and the relationship to other parts within the same legal entity.

The party/parties or individuals responsible for the following are  identified:

a) policies and procedures relating to the operation of the certification body;

b) implementation of the policies and procedures;

c) finances of the certification body;

d) resources for certification activities;

e) development and maintenance of the certification schemes;

f) assessment activities;

g)decisions on certification, including the granting, maintaining, recertifying, expanding, reducing, suspending or withdrawing of the certification;

h) contractual arrangements.
	
	
	


5.2. Structure de l’organisme de certification par rapport aux activités de formation

5.2.structure of the certification body in relation to training

	5.2.1 
	Si le suivi d'une formation constitue une exigence d'un dispositif particulier de certification (= schéma de certification) (voir 8.3), la reconnaissance/la validation de ces formations par l'organisme de certification ne peut  pas compromettre l'impartialité ou réduire les exigences d'évaluation et de certification.
	
	
	

	5.2.1
	If completion of training is a specified requirement of a certification scheme (see 8.3), the recognition/approval of this training by the certification body cannot compromise impartiality or reduce the assessment and certification requirements.
	
	
	

	5.2.2

	L'organisme de certification donne des informations sur le niveau d'enseignement et de formation si ceux-ci sont utilisés comme prérequis pour être recevable à la certification. Cependant, l'organisme de certification ne peut pas dire ou laisser entendre que la certification serait plus simple, plus facile ou moins coûteuse en cas d'utilisation de services d'enseignement/de formation spécifiés.
	
	
	

	5.2.2 

	The certification body  provides  information regarding education and training if they are used as pre-requisites for being eligible for certification. However, the certification body does  not state or imply that certification would be simpler, easier or less expensive if any specified education/training services are used.
	
	
	

	5.2.3

	Si l’organisme de certification fait partie d'une entité juridique proposant des formations, l’organisme : 
a) identifie et documente en permanence les menaces susceptibles de nuire à son impartialité: l'organisme doit posséder un processus documenté pour démontrer comment il élimine ou réduit ces menaces,

b) démontre que tous les processus mis en œuvre par l'organisme de certification sont indépendants des activités de formation, pour garantir que la confidentialité, la sécurité des informations et l'impartialité ne sont pas compromises,

c) ne donne pas l'impression que l'utilisation de ces deux services apporterait un avantage quelconque au demandeur,

d) n’exige pas des candidats qu'ils suivent l'enseignement ou la formation propre à l'organisme de certification comme prérequis exclusif, alors même qu'il existe un autre enseignement ou une autre formation avec des résultats équivalents,

e) garantit que son personnel n'est pas désigné comme examinateur d'un candidat spécifique qu'il a formé et ce, pendant une période de deux ans à compter de la date d'achèvement des activités de formation. 
	
	
	

	5.2.3 

	If the certification body is part of a legal entity offering training it:

a) identifies and documents the associated threats to its impartiality on an ongoing basis: the body shall have a documented process to demonstrate how it eliminates or minimizes those threats;

b) demonstrates that all processes performed by the certification body are independent of training to ensure that confidentiality, information security and impartiality are not compromised;

c) does not give the impression that the use of both services would provide any advantage to the applicant;

d) does not require the candidates to complete the certification body's own education or training as an exclusive prerequisite when alternative education or training with an equivalent outcome exists;

e) ensures that personnel do not serve as an examiner of a specific candidate they have trained for a period of two years from the date of the conclusion of the training activities..
	
	
	


6. Exigences relatives aux exigences.

6. Resource requirements
6.1. Exingences générales relatives aux personnels

6.1. General personnel requirements

	6.1.1

	L'organisme de certification gère et est responsable de la performance de tous les membres du personnel engagés dans le processus de certification.
	
	
	

	6.1.1 

	The certification body manages and is responsible for the performance of all personnel involved in the certification process.
	
	
	

	6.1.2 
	L'organisme de certification dispose d'un personnel possédant les compétences nécessaires à l'exécution des fonctions de certification, en nombre suffisant par rapport au type, à l'étendue et au volume des activités à réaliser.
	
	
	

	6.1.2 

	The certification body has sufficient personnel available with the necessary competence to perform certification functions relating to the type, range and volume of work performed.
	
	
	

	6.1.3 
	L'organisme de certification a défini les exigences de compétence demandées au personnel engagé dans le processus de certification. Le personnel possède la compétence nécessaire pour les tâches spécifiques et les responsabilités confiées.
	
	
	

	6.1.3 

	The certification body has  defined  the competence requirements for personnel involved in the certification process. Personnel  has competence for their specific tasks and responsibilities.
	
	
	

	6.1.4 
	L'organisme de certification donne des instructions documentées à son personnel décrivant ses fonctions et ses responsabilités. Ces instructions sont tenues à jour.
	
	
	

	6.1.4 

	The certification body  provides its personnel with documented instructions describing their duties and responsibilities. These instructions shall be kept up-to-date.
	
	
	

	6.1.5 
	L'organisme de certification tient à jour les dossiers du personnel, incluant les informations appropriées, par exemple qualifications, formations, expérience, affiliations professionnelles, statut professionnel, compétences et conflits d'intérêts connus.
	
	
	

	6.1.5 

	The certification body maintains up-to-date personnel records, including relevant information, e.g. qualifications, training, experience, professional affiliations, professional status, competence and known conflicts of interest.
	
	
	

	6.1.6 
	Les membres du personnel agissant au nom de l'organisme de certification préservent la confidentialité de toutes les informations obtenues ou créées pendant la réalisation des activités de certification, sauf disposition contraire de la loi ou sur autorisation du demandeur, du candidat ou de la personne certifiée.
	
	
	

	6.1.6 

	Personnel acting on the certification body's behalf keep confidential all information obtained or created during the performance of the body's certification activities, except as required by law or where authorized by the applicant, candidate or certified person.
	
	
	

	6.1.7 
	L'organisme de certification exige de son personnel qu'il approuve un document par lequel il s'engage à se conformer aux règles définies par l'organisme de certification, y compris les règles relatives à la confidentialité, l'impartialité et les conflits d'intérêts.
	
	
	

	6.1.7 

	The certification body  requires its personnel to sign a document by which they commit themselves to comply with the rules defined by the certification body, including those relating to confidentiality, impartiality and conflict of interests.
	
	
	

	6.1.8 
	Lorsqu'un organisme de certification certifie une personne qu'il emploie, il  a adopté des procédures permettant de préserver son impartialité.
	
	
	

	6.1.8 

	When a certification body certifies a person it employs, the certification body has  adopted procedures to maintain impartiality.
	
	
	


6.2. Personnel engagé dans les activités de certification

6.2. Personnel involved in the certification activities

	6.2.1.
	Généralités
	
	
	

	6.2.1.
	General
	
	
	

	
	L'organisme de certification exige de chaque membre de son personnel qu'il déclare tout conflit d'intérêts potentiel avec un quelconque candidat.
	
	
	

	
	The certification body  requires its personnel to declare any potential conflict of interest in any candidate.
	
	
	

	6.2.2.
	Exigences relatives aux examinateurs
	
	
	

	6.2.2.
	Requirements for examiners
	
	
	

	6.2.2.1.
	Les examinateurs répondent aux exigences de l'organisme de certification. Les processus de sélection et de qualification donnent la garantie que les examinateurs:

a) comprennent le dispositif particulier de certification applicable;

b) sont à même d'appliquer les procédures et les documents relatifs à l'examen;

c) ont la compétence dans le domaine de l'examen;

d) ont une pratique courante aussi bien orale qu'écrite de la langue de l'examen. Dans le cas où il est fait appel à un interprète ou à un traducteur, l'organisme de certification doit disposer de procédures assurant que la validité de l'examen n'est pas compromise;

e) ont identifié les éventuels conflits d'intérêts connus pour garantir l'impartialité de jugement.
	
	
	

	6.2.2.1

	Examiners meet the requirements of the certification body. The selection and approval processes ensures that examiners:

a) understand the relevant certification scheme;

b) are able to apply the examination procedures and documents;

c) have competence in the field to be examined;
d) are fluent, both in writing and orally, in the language of examination; in circumstances where an interpreter or a translator is used, the certification body shall have procedures in place to ensure that it does not affect the validity of the examination;
e) have identified any known conflicts of interest to ensure impartial judgements are made.
	
	
	

	6.2.2.2.
	L'organisme de certification surveille la performance des examinateurs et la fiabilité de leurs jugements. En cas de détection de dysfonctionnements, des actions correctives sont entreprises.
	
	
	

	6.2.2.2.
	The certification body monitors the performance of the examiners and the reliability of the examiners' judgements. Where deficiencies are found, corrective actions are taken.
	
	
	

	6.2.2.3.
	Si un examinateur a un conflit d'intérêts potentiel avec un candidat à l'examen, l'organisme de certification prend les mesures nécessaires pour garantir que la confidentialité et l'impartialité de l'examen ne sont pas compromises. Les mesures prises sont enregistrées.
	
	
	

	6.2.2.3.
	If an examiner has a potential conflict of interest in the examination of a candidate, the certification body undertakes measures to ensure that the confidentiality and impartiality of the examination are not compromised. These measures are recorded.
	
	
	

	6.2.3
	Exigences relatives aux autres personnels engagés dans l'évaluation
	
	
	

	6.2.3.
	Requirements for other personnel involved in the assessment
	
	
	

	6.2.3.1
	L'organisme de certification dispose d'une description documentée des responsabilités et des qualifications des autres membres du personnel intervenant dans le processus d'examen (par exemple surveillants d'examens).
	
	
	

	6.2.3.1.
	The certification body has a documented description of the responsibilities and qualifications of other personnel involved in the assessment process (e.g. invigilators).
	
	
	

	6.2.3.2.
	Si d'autres personnels engagés dans l'évaluation ont un conflit d'intérêts potentiel avec un candidat à l'examen, l'organisme de certification prend les mesures nécessaires pour garantir que la confidentialité et l'impartialité de l'examen ne sont pas compromises. Les mesures prises sont enregistrées.
	
	
	

	6.2.3.2
	If other personnel involved in the assessment have a potential conflict of interest in the examination of a candidate, the certification body undertakes measures to ensure that confidentiality and impartiality of the examination is not compromised. These measures are recorded.
	
	
	


6.3. Externalisation

6.3. Outsourcing

	6.3.1
	L'organisme de certification dispose d'un contrat juridiquement exécutoire prévoyant les diverses modalités, y compris en matière de confidentialité et de conflit d'intérêts, avec chaque organisme lui fournissant des opérations externalisées en rapport avec le processus de certification.
	
	
	

	6.3.1.
	The certification body has a legally enforceable agreement covering the arrangements, including confidentiality and conflict of interests, with each body that provides outsourced work related to the certification process.
	
	
	

	6.3.2
	Quand un organisme de certification externalise des opérations relatives à la certification, il :
a) assume l'entière responsabilité de toutes les opérations externalisées,

b) s'assure que l'organisme exécutant les opérations externalisées est compétent et se conforme aux dispositions applicables de la norme ISO/CEI 17024:2012,

c) évalue et surveille la performance des organismes exécutant les opérations externalisées conformément à ses procédures documentées,

d) dispose d'enregistrements pour démontrer que les organismes exécutant des opérations externalisées satisfont à toutes les exigences en rapport avec ces activités, et

e) tient à jour une liste des organismes exécutant les opérations externalisées.
	
	
	

	6.3.2.
	When a certification body outsources work related to certification, the certification body:

a) takes full responsibility for all outsourced work;

b) ensures that the body conducting outsourced work is competent and complies with the applicable provisions of the  ISO/IEC 17024:2012 Standard;

c) assesses and monitors the performance of the bodies conducting outsourced work in accordance with its documented procedures;

d) has records to demonstrate that the bodies conducting outsourced work meet all requirements relevant to the outsourced work;

e) maintains a list of the bodies conducting outsourced work.
	
	
	


6.4. Autres resources

6.4. Other resources

	L'organisme de certification utilise des locaux, y compris les centres d'examen, des équipements et des ressources adaptés à la réalisation de ses activités de certification.
	
	
	
	

	
	The certification body uses adequate premises, including examination sites, equipment and resources for carrying out its certification activities.
	
	
	


7. Exigences en matière d’enregistrements et d’informations

7. Records and informations requirements

7.1. Enregistrements des demandeurs, candidats et personnes certifiées 
7.1. Records of applicants, candidates and certified persons

	7.1.1 

	L'organisme de certification tient à jour des enregistrements. Les enregistrements comportent un moyen permettant de confirmer le statut d'une personne certifiée. Les enregistrements démontrent que le processus de certification ou de renouvellement de certification a été effectivement réalisé, en particulier en ce qui concerne les dépôts de candidatures, les rapports d'évaluation (y compris les enregistrements des examens) et les autres documents relatifs à la délivrance, au maintien, au renouvellement, à l'extension ou à la réduction du périmètre, ainsi qu'à la suspension ou au retrait de la certification.
	
	
	

	7.1.1 

	The certification body maintains records. The records include a means to confirm the status of a certified person. The records demonstrate that the certification or recertification process has been effectively fulfilled, particularly with respect to application forms, assessment reports (which include examination records) and other documents relating to granting, maintaining, recertifying, expanding and reducing the scope, and suspending or withdrawing certification.
	
	
	

	7.1.2 

	Les enregistrements sont identifiés, gérés et éliminés de façon à assurer l'intégrité du processus et la confidentialité des informations. Ces enregistrements sont conservés pendant une période de temps appropriée, au moins un cycle complet de certification, ou selon les dispositions prévues par les accords de reconnaissance, les obligations contractuelles, légales ou autres.
	
	
	

	7.1.2 

	The records are identified, managed and disposed of in such a way as to ensure the integrity of the process and the confidentiality of the information. The records are kept for an appropriate period of time, for a minimum of one full certification cycle, or as required by recognition arrangements, contractual, legal or other obligations.
	
	
	

	7.1.3 

	L'organisme de certification prévoit des dispositions pour exiger des personnes certifiées qu'elles l'informent, sans délai, des éléments qui peuvent affecter leur capacité à continuer à satisfaire aux exigences de la certification.
	
	
	

	7.1.3
	The certification body  has enforceable arrangements to require that the certified person informs the certification body, without delay, of matters that can affect the capability of the certified person to continue to fulfill the certification requirements.
	
	
	


7.2. Informations au public

7.2. Public information

	7.2.1
	L'organisme de certification vérifie et donne, sur demande, les informations relatives à la validité et au périmètre de certification d'une personne certifiée, sauf si la loi exige la non-divulgation de ces informations.
	
	
	

	7.2.1
	The certification body verifies and provides information, upon request, as to whether an individual holds a current, valid certification and the scope of that certification, except where the law requires such information not to be disclosed.
	
	
	

	7.2.2
	L'organisme de certification rend publiques, sans qu'il soit nécessaire de les demander, les informations relatives au périmètre du dispositif particulier de certification et une description générale du processus de certification.
	
	
	

	7.2.2
	The certification body  makes publicly available without request information regarding the scope of the certification scheme and a general description of the certification process.
	
	
	

	7.2.3
	L'ensemble des prérequis du dispositif particulier de certification est répertorié et la liste des prérequis est rendue publique sans qu'il soit nécessaire de la demander.
	
	
	

	7.2.3
	All pre-requisites of the certification scheme are listed and the list is made publicly available without request.
	
	
	

	7.2.4
	Les informations fournies par l'organisme de certification, y compris les informations d'ordre publicitaire, sont exactes et ne peuvent pas induire en erreur.
	
	
	

	7.2.4
	Information provided by the certification body, including advertising, are accurate and not misleading.
	
	
	


7.3. Confidentialité
7.3. Confidentiality

	7.3.1.
	L'organisme de certification a instauré des politiques et des procédures documentées relatives à la mise à jour et à la diffusion des informations.
	
	
	

	7.3.1.
	The certification body has established documented policies and procedures for the maintenance and release of information.
	
	
	

	7.3.2.
	L'organisme de certification assure, sur la base d'accords juridiquement exécutoires, la confidentialité de toutes les informations recueillies au cours du processus de certification. Ces accords concernent tous les membres du personnel.
	
	
	

	7.3.2.
	The certification body keeps confidential, through legally enforceable agreements, all information obtained during the certification process. These agreements cover all personnel.
	
	
	

	7.3.3.
	L'organisme de certification assure que les informations obtenues lors du processus de certification ou à partir de sources autres que le demandeur, le candidat ou la personne certifiée, ne soient pas divulguées à une partie non autorisée sans le consentement dûment formulé par écrit de la personne (demandeur, candidat ou personne certifiée), sauf pour les cas où la loi prévoit la divulgation de ces informations.
	
	
	

	7.3.3.
	The certification body ensures that information obtained during the certification process, or from sources other than the applicant, candidate or certified person, is not disclosed to an unauthorized party without the written consent of the individual (applicant, candidate or certified person), except where the law requires such information to be disclosed.
	
	
	

	7.3.4.
	Lorsque l'organisme de certification est tenu par la loi de divulguer des informations confidentielles, la personne concernée est tenue informée des informations divulguées, sauf disposition contraire de la loi.
	
	
	

	7.3.4.
	When the certification body is required by law to release confidential information, the person concerned shall, unless prohibited by law, be notified as to what information will be provided.
	
	
	

	7.3.5.
	L'organisme de certification garantit que les activités des organismes apparentés ne compromettent pas la confidentialité.
	
	
	

	7.3.5.
	The certification body ensures that the activities of related bodies do not compromise confidentiality.
	
	
	


7.4. Sécurité
7.4. Security

	7.4.1
	L'organisme de certification a élaboré et documenté les politiques et les procédures permettant de garantir la sécurité tout au long du processus de certification et doit instaurer des mesures permettant la mise en place d'actions correctives lorsqu'une défaillance est constatée.
	
	
	

	7.4.1
	The certification body has developed and documented policies and procedures necessary to ensure security throughout the entire certification process and shall have measures in place to take corrective actions when security breaches occur.
	
	
	

	7.4.2.
	Les politiques et les procédures de sécurité comportent des dispositions garantissant la sécurité du matériel d'examen, prenant en compte

a) l'emplacement du matériel d'examen (par exemple transport, distribution électronique, mise à disposition, stockage, centre d'examen),

b) la nature du matériel d'examen (par exemple documents électroniques, papier, équipements d'examen,),

c) les étapes du processus d'examen (par exemple développement, administration de l'examen, report des résultats),

d) les menaces résultant de l'usage répété du matériel d'examen.
	
	
	

	7.4.2
	Security policies and procedures include provisions to ensure the security of examination materials, taking into account the following:

a) the locations of the materials (e.g. transportation, electronic delivery, disposal, storage, examination centre);

b) the nature of the materials (e.g. electronic, paper, test equipment);

c) the steps in the examination process (e.g. development, administration, results reporting);

d) the threats arising from repeated use of examination materials.
	
	
	

	7.4.3
	L’organisme de certification prévient les tentatives de fraude à l'examen en

a) exigeant des candidats d'approuver un accord de non-divulgation ou autre accord indiquant leur engagement à ne pas divulguer de documents d'examen confidentiels, ni à prendre part à des pratiques frauduleuses,

b) exigeant la présence d'un surveillant ou d'un examinateur,

c) s'assurant de l'identité du candidat,

d) mettant en œuvre des procédures destinées à empêcher que tout outil d'aide non autorisé soit introduit dans la zone d'examen,

e) empêchant les candidats d'avoir accès à des outils d'aide non autorisés lors de l'examen,

f) surveillant les résultats des examens pour y déceler des signes de fraude.
	
	
	

	7.4.3
	The certification bodies  prevents  fraudulent examination practices by:

a) requiring candidates to sign a non-disclosure agreement or other agreement indicating their commitment not to release confidential examination materials or participate in fraudulent test-taking practices;

b) requiring an invigilator or examiner to be present;
c) confirming the identity of the candidate;

d) implementing procedures to prevent any unauthorized aids from being brought into the examination area;

e) preventing candidates from gaining access to unauthorized aids during the examination;

f) monitoring examination results for indications of cheating.
	
	
	


8. Dispositif(s) particulier(s) de certification (= schéma(’s) de certification)

8. Certification schemes

	8.1.
	Chaque catégorie de certification fait l'objet d'un dispositif particulier de certification.
	
	
	

	8.1.
	There is a certification scheme for each category of certification.
	
	
	

	8.2.
	Chaque dispositif particulier de certification comporte les éléments suivants:

a) le périmètre de la certification;

b) la description de la mission et des tâches associées;

c) la compétence exigée;

d) les aptitudes (le cas échéant);

e) les prérequis (le cas échéant);

f) le code de conduite (le cas échéant).
	
	
	

	8.2.
	Every certification scheme contains the following elements:

a)scope of certification;

b) job and task description;

c)required competence;

d)abilities (when applicable);

e)prerequisites (when applicable);

f)code of conduct (when applicable).
	
	
	

	8.3.
	Chaque dispositif particulier de certification de personnes comporte les exigences suivantes d'un processus de certification:

a) les critères pour une certification initiale et un renouvellement;

b) les méthodes d'évaluation d'une certification initiale et d'un renouvellement;

c) les méthodes et les critères de surveillance (le cas échant);

d) les critères de suspension et de retrait d'une certification;

e) les critères de modification du périmètre ou du niveau de la certification (le cas échéant).
	
	
	

	8.3.
	Every certification scheme includes the following certification process requirements:

a) criteria for initial certification and recertification;

b) assessment methods for initial certification and recertification;

c) surveillance methods and criteria (if applicable);

d) criteria for suspending and withdrawing certification;

e)criteria for changing the scope or level of certification (if applicable).
	
	
	

	8.4.
	L'organisme de certification tient à disposition des documents démontrant que les points ci-après sont inclus dans l'élaboration et la revue de chaque dispositif particulier de certification:

a) la participation d'experts appropriés;

b) l'utilisation d'une structure appropriée représentant, de manière équitable, les intérêts de toutes les parties concernées de façon significative, sans qu'aucun intérêt particulier ne prédomine;

c) l'identification et l'alignement des prérequis, le cas échéant, sur les exigences en matière de compétence;

d) l'identification et l'alignement des modalités d'évaluation sur les exigences en matière de compétence;

e) une analyse des missions ou des pratiques réalisées et/ou revue pour

· identifier la performance des tâches,

· identifier la compétence exigée pour chaque tâche,

· identifier les prérequis (le cas échéant),

· confirmer les modalités d'évaluation et le contenu de l'examen,

· identifier les exigences de renouvellement de certification et les périodicités.
	
	
	

	8.4.
	The certification body has documents to demonstrate that, in the development and review of every certification scheme, the following are included:

a) the involvement of appropriate experts;

b) the use of an appropriate structure that fairly represents the interests of all parties significantly concerned, without any interest predominating;

c) the identification and alignment of prerequisites, if applicable, with the competence requirements;

d) the identification and alignment of the assessment mechanisms with the competence requirements;

e) a job or practice analysis that is conducted and updated to:

· identify the tasks for successful performance;
· identify the required competence for each task;

· identify prerequisites (if applicable);

· confirm the assessment mechanisms and examination content;

· identify the recertification requirements and interval.
	
	
	

	8.5.
	L'organisme de certification s'assure que chaque dispositif particulier de certification est revu et validé en permanence systématiquement.
	
	
	

	8.5.
	The certification body  ensures that every certification scheme is reviewed and validated on an on-going, systematic basis.
	
	
	

	8.6.
	Lorsque l'organisme de certification n'est pas le propriétaire d'un dispositif particulier de certification qu'il applique, il donne la garantie que les exigences figurant dans le présent article 8 sont satisfaites.
	
	
	

	8.6
	When the certification body is not the scheme owner of a certification scheme it implements, the certification body ensures that the requirements contained in this clause (Clause 8) are met.
	
	
	


9. Exigences du processus de certification

9. Certification process requirements
9.1. Processus de candidature

9.1. Application process

	9.1.1
	À la phase de candidature, l'organisme de certification met à disposition une description générale du processus de certification selon le dispositif particulier de certification. La description générale doit, au minimum, comporter les exigences de la certification et son périmètre, une description du processus d'évaluation, les droits du demandeur, les devoirs d'une personne certifiée et le coût.
	
	
	

	9.1.1.
	Upon application, the certification body  makes available an overview of the certification process in accordance with the certification scheme. As a minimum, the overview shall include the requirements for certification and its scope, a description of the assessment process, the applicant's rights, the duties of a certified person and the fees.
	
	
	

	9.1.2
	L'organisme de certification exige un formulaire de candidature complété et approuvé par le demandeur sollicitant la certification, comportant au minimum

a) les informations nécessaires à l'identification du demandeur, comme le nom, l'adresse, ainsi que les autres informations exigées par le dispositif particulier de certification,

b) le périmètre de la certification souhaitée,

c) une déclaration attestant que le demandeur s'engage à respecter les exigences de certification et à fournir toute information nécessaire à son évaluation,

d) toute information à même de démontrer objectivement la conformité aux prérequis du dispositif particulier,

e) une note informant le demandeur de la possibilité de déclarer, dans les limites du raisonnable, une prise en compte de besoins particuliers (voir 9.2.5).
	
	
	

	9.1.2.
	The certification body requires the completion of an application, signed by the applicant seeking certification, which includes as a minimum the following:

a)information required to identify the applicant, such as name, address and other information required by the certification scheme;

b) the scope of the desired certification;

c) a statement that the applicant agrees to comply with the certification requirements and to supply any information needed for the assessment;

d) any supporting information to demonstrate objectively compliance with the scheme prerequisites;

e) notice to the applicant of his/her opportunity to declare, within reason, a request for accommodation of special needs (see 9.2.5).
	
	
	

	9.1.3
	L'organisme de certification fait une revue de la demande de candidature pour confirmer si le demandeur satisfait aux exigences du dispositif particulier de certification.
	
	
	

	9.1.3
	The certification body  reviews  the application to confirm that the applicant complies with the application requirements of the certification scheme.
	
	
	


9.2.Processus d’évaluation

9.2. Assesment proces

	9.2.1.
	L'organisme de certification a mis en œuvre les méthodes et les modalités d'évaluation spécifiques définies dans le dispositif particulier de certification.
	
	
	

	9.2.1
	The certification body has implemented the specific assessment methods and mechanisms as defined in the certification scheme.
	
	
	

	9.2.2
	Quand un changement dans le dispositif particulier de certification nécessite une évaluation complémentaire, l'organisme de certification documente et rend accessibles sans demande préalable les méthodes et les modalités exigées permettant de vérifier que les personnes certifiées satisfont aux nouvelles exigences.
	
	
	

	9.2.2
	When there is a change in the certification scheme which requires additional assessment, the certification body  documents and makes publicly accessible without request the specific methods and mechanisms required to verify that certified persons comply with changed requirements.
	
	
	

	9.2.3
	L'évaluation est planifiée et structurée de manière à s'assurer que les exigences du dispositif particulier sont vérifiées de façon objective et systématique, avec des preuves documentées confirmant la compétence du candidat.
	
	
	

	9.2.3
	The assessment is planned and structured in a manner which ensures that the scheme requirements are objectively and systematically verified with documented evidence to confirm the competence of the candidate.
	
	
	

	9.2.4
	L'organisme de certification vérifie les méthodes d'évaluation des candidats. La vérification doit garantir que chaque évaluation est équitable et valide.
	
	
	

	9.2.4
	The certification body verifies the methods for assessing candidates. This verification shall ensure that each assessment is fair and valid.
	
	
	

	9.2.5
	L'organisme de certification vérifie et respecte les besoins particuliers, dans les limites du raisonnable et sans compromettre l'intégrité de l'évaluation, en tenant compte de la réglementation nationale. [Voir 9.1.2 e).]
	
	
	

	9.2.5
	The certification body verifies and accommodates special needs, within reason and where the integrity of the assessment is not violated, taking into account national regulation [see 9.1.2 e)].
	
	
	

	9.2.6
	Lorsque l'organisme de certification prend en compte les activités réalisées par un autre organisme, il est en possession des rapports, des données et des enregistrements appropriés pour démontrer que les résultats sont équivalents et conformes aux exigences fixées par le dispositif particulier de certification.
	
	
	

	9.2.6
	Where the certification body takes into account work performed by another body, it has appropriate reports, data and records to demonstrate that the results are equivalent to, and conform with, the requirements established by the certification scheme.
	
	
	


9.3. Processus d’examen

9.3. Examination process

	9.3.1
	Les examens, qu'ils soient écrits, oraux, pratiques, basés sur une observation ou tout autre moyen fiable et objectif, sont conçus pour évaluer la compétence et satisfaire au dispositif particulier. La conception des modalités d'examen prévoit une méthode de comparabilité des résultats de chacune des épreuves, tant sur le plan du contenu que sur le plan de la difficulté, en prenant en compte l'étude de la validité des décisions de certification et de non-certification.
	
	
	

	9.3.1
	Examinations are designed to assess competence based on, and consistent with, the scheme, by written, oral, practical, observational or other reliable and objective means. The design of examination requirements  ensures the comparability of results of each single examination, both in content and difficulty, including the validity of fail/pass decisions.
	
	
	

	9.3.2
	L'organisme de certification dispose de procédures pour assurer une gestion cohérente des sessions d'examens.
	
	
	

	9.3.2
	The certification body has procedures to ensure a consistent examination administration.
	
	
	

	9.3.3
	Des critères concernant les conditions de réalisation des sessions d'examens sont établis, documentés et contrôlés.
	
	
	

	9.3.3
	Criteria for conditions for administering examinations are established, documented and monitored.
	
	
	

	9.3.4
	En cas d'utilisation de matériels techniques dans un processus d'examen, ces matériels sont vérifiés ou étalonnés, le cas échéant.
	
	
	

	9.3.4
	When technical equipment is used in the examination process, the equipment is verified or calibrated where appropriate.
	
	
	

	9.3.5
	Une méthodologie appropriée et des procédures (par exemple la collecte et la mise à jour de données statistiques) sont documentées et mises en œuvre afin de réaffirmer, à des périodicités définies et justifiées, l'équité, la validité, la fiabilité et le fonctionnement général de chaque examen, et tout dysfonctionnement détecté doit être corrigé.
	
	
	

	9.3.5
	Appropriate methodology and procedures (e.g. collecting and maintaining statistical data) is documented and implemented in order to reaffirm, at justified defined intervals, the fairness, validity, reliability and general performance of each examination, and that all identified deficiencies are corrected.
	
	
	


9.4. Décision de Certification

9.4. Decision on Certification

	9.4.1
	Les informations collectées pendant le processus de certification sont suffisantes pour permettre :
a) à l'organisme de certification de prendre une décision quant à la délivrance de la certification,

b) la traçabilité dans l'éventualité, par exemple, d'un appel ou d'une plainte.
	
	
	

	9.4.1
	The information gathered during the certification process is sufficient:

a) for the certification body to make a decision on certification;

b) for traceability in the event, for example, of an appeal or a complaint.
	
	
	

	9.4.2
	Les décisions de certification, de maintien, de renouvellement, d'extension, de réduction, de suspension ou de retrait d'une certification ne sont pas externalisées.
	
	
	

	9.4.2
	Decisions for granting, maintaining, recertifying, extending, reducing, suspending or withdrawing certification are  not outsourced.
	
	
	

	9.4.3
	Pour prendre sa décision de certification, l'organisme de certification se tient aux questions liées spécifiquement aux exigences du dispositif particulier de certification.
	
	
	

	9.4.3
	The certification body confines its decision on certification to those matters specifically related to the requirements of the certification scheme.
	
	
	

	9.4.4
	La décision de certifier un candidat est prise uniquement par l'organisme de certification, en se fondant sur les informations recueillies pendant le processus de certification. Le personnel qui prend la décision de certification n’a pas participé à l'examen ou à la formation du candidat.
	
	
	

	9.4.4
	The decision on certification of a candidate is made solely by the certification body on the basis of the information gathered during the certification process. Personnel who make the decision on certification has not participated in the examination or training of the candidate.
	
	
	

	9.4.5
	Le personnel qui prend des décisions de certification possède un niveau suffisant de connaissance et d'expérience du processus de certification pour déterminer si les exigences de la certification ont été satisfaites.
	
	
	

	9.4.5
	The personnel who make certification decisions has sufficient knowledge of and experience with the certification process to determine if the certification requirements have been met.
	
	
	

	9.4.6
	La certification n’est pas délivrée tant que toutes les exigences de certification n'ont pas été remplies.
	
	
	

	9.4.6
	Certification is not granted until all certification requirements are fulfilled.
	
	
	

	9.4.7
	L'organisme de certification donne un certificat à toutes les personnes certifiées. L'organisme de certification conserve la propriété exclusive des certificats. Le certificat prend la forme d'une lettre, d'une carte ou d'un autre support, signé ou validé par un responsable, membre du personnel de l'organisme de certification.
	
	
	

	9.4.7
	The certification body provides a certificate to all certified persons. The certification body maintains sole ownership of the certificates. The certificate takes the form of a letter, card or other medium, signed or authorized by a responsible member of the personnel of the certification body.
	
	
	

	9.4.8
	Les certificats comportent, au minimum,  les informations suivantes:

a) le nom de la personne certifiée;

b) une identification unique;

c) le nom de l'organisme de certification;

d) une référence au dispositif particulier de certification, à une norme ou à d'autres documents appropriés, incluant, si nécessaire, une date de publication;

e) le périmètre de la certification, incluant, si applicables, les conditions et les limites de validité;

f) la date d'effet de la certification et sa date d'expiration.
	
	
	

	9.4.8
	The certificates  contain, as a minimum, the following information:

a) the name of the certified person;

b) a unique identification;

c) the name of the certification body;

d)a reference to the certification scheme, standard or other relevant documents, including issue date, if relevant;

e)the scope of the certification including, if applicable, validity conditions and limitations;

f)the effective date of certification and date of expiry.
	
	
	

	9.4.9
	Le certificat est conçu de sorte à réduire les risques de falsification.
	
	
	

	9.4.9
	The certificate is designed to reduce the risks of counterfeiting.
	
	
	


9.5.Suspension, retrait ou réduction du périmètre de certification

9.5.Suspending, withdrawing or reducing the scope of certification
	9.5.1
	L'organisme de certification dispose d'une politique et d'une ou plusieurs procédures documentées qui traitent de la suspension, du retrait ou de la réduction du périmètre de la certification et qui doivent définir les actions à mener en conséquence.
	
	
	

	9.5.1
	The certification body has a policy and (a) documented procedure(s) for suspension or withdrawal of the certification, or reduction of the scope of certification, which shall specify the subsequent actions by the certification body.
	
	
	

	9.5.2
	L'incapacité à résoudre les problèmes ayant entraîné la suspension, dans un délai déterminé par l'organisme de certification, donne lieu au retrait ou à la réduction du périmètre de la certification.
	
	
	

	9.5.2
	Failure to resolve the issues that have resulted in the suspension, in a time established by the certification body, result in withdrawal of the certification or reduction of the scope of certification.
	
	
	

	9.5.3
	L'organisme de certification prend des dispositions applicables envers la personne certifiée pour s'assurer qu'en cas de suspension de la certification, la personne certifiée s'abstient de toute promotion de sa certification durant cette suspension.
	
	
	

	9.5.3
	The certification body has enforceable arrangements with the certified person to ensure that, in the event of suspension of certification, the certified person refrains from further promotion of the certification while it is suspended.
	
	
	

	9.5.4
	L'organisme de certification prend des dispositions applicables envers la personne certifiée pour s'assurer qu'en cas de retrait de la certification, la personne certifiée s'abstient de faire référence à sa certification.
	
	
	

	9.5.4
	The certification body has enforceable arrangements with the certified person to ensure that, in the event of withdrawal of certification, the certified person refrains from use of all references to a certified status.
	
	
	


9.6. Processus de renouvellement de certification 

9.6. Recertification process

	9.6.1
	L'organisme de certification dispose d'une ou plusieurs procédures documentées pour la mise en œuvre du processus de renouvellement de certification selon les exigences du dispositif particulier de certification.
	
	
	

	9.6.1
	The certification body  has (a) documented procedure(s) for implementation of the recertification process, in accordance with the certification scheme requirements.
	
	
	

	9.6.2
	Durant le processus de renouvellement de la certification, l'organisme de certification s'assure qu'il confirme le maintien de la compétence de la personne certifiée conformément aux exigences du dispositif particulier en vigueur.
	
	
	

	9.6.2
	The certification body ensures during the recertification process that it confirms continued competence of the certified person and ongoing compliance with current scheme requirements by the certified person.
	
	
	

	9.6.3
	La période de renouvellement de certification est basée sur les exigences du dispositif particulier. Les raisons justifiant la période de renouvellement de certification tiennent compte, le cas échéant, des éléments suivants:

a) exigences réglementaires;

b) changements apportés aux documents normatifs;

c) changements apportés aux exigences du dispositif particulier;

d) nature et maturité du domaine ou du secteur professionnel dans lequel la personne certifiée travaille;

e) risques résultant de l'incompétence d'une personne;

f) changements en cours de technologie et des exigences pour les personnes certifiées;

g) exigences des parties intéressées;

h) fréquence et contenu des activités de surveillance, si exigées par le dispositif particulier.
	
	
	

	9.6.3
	The recertification period is based upon the scheme requirements. The rationale for the recertification period takes into account, where relevant, the following:

a) regulatory requirements;

b) changes to normative documents;

c)changes in the relevant scheme requirements;

d)the nature and maturity of the industry or field in which the certified person is working;

e) the risks resulting from an incompetent person;

f) ongoing changes in technology, and requirements for certified persons;

g)requirements of interested parties;

h) the frequency and content of surveillance activities, if required by the scheme.
	
	
	

	9.6.4
	La ou les modalités de renouvellement de certification définies sont adaptées de manière à assurer une évaluation impartiale pour confirmer le maintien de la compétence de la personne certifiée.
	
	
	

	9.6.4
	The selected recertification activity/activities are adequate to ensure that there is impartial assessment to confirm the continuing competence of the certified person.
	
	
	

	9.6.5
	Conformément au dispositif particulier de certification, l'organisme de certification envisage, pour le renouvellement de la certification, au moins les options suivantes:

a) évaluation sur site;

b) développement professionnel;

c) entretiens structurés;

d) confirmation de la continuité d'un travail satisfaisant et enregistrement de l'expérience professionnelle;

e) examen;

f) contrôle de la capacité physique en rapport avec la compétence concernée.
	
	
	

	9.6.5
	In accordance with the certification scheme, the certification body considers at least the following for recertification:

a) on-site assessment;

b) professional development;

c) structured interviews;

d) confirmation of continuing satisfactory work and work experience records;

e) examination;

f) checks on physical capability in relation to the competence concerned.
	
	
	


9.7. Utilisation des certificats, logos et marques

9.7. Use of certificates, logos and marks

	9.7.1
	Si l’organisme de certification fournit une marque de certification ou un logo il documente les conditions d'utilisation et en gère les droits d'utilisation et de représentation de façon appropriée.
	
	
	

	9.7.1
	If the certification body  provides a certification mark or logo it documents the conditions for use and  appropriately manage the rights for usage and representation.
	
	
	

	9.7.2
	L'organisme de certification exige qu'une personne certifiée s'engage contractuellement sur les actions suivantes:

a) se conformer aux dispositions applicables du dispositif particulier de certification;

b) ne faire une réclamation qu'en lien avec le périmètre de la certification octroyée;

c) ne pas utiliser sa certification d'une façon qui puisse nuire à la réputation de l'organisme de certification, et ne faire aucune déclaration concernant la certification que l'organisme de certification puisse juger trompeuse ou non autorisée;

d) cesser, dès la suspension ou le retrait de sa certification, de faire état de cette certification en faisant référence à l'organisme de certification ou à la certification elle-même, et retourner tout certificat émis par l'organisme de certification;
e) ne pas utiliser le certificat de façon trompeuse.
	
	
	

	9.7.2
	The certification body requires that a certified person signs an agreement for the following reasons:

a) to comply with the relevant provisions of the certification scheme;

b) to make claims regarding certification only with respect to the scope for which certification has been granted;

c) not to use the certification in such a manner as to bring the certification body into disrepute, and not to make any statement regarding the certification which the certification body considers misleading or unauthorized;

d) to discontinue the use of all claims to certification that contain any reference to the certification body or certification upon suspension or withdrawal of certification, and to return any certificates issued by the certification body; 

e)not to use the certificate in a misleading manner.
	
	
	

	9.7.3
	L’organisme de certification remédie, à l'aide de mesures correctives, à toute utilisation abusive de sa marque ou de son logo de certification.
	
	
	

	9.7.3
	The certification body addresses, by means of corrective measures, any misuse of its certification mark or logo.
	
	
	


9.8 Appels envers des décisions de certification

9.8. Appeals against decisions de certification

	9.8.1
	L'organisme de certification a un processus documenté pour recevoir, évaluer et prendre des décisions relatives aux appels. Le processus de traitement des appels comprends, au minimum, les éléments et les méthodes suivants:

a)  le processus de réception, de validation, d'examen de l'appel, et de prise de décision des actions à entreprendre pour traiter l'appel, en tenant compte des résultats d'appels précédents similaires;

b)  le suivi et l'enregistrement des appels, y compris des actions entreprises pour y répondre;

c)  la garantie que, le cas échéant, des corrections et actions correctives appropriées sont entreprises.
	
	
	

	9.8.1
	The certification body has a documented process to receive, evaluate and make decisions on appeals. The appeals-handling process  includes at least the following elements and methods:

a) the process for receiving, validating and investigating the appeal, and for deciding what actions are to be taken in response to it, taking into account the results of previous similar appeals;

b) tracking and recording appeals, including actions undertaken to resolve them;

c) ensuring that, if applicable, appropriate corrections and corrective actions are taken.
	
	
	

	9.8.2
	Les politiques et les procédures assurent que tous les appels sont traités de façon constructive, impartiale et en temps raisonnable.
	
	
	

	9.8.2
	The policies and procedures ensure that all appeals are dealt with in a constructive, impartial and timely manner.
	
	
	

	9.8.3
	Une description du processus de traitement des appels est rendue accessible sans demande préalable.
	
	
	

	9.8.3
	A description of the appeals-handling process is  publicly accessible without request.
	
	
	

	9.8.4
	L'organisme de certification est responsable de toutes les décisions prises à tous les niveaux du processus de traitement des appels. L'organisme de certification s'assure que le personnel engagé dans le processus du traitement des appels est différent de celui qui a été impliqué dans la décision qui fait l'objet de l'appel.
	
	
	

	9.8.4
	The certification body is responsible for all decisions at all levels of the appeals-handling process. The certification body  ensures that the decision-making personnel engaged in the appeals-handling process are different from those who were involved in the decision being appealed.
	
	
	

	9.8.4
	La soumission, l'examen et la décision prise concernant les appels ne donnent pas lieu à des actions discriminantes envers l'appelant.
	
	
	

	9.8.5
	Submission, investigation and decision on appeals does not result in any discriminatory actions against the appellant.
	
	
	

	9.8.5
	L'organisme de certification accuse réception de l'appel et fournit à l'appelant les rapports d'avancement et les résultats.
	
	
	

	9.8.6
	The certification body acknowledges receipt of the appeal and  provides the appellant with progress reports and the outcome.
	
	
	

	9.8.7
	L'organisme de certification avise dûment l'appelant de la fin du processus de traitement de l'appel.
	
	
	

	9.8.7
	The certification body gives formal notice to the appellant of the end of the appeals-handling process.
	
	
	


9.9. Plaintes

9.9. Complaints

	9.9.1
	L'organisme de certification a un processus documenté pour recevoir, évaluer et prendre des décisions relatives aux plaintes.
	
	
	

	9.9.1.
	The certification body  has a documented process to receive, evaluate and make decisions on complaints.
	
	
	

	9.9.2
	Une description du processus de traitement des plaintes est accessible sans demande préalable. Ces procédures traitent toutes les parties de manière juste et équitable.
	
	
	

	9.9.2
	A description of the complaints-handling process is accessible without request. The procedures treats all parties fairly and equitably.
	
	
	

	9.9.3
	Les politiques et les procédures assurent que toutes les plaintes sont prises en compte et traitées de façon constructive, impartiale et en temps raisonnable. Le processus de traitement des plaintes comprend, au minimum, les éléments et les méthodes suivants:

a) le principe général du processus de réception, de validation, d'examen de la plainte et de prise de décision sur les actions à entreprendre pour traiter celle-ci;

b) le suivi et l'enregistrement des plaintes, y compris des actions entreprises pour y répondre;

c) la garantie que, le cas échéant, des corrections et actions correctives appropriées sont entreprises.
	
	
	

	9.9.3
	The policies and procedures ensures that all complaints are handled and processed in a constructive, impartial and timely manner. The complaints-handling process includes at least the following elements and methods:

a) an outline of the process for receiving, validating, investigating the complaint and deciding what actions are to be taken in response to it;

b) tracking and recording complaints, including actions undertaken in response to them;

c) ensuring that, if applicable, appropriate corrections and corrective actions are taken.
	
	
	

	9.9.4
	À réception d'une plainte, l'organisme de certification confirme si la plainte est liée aux activités de certification dont il a la responsabilité et, dans l'affirmative, il y répond en conséquence.
	
	
	

	9.9.4
	Upon receipt of a complaint, the certification body confirms  whether the complaint relates to certification activities for which it is responsible and, if so, responds accordingly.
	
	
	

	9.9.5
	Dans la mesure du possible, l'organisme de certification accuse réception de la plainte et fournit au plaignant les rapports d'avancement et les résultats.
	
	
	

	9.9.5
	Whenever possible, the certification body acknowledges receipt of the complaint and provides the complainant with progress reports and the outcome.
	
	
	

	9.9.6
	L'organisme de certification recevant la plainte est responsable de la collecte et de la vérification de toutes les informations nécessaires lui permettant de valider celle-ci.
	
	
	

	9.9.6
	The certification body receiving the complaint is responsible for gathering and verifying all necessary information to validate the complaint.
	
	
	

	9.9.7
	Dans la mesure du possible, l'organisme de certification avise dûment le plaignant de la fin du processus de traitement de la plainte.
	
	
	

	9.9.7
	Whenever possible, the certification body gives formal notice of the end of the complaints-handling process to the complainant.
	
	
	

	9.9.8
	Toute plainte fondée relative à une personne certifiée est également  notifiée, par l'organisme de certification à la personne certifiée concernée, dans un délai raisonnable.
	
	
	

	9.9.8
	Any substantiated complaint about a certified person is also referred by the certification body to the certified person in question at an appropriate time.
	
	
	

	9.9.9
	Le processus de traitement de la plainte tient compte des exigences de confidentialité dans la mesure où il concerne le plaignant et l'objet de la plainte.
	
	
	

	9.9.9
	The complaints-handling process is subject to requirements for confidentiality, as it relates to the complainant and to the subject of the complaint.
	
	
	

	9.9.10
	La décision à communiquer au plaignant est prise, ou examinée et approuvée par du personnel n'ayant pas été précédemment impliqué dans l'objet de la plainte.
	
	
	

	9.9.10
	The decision to be communicated to the complainant is made by, or reviewed and approved by, personnel not previously involved in the subject of the complaint.
	
	
	


10. Exigences du système de management

10. Management system requirements
10.1. Généralités
10.1. General 

	
	L’organisme a un système général de management répondant aux exigences de 10.2 (option A), ou

L’organisme de certification a établi et maintient un système de management selon les exigences de l'ISO 9001, et est capable de soutenir et démontrer que ce système satisfait de façon régulière aux exigences de la norme ISO/CEI 17024 :2012) (option B)
	
	
	

	
	The body has  a general management system which fulfills the requirements of 10.2 (option A); or

The body has established and maintains a management system, in accordance with the requirements of ISO 9001, and  is capable of supporting and demonstrating the consistent fulfillment of the requirements of the ISO/IEC 17024:2012 standard (option B).
	
	
	


10.2. Exigences générales du système de management (option A)
10.2. General management system requirements (option A)

	10.2.1.
	Généralités
	
	
	

	10.2.1
	General
	
	
	

	
	L'organisme de certification a établie, documenté, mis en œuvre et maintient un système de management capable de soutenir et démontrer qu'il satisfait de manière régulière aux exigences de la norme ISO/CEI 17024:2012.

La direction de l'organisme de certification a établi et documenté des politiques et des objectifs pour ses activités.

La direction donne la preuve de son engagement au développement et à la mise en œuvre du système de management conformément aux exigences de la norme ISO/CEI 17024:2012. La direction s'assure que les politiques sont bien comprises, mises en œuvre et maintenues à jour à tous les niveaux de l'organisation de l'organisme de certification.

La direction de l'organisme de certification a nommé un membre de l'encadrement qui, indépendamment d'autres responsabilités, a notamment la responsabilité et l'autorité pour

a) garantir que les processus et les procédures nécessaires au système de management sont établis, mis en œuvre et maintenus à jour, et

b) rendre compte à la direction du fonctionnement du système de management et de toute nécessité d'amélioration.
	
	
	

	
	The certification body has established, documented, implemented and maintains a management system that is capable of supporting and demonstrating the consistent achievement of the requirements of the ISO/IEC 17024:2012 standard.

The certification body's top management has established and documented policies and objectives for its activities.

The top management  provides evidence of its commitment to the development and implementation of the management system in accordance with the requirements of the ISO/IEC 17024:2012 Standard. The top management  ensures that the policies are understood, implemented and maintained at all levels of the certification body's organization.

The certification body's top management has appointed a member of management who, irrespective of other responsibilities, has responsibility and authority that include:

a) ensuring that processes and procedures needed for the management system are established, implemented and maintained;

b) reporting to top management on the performance of the management system and any need for improvement.
	
	
	

	10.2.2
	Documentation du système de management
	
	
	

	10.2.2.
	Management system documentation
	
	
	

	
	Les exigences applicables de la norme de la norme ISO/CEI 17024:2012 sont documentées. L'organisme de certification s'assure que la documentation du système de management est fournie à l'ensemble du personnel concerné.
	
	
	

	
	Applicable requirements of the ISO/IEC 17024:2012 standard are documented. The certification body ensures that the management system documentation is provided to all relevant personnel.
	
	
	

	10.2.3
	Maîtrise des documents
	
	
	

	10.2.3.
	Control of documents
	
	
	

	
	L'organisme de certification a établi des procédures lui permettant de maîtriser les documents (internes et externes) liés au respect des exigences de la norme de la norme ISO/CEI 17024:2012. Ces procédures fixent les mesures nécessaires pour

a) approuver l'adéquation des documents avant diffusion,

b) revoir, mettre à jour si nécessaire et approuver de nouveau les documents,

c) assurer que les modifications et le statut de la version en vigueur des documents sont identifiés,

d) assurer la disponibilité sur les lieux d'utilisation des versions pertinentes des documents applicables,

e) assurer que les documents restent lisibles et facilement identifiables,

f) assurer que les documents d'origine extérieure sont identifiés et que leur diffusion est maîtrisée, et

g) empêcher toute utilisation non intentionnelle de documents périmés et les identifier de manière adéquate s'ils sont conservés dans un but quelconque.
	
	
	

	
	The certification body has established procedures to control the documents (internal and external) that relate to the fulfillment of the  ISO/IEC 17024:2012 standard. The procedures  define the controls needed to:

a) approve documents for adequacy prior to issue;

b) review and update as necessary and re-approve documents;

c) ensure that changes and the current revision status of documents are identified;

d) ensure that relevant versions of applicable documents are provided at points of use;

e) ensure that documents remain legible and readily identifiable;

f) ensure that documents of external origin are identified and their distribution controlled;

g) prevent the unintended use of obsolete documents and apply suitable identification if they are retained for any purpose.
	
	
	

	10.2.4
	Maîtrise des enregistrements
	
	
	

	10.2.4.
	Control of records
	
	
	

	
	L'organisme de certification a instauré des procédures pour assurer l'identification, le stockage, la protection, l'accessibilité, la durée de conservation et l'élimination des enregistrements générés dans le cadre des exigences de la norme ISO/CEI 17024:2012.

L'organisme de certification a établi des procédures définissant une période de conservation des enregistrements qui soit cohérente avec ses obligations contractuelles et légales. L'accès à ces enregistrements est conforme aux dispositions en matière de confidentialité.
	
	
	

	
	The certification body has established procedures to define the controls needed for the identification, storage, protection, retrieval, retention time and disposition of its records related to the fulfillment of the ISO/IEC 17024:2012 standard.

The certification body has established  procedures for retaining records for a period consistent with its contractual and legal obligations. Access to these records is consistent with the confidentiality arrangements.
	
	
	

	10.2.5.
	Revue de direction
	
	
	

	10.2.5
	Management review
	
	
	

	10.2.5.1
	Généralités
	
	
	

	10.2.5.1
	General
	
	
	

	
	La direction de l'organisme de certification a établi des procédures pour revoir, à intervalles planifiés, son système de management pour s'assurer qu'il demeure pertinent, adéquat et efficace, y compris les politiques et les objectifs déclarés relatifs au respect des exigences de la norme ISO/CEI 17024:2012. Ces revues sont réalisées au moins une fois par an et doivent être documentées.
	
	
	

	
	The certification body's top management has established procedures to review its management system at planned intervals, in order to ensure its continuing suitability, adequacy and effectiveness, including the stated policies and objectives related to the fulfillment of the ISO/IEC 17024:2012 standard. These reviews are  conducted at least once every 12 months and shall be documented.
	
	
	

	10.2.5.2
	Éléments d'entrée de la revue
	
	
	

	10.2.5.2
	Review input
	
	
	

	
	Les éléments d'entrée de la revue de direction comprennent des informations sur les points suivants:

a) les résultats des audits internes et externes (par exemple évaluation de l'organisme d'accréditation);

b) les retours d'information des demandeurs, candidats et personnes certifiées, ainsi que des parties intéressées, liés au respect des exigences de la norme ISO/CEI 17024:2012;

c) la préservation de l'impartialité;

d) l'état des actions préventives et correctives;

e) le suivi des actions issues des revues de direction précédentes;

f) la réalisation des objectifs;

g) les changements pouvant affecter le système de management;

h) les appels et les plaintes.
	
	
	

	
	The input to the management review include information related to the following:

a) results of internal and external audits (e.g. accreditation body assessment);

b) feedback from applicants, candidates, certified persons and interested parties related to the fulfillment of the ISO/IEC 17024:2012 standard;
c) safeguarding impartiality;

d) the status of preventive and corrective actions;

e) follow-up actions from previous management reviews;

f) the fulfillment of objectives;

g) changes that could affect the management system;

h) appeals and complaints.
	
	
	

	10.2.5.3
	Éléments de sortie de la revue
	
	
	

	10.2.5.3
	Review output
	
	
	

	
	Les éléments de sortie de la revue de direction comprenent, au minimum, les décisions et actions relatives aux points suivants:

a) l'amélioration de l'efficacité du système de management et de ses processus;

b) l'amélioration des services de certification liée au respect des exigences de la norme ISO/CEI 17024:2012;

c) les besoins en ressources.
	
	
	

	
	The output from the management review include as a minimum decisions and actions related to the following:

a) improvement of the effectiveness of the management system and its processes;

b) improvement of the certification services related to the fulfillment of the ISO/IEC 17024:2012 standard;

c) resource needs.
	
	
	

	10.2.6
	Audits internes
	
	
	

	10.2.6.
	Internal audits
	
	
	

	10.2.6.1
	L'organisme de certification a établi des procédures relatives aux audits internes pour vérifier qu'il respecte les exigences de  la norme ISO/CEI 17024:2012 et que le système de management soit mis en œuvre et maintenu de manière efficace.
	
	
	

	10.2.6.1
	The certification body has established procedures for internal audits to verify that it fulfills the requirements of the ISO/IEC 17024:2012 Standard and that the management system is effectively implemented and maintained.
	
	
	

	10.2.6.2
	Un programme d'audits est fixé en tenant compte de l'importance des processus et des domaines à auditer, ainsi que des résultats des audits précédents.
	
	
	

	10.2.6.2
	An audit programme is planned, taking into consideration the importance of the processes and areas to be audited, as well as the results of previous audits.
	
	
	

	10.2.6.3.
	Les audits internes sont réalisés au moins une fois par an.
	
	
	

	10.2.6.3.
	Internal audits are performed at least once every 12 months. 
	
	
	

	10.2.6.4
	L'organisme de certification assure que

a) les audits internes sont réalisés par un personnel qualifié disposant des connaissances requises sur le processus de certification, les audits et les exigences de la norme ISO/CEI 17024:2012 présente,

b) les auditeurs n'auditent pas leur propre travail,

c) le personnel responsable du domaine audité est informé des résultats de l'audit,

d) toutes les actions résultant d'audits internes sont entreprises en temps opportun et de manière appropriée, et

e) toutes les opportunités d'amélioration sont identifiées.
	
	
	

	10.2.6.4
	The certification body ensures that:

a)internal audits are conducted by competent personnel, knowledgeable in the certification process, auditing and the requirements of the ISO/IEC 17024:2012 standard;

b)auditors do not audit their own work;

c) personnel responsible for the area audited are informed of the outcome of the audit;

d)any actions resulting from internal audits are taken in a timely and appropriate manner;

e)any opportunities for improvement are identified.
	
	
	

	10.2.7.
	Actions correctives
	
	
	

	10.2.7.
	Corrective actions
	
	
	

	
	L'organisme de certification a établi une ou des procédures pour identifier et gérer les non-conformités de ses opérations. L'organisme de certification prévoit également, si nécessaire, de mener des actions pour éliminer les causes de non-conformités afin d'éviter qu'elles ne se reproduisent. Les actions correctives sont adaptées aux effets des non-conformités rencontrées. Les procédures fixent les exigences en matière

a) d'identification des non-conformités,

b) de détermination des causes de non-conformité,

c) de correction des non-conformités,

d) d'évaluation du besoin d'entreprendre des actions pour garantir que les non-conformités ne se reproduisent pas,

e) de détermination et de mise en œuvre en temps opportun des actions nécessaires,

f) d'enregistrement des résultats des actions mises en œuvre, et

g) de revue de l'efficacité des actions correctives.
	
	
	

	
	The certification body has established (a) procedure(s) for identification and management of nonconformities in its operations. The certification body undertakes  also, where necessary,  actions to eliminate the causes of nonconformities in order to prevent recurrence. Corrective actions are appropriate to the impact of the problems encountered. The procedures  define requirements for the following:

a) identifying nonconformities;

b) determining the causes of nonconformity;

c) correcting nonconformities;

d) evaluating the need for actions to ensure that nonconformities do not recur;

e) determining and implementing the actions needed in a timely manner;

f) recording the results of actions taken;

g) reviewing the effectiveness of corrective actions.
	
	
	

	10.2.8
	Actions préventives
	
	
	

	10.2.8
	Preventive actions
	
	
	

	
	L'organisme de certification a établi une ou des procédures relatives aux actions préventives permettant d'éliminer les causes de non-conformités potentielles. Les actions préventives sont adaptées aux effets probables des problèmes potentiels. Les procédures relatives aux actions préventives fixent les exigences en matière

a) d'identification des non-conformités potentielles et de leurs causes,

b) d'évaluation du besoin d'entreprendre des actions pour éviter l'apparition de non-conformités,

c) de détermination et de mise en œuvre des actions nécessaires,

d) d'enregistrement des résultats des actions mises en œuvre, et

e) de revue de l'efficacité des actions préventives mises en œuvre.
	
	
	

	
	The certification body has established (a) procedure(s) for taking preventive actions to eliminate the causes of potential nonconformities. Preventive actions are appropriate to the probable impact of the potential problems. The procedures for preventive actions define requirements for the following:

a) identifying potential nonconformities and their causes;

b) evaluating the need for action to prevent the occurrence of nonconformities;

c) determining and implementing the action needed;

d) recording the results of actions taken;

e) reviewing the effectiveness of the preventive actions taken.
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