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Avant-propos

Créée par décret n°0227/PR/MIMT, I’Agence Gabonaise de Normalisation (AGANOR) est un
établissement public a caractere industriel et administratif. L’AGANOR est placée sous la tutelle
technique du Ministre chargé de I'Industrie. Elle est dotée de la personnalité juridique et jouit
de I'autonomie de gestion administrative et financiere.

L’AGANOR est l'organisme national en charge de la normalisation au Gabon. A ce titre, elle
assure |'élaboration, I'homologation et la diffusion des normes gabonaises.

L'élaboration des Normes nationales est confiée aux comités techniques de 'AGANOR. Chaque
comité technique est composé des colleges suivants : administrations publiques, laboratoires,
fabricants, utilisateurs ou consommateurs, ainsi que 'AGANOR.

Les Normes gabonaises sont élaborées conformément aux regles données dans'le Guide
ISO/CEI 21 partie 1 et 2, et dans les différents documents élaborés par, I'AGANOR a savoir les
guides AGANOR-GD 003, AGANOR-GD 004 et AGANOR-GD 010. Le ‘consensts est le principe
fondamental du processus d’élaboration des normes nationales.

Les projets de Normes adoptés par les comités techniques nevpeuvent étre publiés comme
Normes gabonaises que s’ils rencontrent!'approbation de“Z5 % au moins des membres.

APNGA 21002 est en cours d’élaboration par le comité technique AGANOR/CT5.

iv © AGANOR 2021 - Tous droits réservés
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Norme pour la certification des compétences: principes et
exigences essentiels

1 Objet et domaine d’application

La présente norme gabonaise s’applique aux entrepreneurs et aux professionnels qui désirent
faire reconnaitre par 'AGANOR leur compétence.

Le chapitre 3 de la présente norme spécifie les exigences de compétence_concernant les
formations et l'expérience professionnelle que doivent respecter l'enttepreneur et le

professionnel dans le cadre de leur domaine d’activité.

Le chapitre 4 du présent document spécifie les exigences administratives qui concourent a la
certification.

2 Termes et définitions

Pour les besoins du présent document, les termes.suivants sont ainsi définis :

Activité professionnelle: Ensemble des ftaches.liées a l'exercice d'un métier ou d'une
profession ;

Apprentissage : Fait d'apprendre ufinmétiey manuel ou technique ; ensemble des activités de
I'apprenti ;

Artisan : Personne ne qui fait untravail manuel, qui exerce une technique traditionnelle a son
propre compte ;

Certificat : un certificat est un document écrit, officiel ou dliiment signé d'une personne
autorisée qui atteSteyun fait ;

Certification :une attestation du respectdes exigences d'un référentiel ;

Compétence,: Capacité a mettre en ceuvre en situation les connaissances et les savoir-faire
reconnus qui confere le droitde juger ou de décider en certaines matieres ;

Entrepreneur (e) : Personne physique ou morale qui se charge de I'exécution d'un travail par
un contrat d'entreprise ;

Formation professionnelle: Processus d'apprentissage qui permet a un salarié ou un

demandeur d'emploi d'acquérir le savoir, le savoir-faire et le savoir-étre nécessaires a
I'exercice d'un métier ou d'une activité professionnelle ;

Professionnel : Personne spécialisée dans un secteur d'activité ou exercant une profession ou
un métier ;

© AGANOR 2021 - Tous droits réservés 1
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Technicien : Dans le cadre d'une profession, le technicien se définit comme un spécialiste
d'une ou plusieurs techniques mettant en application une science particuliere ;

Technique : Méthode ou un ensemble de méthodes, notamment dans les métiers manuels, ou
elle est souventassociée a un savoir-faire professionnel.

3 Exigences de compétence
3.1 Désignation « entrepreneur »
L’entrepreneur doit:
- Détenir des compétences avérées et reconnues dans le domaine'd’activité qui est le sien.
Il doit dans la limite du possible étre détenteur d’'une reconnaissance (un certificat ou
assimilé) d’une autorité tutélaire ou d'un organisme officiel, conférant ou attestant d'un
droit, d'un titre, d'un honneur ou d'un grade pédagogique;

- Etre inscrit au registre du commerce ;

- Respecter les conditions de son engagement au regard de son activité et de la raison
sociale de son entreprise;

- Respecter les lois et les reglements«quis"appliquent a son secteur d’activité.
Il doit :
- détenir un certificat de compétence valide désigné « Entrepreneur »;

- avoir au moins.une de ses prestations certifiées selon les exigences de la présente
norme, dans les\24 derniers mois;

- avoir sighé un document d’engagement qui confirme sa reconnaissance a maintenir un
certaifsniveau'd’exigence qualité dans une démarche d’amélioration continue ;

- pouvoirtdésigner un représentant qui a obtenu un certificat de réussite de la formation
en rapportavec son contrat de prestation.

3.2 "\Maintien des compétences de I'’entrepreneur et du professionnel

3.2.1 Entrepreneur

L’entrepreneur doit avoir, en tout temps, maintenu le respect des exigences de l'article 3.1.

Le représentant de I'entrepreneur doit avoir fait certifier au moins une prestation dans les 24

derniers mois ou avoir suivi la formation correspondant a son domaine d’activité et reconnue
par 'AGANOR. S’il y a lieu, il doit avoir obtenu un certificat de réussite a la formation exigée

2 © AGANOR 2021 - Tous droits réservés
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pour effectuer ses prestations depuis l'obtention du certificat de conformité délivré par
I’AGANOR a I'entrepreneur.

L’entrepreneur doit pouvoir démontrer qu’'il maintient un taux de satisfaction d’au moins 90 %
de ses prestations réalisées chaque année.

L’AGANOR enclenche le processus de retrait du certificat de compétence, si 'entrepreneur a
obtenu un taux de satisfaction annuel de moins de 50 % durant une année. Lorsque le taux de
satisfaction annuel est supérieur a 50 % et inférieur a 90 %, ’AGANOR fait parvenir une lettre
qui précise que I'entrepreneur devra atteindre un taux de satisfaction d’au moins 90 %A année
suivante. Si le taux de satisfaction annuel est inférieur a 90 % pour une deuxieme ‘ahnée
consécutive, le processus de retrait du certificat de conformité est enclenché.

3.2.2 Professionnel

Le professionnel doit avoir, en tout temps, maintenu le respect des4exigences de I'article 3.1 et
avoir fait certifier une prestation dans les 24 derniers mois_ow, aveir”suivi une formation
reconnue par 'AGANOR. S'il y a lieu, le professionnel doit“avoir*ebtenu les certificats de
réussite des formations d’appoint exigées par son activité*depuis_'obtention du certificat de
conformité délivré par 'AGANOR.

4 Exigences administratives
4.1 Personnes, établissements et organisations’reconnus parl’autorité ministérielle

Dans le cadre du processus de certification, les personnes, les établissements et les
organisations reconnus pour délivrer lesiCertificats de réussite nécessaires a la reconnaissance
des formations exigées par le programme sont ceux qui sont inscrits sur la liste publiée a cet
effet par 'autorité ministérielle,

4.2 Processus de certification
4.2.1 Demande‘decertification

4.2.1.1 Une “demande de certification doit étre faite par le responsable autorisé de
I'entrepréneur ou par le professionnel en utilisant le document « Engagement de certification ».

NOTE" -L’entrepreneur a la possibilit¢é de faire une demande de certification en
référence a la désignation. S'il y a lieu, les certificats de conformité pourront étre délivrés a la
suite'du processus normal d’évaluation des dossiers par 'AGANOR (voir articles 4.2.2 et 4.2.3).

En signant le document Entente de certification, I'entrepreneur et le professionnel acceptent
que I'ONN ait acces aux renseignements qui les concernent et puisse faire lui-méme une
évaluation de la compétence de leurs représentants.

4.2.1.2 Le document Entente de certification tient lieu de contrat entre 'ONN et I'entrepreneur
ou le professionnel.

© AGANOR 2021 - Tous droits réservés 3
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4.2.2 Certification del’entrepreneur et du professionnel

Les travaux menant a la certification débuteront a la suite de la réception des renseignements
et des documents qui sont exigés dans le tableau 1 du présent document selon le type de
reconnaissance désirée.

Les renseignements que fournissent I'entrepreneur et le professionnel sont examinés par le
responsable du programme de certification de I'ONN qui peut, au besoin, demander un
supplément d’information pour étre en mesure de se prononcer sur la recevabilité de la
demande de certification.

4.2.2 Décision de certification et délivrance du certificat de conformité

4.2.3.1 A la suite d'une recommandation du responsable du programme de eertification, la
direction de ’AGANOR revoit le dossier de I'entrepreneur ou du professionnel afin de s’assurer
que toutes les exigences de certification sont respectées.

4.2.3.2 Sj, a cette étape, la demande de certification est rejetéesle sesponsable du programme
de certification en donne les raisons par écrit a I'entrepreneur ouwau professionnel et I'informe
de la fermeture de son dossier. L’entrepreneur ou le professionnel qui voit sa demande de
certification rejetée peut présenter une nouvelle demande aunedate ultérieure.

4.2.3.3 Lorsque la demande de certification est entérinée par la direction de I’ AGANOR, elle fait
parvenir a 'entrepreneur ou au professionnel un cextificat de conformité. Ce certificat porte un
numéro unique; il précise le nom et 'adressedeil’ entrepreneur ou du professionnel a laquelle il
est délivré, la référence au présent programme de certification, la référence a la désignation
appropriée (voir articles 3.1 a 3.2), sa datesd’entrée en vigueur et sa date d’expiration.

4.2.3.4 Les obligations relatives a l'utilisation du certificat de conformité sont décrites dans
I'article 4.7.

4.2.3.5 Le certificat de conformité délivré est valide pour une période de trois ans a compter
de sa date de délivrance, soustéserve du respect des conditions de maintien.

4.3 Conditions de/maintien du certificat de conformité
L’entrepreneur ‘et le'professionnel qui détiennent un certificat de conformité doivent, en tout
temps, respecteriles conditions suivantes en ce qui a trait au maintien de leur certificat de
conformité,:

ahinformer 'AGANOR de toute modification apportée a leurs coordonnées;

b) informer ' AGANOR d’un changement apporté a la désignation de son représentant;

c) informer ' AGANOR du non-respect d’une condition de son engagement;

d) informer TAGANOR du non-respect des lois et des reglements qui s’appliquent a leur
secteur d’activité ;

e) se conformer aux exigences du présent programme de certification.

4 © AGANOR 2021 - Tous droits réservés
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4.4 Maintien dela certification

Le responsable du programme de certification de ' AGANOR effectue les controles de maintien
stipulés dans le tableau 2 du présent document pour les entrepreneurs et pour les
professionnels qui détiennent un certificat de conformité délivré par ' AGANOR.

4.5 Renouvelement du certificat de conformité

4.5.1 L’AGANOR fait parvenir a I'entrepreneur ou au professionnel certifié au moinsi2 mois
avant la date d’expiration de son certificat de conformité, un avis l'informant, de, la date
d’expiration de son certificat de conformité, la politique des prix de '’ AGANOR et'le fermulaire
de demande de renouvelement de certification.

4.5.2 L’entrepreneur ou le professionnel certifié qui désire reneuveleryson certificat de
conformité doit confirmer a ’AGANOR son intérét a poursuivre sa cextification en retournant a
I’AGANOR, au moins 30 jours ouvrés avant la date d’expiration,de Sen ecertificat, les documents
suivants :

-le formulaire de demande de renouvelement decertification rempli et signé ainsi que le
paiement exigé;

- les preuves de maintien des compétences exigées dans les articles 3.10.1 a 3.10.9.

4.5.3 A la suite de la réception des doecuments fournis par l'entrepreneur ou par le
professionnel certifié, les documents sent“examinés par le responsable du programme de
certification de 'AGANOR qui peut, ad besein,"demander a I'entrepreneur ou au professionnel
un supplément d’information pour étré en mesure de se prononcer sur la recevabilité de sa
demande.

4.5.4 Un nouveau certificat. desxconformité est délivré lorsque la démonstration est faite que les
exigences de renouvelement sontrespectées.

4.6 Certification apres‘expiration du certificat de conformité

Dans les six (06]unois suivant I'expiration de son certificat, 'entrepreneur ou le professionnel a
la possibilité desenouveler son certificat de conformité selon les exigences de l'article 4.5.

Si, a la'fin, du _délai de six (06) mois suivant I'expiration de son certificat, I'entrepreneur ou le
professionnel n’a toujours pas renouvelé son certificat de conformité et qu’il désire obtenir une
nouvelle certification, il doit faire une nouvelle demande de certification, comme le mentionne
I'article 4.2.1. Un nouveau certificat de conformité portant un nouveau numéro de certificat est
délivré lorsque la démonstration est faite que les exigences de certification sontrespectées.

© AGANOR 2021 - Tous droits réservés 5
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4.7 Obligations d’un entrepreneur ou d’un professionnel qui détient un certificat de
conformité de ' AGANOR

L’entrepreneur ou le professionnel qui détient un certificat de conformité doit respecter les
conditions suivantes en ce qui a trait a I'utilisation de son certificat :

a) Ne faire état de sa certification qu’en relation avec la compétence faisant I'objet de la
certification obtenue;

NOTE- La certification de 'AGANOR se limite a la reconnaissance des compétences des
entrepreneurs ou des professionnels. La seule détention de cette certification ne permet paside déclarer
une habilitation admissible.

b) ne pas utiliser sa certification d’'une facon qui puisse nuire a la réputatien‘de 'AGANOR et
ne faire aucune déclaration concernant la certification que 'AGANOR ptiisse juger trompeuse
ou qu’elle n’ait pas autorisée;

c) prévenir toute référence erronée au systeme de certification "de' 'AGANOR ou toute
utilisation trompeuse de son certificat, et entreprendre les actions adéquates pour corriger ces
situations si elles surviennent;

d) cesser, des le retrait de son certificat de conformité, deyfaire état de sa certification en
faisant référence a 'AGANOR ou a la certification, elle-méme, et retourner le certificat de
conformité qui lui a été délivré.

4.8 Frais de certification

Les frais inhérents a la certification de*AGANOR sont établis pour assurer le recouvrement des
frais associés au processus de certification et’de maintien du certificat de conformité.

La politique des prix de ' AGANOR'estssusceptible d’étre révisée annuellement.
4.9 Liste des entreprenéurs et.des professionnels certifiés
L’AGANOR rend publique’la liste des entrepreneurs et des professionnels, qui précise :

- le nom de l'entrepreneur ou du professionnel a qui un certificat de conformité a été
délivréetlesnom du représentant principal de I'entrepreneur;

- ladésignation pour laquelle un certificat de conformité a été délivré;

- /es coordonnées de l'entreprise ou de la personne incluant, s’il y a lieu, le numéro de
téléphone réservé ala clientele etl’adresse du site Web;

=~ \les'Tégions administratives desservies;

-\, le numéro du dossier de certification;

- la date de délivrance du certificat de conformité;

- la date d’expiration du certificat de conformité.

NOTE- La Liste des entrepreneurs et des professionnels est accessible dans le site Web de
I’AGANOR [www.aganor.com].

6 © AGANOR 2021 - Tous droits réservés
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4.10 Modifications apportées au présent document

A la suite de la publication de modifications apportées au présent document, les personnes qui
détiennent un certificat de conformité en regle conformément aux exigences du présent
document regoivent un avis les informant du délai qu’elles ont pour se conformer aux
exigences découlant de ces modifications.

Si, au terme du délai indiqué, la conformité aux exigences découlant des modifications
apportées au présent document n’est pas démontrée, le processus de retrait, décrit dans
I'article 4.11, estalors enclenché.

4.11 Suspension et retrait du certificat de conformité

4.11.1 L’AGANOR peut effectuer la suspension ou le retrait d’'un certificat de/conformité dans
les situations suivantes:

a) si 'AGANOR juge que les conditions de maintien ne Sont plus respectées (voir article
4.3);

b) si I'entrepreneur ou le professionnel est recofinincoupable d'une infraction aux lois et
aux reglements qui s’appliquent a son secteur d’activité.

4.11.2 Dans le cas d'une suspension, le responsable du programme de certification fait
parvenir a la personne qui détient un certificat de conformité un avis écrit de suspension. La
lettre a cet effet indique les raisons de lassuspension, les conditions auxquelles elle sera levée et
le délai accordé a I'entrepreneur ou ad professionnel pour répondre aux conditions de levée de
la suspension. Le délai maximal pouvant étye accordé est de 30 jours ouvreés.

4.11.3 L’AGANOR rend publics'dans son site Web les certificats de conformité suspendus.

4.11.4 Sj, a la fin de la période de’suspension, les conditions de levée de la suspension ne sont
toujours pas remplies  ajlassatisfaction de 'AGANOR, le processus de retrait du certificat de
conformité est enclenché,

4.11.5 Dans le cas dun'retrait, ’AGANOR fait parvenir a la personne qui détient un certificat de
conformité_un.avis écrit de retrait du certificat de conformité en y mentionnant les raisons du
retrait et,'si cela's’applique, en énumérant les actions exigées visant a s’assurer que le certificat
de, conformité ne sera pas utilisé de maniere abusive.

4116, L’avis de retrait du certificat de conformité stipule que la personne qui le détient
dispose d’une période de 30 jours ouvrés suivant!’avis de retrait pour faire un recours écrit.

4.11.7 Une personne qui détient un certificat de conformité qui s’est vu retirer son certificat
peut demander une nouvelle certification apres la période stipulée dans I'avis de retrait. La
période d’attente avant de pouvoir demander une nouvelle certification est d’'un (1) an pour
I'entrepreneur ou le professionnel qui détenait un certificat.

© AGANOR 2021 - Tous droits réservés 7
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4.11.8 La personne qui renonce a son certificat en fournissant un avis écrit a cet effet a
I’AGANOR recoit un avis de fermeture du dossier I'informant de 'annulation de son certificat
de conformité.

4.12 Plainte visant I'entrepreneur ou le professionnel qui détient un certificat de
conformité

4.12.1 Une plainte visant I'entrepreneur ou le professionnel qui détient un certificat de
conformité est considérée comme formelle lorsqu’elle est présentée a I'aide du formulaire
prévu a cette fin, fourni par '’AGANOR, et dans lequel la personne signataire dccepte, si
I’AGANOR l'exige, de payer, dans le cas ou la plainte ne se révelerait pas fondée, les frais
d’enquéte assumés par 'AGANOR.

Le présent processus de plainte ne vise pas les plaintes qui concernent untlitige‘relatif a un
contrat.

4.12.2 Un accusé de réception de la plainte formelle est communiqué au plaignant. La plainte
est, par la suite, examinée par le responsable du programmesde) certification, qui doit
entreprendre les actions nécessaires pour déterminer sila plainte/est fondée ou non.

4.12.3 A la suite de I'obtention des résultats de 'enquété, le ‘plaignant est informé par écrit que
sa plainte formelle est bien fondée ou non fondée.

4.12.4 La plainte est considérée comme informelle\logsqu’elle n’est pas présentée a l'aide du
formulaire prévu a cette fin ou lorsque le plaignant n’accepte pas de payer les frais d’enquéte
exigés par 'AGANOR.

4.12.5 En cas de non-conformité, de .plaignant est informé par écrit que sa plainte est
informelle.

La plainte peut étre manifestée par tous moyens écrits et fera l'objet d'une réponse de
I’AGANOR.

4.12.6 Toutes les plaintes formelles sont traitées de fagon anonyme et ne sont, en aucun temps,
divulguées a qui que ce seit.

4.13 Plainte visantles services de certification

4.13.1 ‘Toute personne qui s’estime 1ésée quant aux procédures utilisées par 'AGANOR dans
le cadre de sa démarche de certification peut déposer une plainte écrite aupres du responsable
de lacextification.

NOTE - Le présent document ne traite pas des plaintes visant I'élaboration ou la révision
du présent document.

4.13.2 Toute plainte doit étre accompagnée de la documentation compléte que le plaignant
compte utiliser pour appuyer sa plainte.

4.13.3 La décision du responsable de la certification est communiquée par écrit au plaignant
ou a la plaignante dans un délai de 30 jours ouvrés suivantle dépdtde la plainte
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