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 GLOSSAIRE  

AAC Administration de l'Aviation Civile  

AAMAC Autorité Africaine et Malgache de l'Aviation Civile  

ADF Equipement de Radiogoniométrie Automatique.  

AMO Organisme de Maintenance Agréé  

AOC Permis d'Exploitation Aérienne  

AQ Assurance de la qualité  

ATO (OFA) Organisme de Formation Agréé  

ATQP Programme Alternatif de Formation et de Qualification 

CELICA.CA Cellule d'instruction Centre ASECNA des Contrôleurs de 

CCA. 

la Circulation Aérienne  

Contrôleur de la Circulation Aérienne  

CV Cheval Vapeur  

FCLTP Groupe d'Experts sur les Licences et la Formation des Equipages 

GTI 

de conduite (OACI)  

Groupe de Travail International  

HCA Habiletés, Connaissances et Attitudes  

HF Haute Fréquence  

IFR Règles de Vol aux Instruments  

ISD Ingénierie Pédagogique  

LMS Système de Gestion de l'Apprentissage  

LRU Elément Remplaçable en Ligne (Line Replaceable Unit)  

MGS Manuel de Gestion de la Sécurité  

MPL Licence de Pilote en Equipage Multiple  

MTOE Manuel de Spécifications de l'Organisme de Formation de 

OMA 

TMA (Maintenance Training Organization Exposition)  

Organisme de Maintenance Aéronautique  
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PANS-TRG Procédures pour les Services de Navigation Aérienne-Formation 

PAQ Programme Avancé de Qualification  

PDCA Planifier-Développer-Contrôler-Ajuster  

RA Evaluation des Risques  

RSOO Organism e Régional de Supervision de la Sécurité  

SGS Système de Gestion de la Sécurité  

SQ Système Qualité  

TMA Technicien de Maintenance Aéronef  

VFR Règles de Vol à Vue  

VHF Très Haute Fréquence  
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Formation et évaluation fondées sur la compétence : Formation et évaluation qui se 
caractérisent par leur orientation sur la performance, par l'importance accordée aux 
normes de performance et à leur mesure et par la progression de la formation vers des 
normes de performance spécifiées. 

Formation homologuée : Formation qui est assurée dans le cadre d'un programme spécial 
et sous supervision, approuvée par un Etat contractant, et qui, dans le cas de membre 
d'équipage de conduite, est donnée par un organisme de formation agréé. 

Gestion de la qualité : approche de la gestion centrée sur les moyens d'atteindre les 
objectifs de qualité des produits ou services via l'utilisation de quatre composantes clés : la 
planification de la qualité, le contrôle de la qualité, l'assurance de la qualité et l'amélioration 
de la qualité. 

Habiletés, connaissances et attitudes (HCA) : Les trois domaines de performance sous-
évaluation constante et formant la base des énoncés des critères de performance. 

Ingénierie pédagogique (ISD) : Processus formel d'élaboration de formations incluant 
l'analyse, la conception et la production, ainsi que l'évaluation. 

Manuel qualité : Document comportant des renseignements pertinents se rapportant au 
système d'assurance de la qualité de l'organisme de formation agréé. 

Moyen alternatif de mise en conformité : Substitut agréé aux approches prescrites , dont la 
capacité systémique à atteindre ou dépasser les résultats souhaités, prévus dans la 
réglementation, a été prouvée. 

Organisme de formation agréé (ATO) : Organisme agréé par un Etat contractant 
conformément aux dispositions du § 1.2.8.2 et de l'appendice 2 de l'annexe 1 - Licences du 
personnel, pour assurer la formation de membre d'équipage de conduite et fonctionnant 
sous la supervision de cet Etat. 

Politique : Document exposant la position ou l'orientation de l'organisme sur une question 
donnée. 

Processus : Ensemble d'activités liés ou interactives qui transforment des éléments 
entrants en éléments sortants. 

Qualité : Ensemble des particularités et caractéristiques d'un produit ou service qui lui 
confèrent l'aptitude à satisfaire des besoins exprimés ou implicites. 

Qualité de la formation : Résultat de la formation qui répond aux besoins exprimés et 
implicites conformément aux normes établies. 
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paragraphe 6.1, pour de plus amples informations sur les exigences relatives aux effectifs 
des ATO. 

Note : l'appendice 1 au présent chapitre présente plusieurs structures organisationnelles à 
envisager. 

1.4 Direction désignée 

1.4.1 La composition de l'équipe de direction dépend des besoins organisationnels et des 
règlements applicables. 

1.4.2 Le directeur-formation doit recevoir de l'équipe de direction de l'ATO des informations 
complètes et sincères sur les questions opérationnelles et relatives à la qualité. A cette fin, 
les ATO doivent créer des postes de direction séparés et clairement définis, relevant chacun 
directement du directeur-formation et investis d'une compétence générale dans les 
domaines de responsabilité suivants : 
 

- services de formation ou services pédagogiques ;  

- processus de gestion de la qualité. 
 

1.5 Services de formations 

1.5.1 Le RAF01.2 oblige les ATO à faire agréer tous leurs services dans le cadre de leur 
agrément. Le contenu de chaque programme de formation homologué, y compris les 
didacticiels et matériels utilisés, doit être documenté.   

1.5.2 L'on dispose également d'ATO qui offre des services de formation aboutissant à 
l'obtention de licences délivrées à l'étranger. Dès lors, l'ANAC du Burkina Faso collabore avec 
les AAC homologues d'autres Etats contractants en vue de mettre en place des pratiques de 
supervision bénéfiques à toutes les parties. 

1.6 Formation fondée sur la compétence 

1.6.1 Les méthodologies de formation fondée sur la compétence offrent des avantages en 
termes de performance. Par exemple, des résultats précoces de programmes de formation à 
licence de pilote en équipage multiple (MPL) apportent de solides preuves qu'une formation 
fondée sur la compétence peut, si elle est bien conçue, considérablement améliorer les 
niveaux de performance par rapport à des approches didactiques plus traditionnelles. 

1.6.2 Les programmes traditionnels de formation à l'aviation civile sont surtout conçus pour 
atteindre les normes de performance établies en vue de satisfaire aux conditions 
d'obtention d'une licence, d'une qualification ou d'un privilège. Ces normes sont stipulées 
dans le RAF01.2. Elles sont souvent exprimées en termes quantitatifs prescrivant les « 
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L'équipe de certification 

Suite à cette demande préliminaire du postulant (qui doit être faite le plus en amont 
possible du début prévu des formations), l'exploitant met en place une équipe de 
certification qui est chargée de piloter le projet pour son compte. L'équipe de certification 
mise en place est dirigée par un Chef de Projet de Certification (CPC) qui va coordonner 
toutes les activités concernant la demande et devient ainsi, vis-à-vis de l'ANAC, le point focal 
du traitement du dossier de certification. 

Les qualifications, fonctions et responsabilités du CPC : tout personnel clé ayant une 
expérience dans le domaine de la formation du personnel aéronautique peut être nommé 
CPC. 

La réunion de clôture de la demande préliminaire 

La phase de demande préliminaire s'achève lorsque l'équipe de certification de l'ANAC est 
convaincue que le postulant est prêt à procéder à la demande formelle. Un courrier 
confirmant l'acceptation de sa demande préliminaire lui sera adressé. Si le postulant n'est 
pas prêt, le CPC de l'ANAC l'informera des problèmes et l'assistera à trouver des solutions ou 
lui conseiller d'arrêter le processus de certification. 

En cas d'acceptation, le postulant est convié à une réunion si nécessaire en vue de préparer 
la suite du processus. Les participants à cette réunion sont, au minimum le CPC de l'ANAC et 
le CPC, les responsables qualité et pédagogique pour le postulant. Si la phase préliminaire 
est concluante, le postulant est invité à poursuivre le processus en phase II. 

2.1.11.2 La phase de demande formelle 

Réception et revue de la demande formelle 

A l'issue de l'acceptation de la demande préliminaire, le postulant collecte les documents et 
informations demandés et constitue un dossier de demande de certificat comprenant : 

la lettre de demande formelle de certificat d'agrément d'organisme de formation 
(Appendice 4 au chapitre 2) ; 
les documents techniques requis concernant l'organisation de la structure, le personnel clé 
et les installations et équipements :  

.les CV du personnel clé (Dirigeant responsable, responsables de la formation, responsable 
qualité, responsable sécurité,...) ; 

 .l'organigramme ; 

 .les syllabus de formation ; 

 .le manuel de formation et de procédures ;  
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 .le manuel de Gestion de la Sécurité ; 

 .le manuel Qualité ;  

 .etc. 

la déclaration de conformité à la règlementation en vigueur (Appendice 5 au chapitre 2) ; 
le calendrier des événements (Form 2202) ; 
tout autre document et justificatif complémentaires requis par l'ANAC. 
 
Le dossier de demande formelle doit être adressé à l'ANAC. 

Si l'un des éléments, listés ci-dessus, nécessaires à la demande formelle est manquant ou 
incomplet, l'ensemble du dossier de demande formelle sera rejeté. Il sera retourné au 
postulant avec une lettre expliquant les raisons du rejet. 

Réunion de la demande formelle 

Si l'équipe de certification de l'ANAC estime nécessaire de faire une réunion de demande 
formelle, toutes les équipes de certification doivent être présentes. Pendant cette réunion, 
les équipes de certification de l'ANAC et du postulant examinent le dossier en vue de 
corriger les non-conformités : 

si des accords mutuels ne peuvent être trouvés sur les non-conformités, l'équipe de l'ANAC 
devrait mettre un terme à la réunion et informer le postulant que le dossier de celui-ci n'est 
pas acceptable. Le dossier de demande doit ensuite être retourné au postulant avec une 
lettre expliquant les raisons du rejet ; 
si un accord est trouvé sur les mesures correctives des non conformités, l'équipe de l'ANAC 
poursuit le processus de certification ;  

Avant la conclusion de la réunion de demande formelle, l'équipe de l'ANAC doit s'assurer 
que le postulant comprend clairement ce qui suit:  

-le postulant est informé par écrit dans le cas où la demande est rejetée. Cette notification 
est faite dans les 5 jours ouvrages suivant la réunion de demande formelle; si la demande est 
acceptée, le processus de certification se poursuit avec une évaluation approfondie de la 
demande et des documents associés lors de la phase d'évaluation de la conformité des 
documents (Phase III). Une lettre d'acceptation de la demande est adressée au postulant. La 
date de la lettre d'acceptation de la demande formelle marque le début de la période des 90 
jours que devrait durer la phase III ; 
 

- l'acceptation de la demande ne constitue pas une acceptation ou une approbation des 
documents joints. Les pièces jointes sont examinées et le postulant devra prendre des 
mesures correctives, si nécessaire. L'acceptation ou l'approbation de chaque document joint 
devrait être indiqué. 



 

GUIDE ORGANISME DE FORMATION 
AERONAUTIQUE 

POR03-GUI-01-A 

PEL Date : 01/03/2019  
Page 24 sur 136 

 

 

Rejet de la demande. 

Les raisons du rejet peuvent inclure un manque d'accord sur les actions appropriées ou la 
preuve que le postulant ne comprend pas la réglementation applicable ainsi que le 
processus de certification. En cas de rejet, la demande et les documents soumis sont 
renvoyés au postulant avec une lettre de rejet. 

Fin de la phase de demande formelle 

Si la demande formelle est acceptée, la phase de demande formelle est terminée et le 
postulant est inviter à poursuivre le processus d'agrément en phase III, phase d'évaluation 
de la conformité des documents. 

2.1.11.3 La phase d'évaluation de la conformité des documents 

Approbation ou acceptation des documents et audition des personnels clés 

Au cours de cette phase, les manuels ou autres documents du postulant sont évalués en 
profondeur et approuvés, acceptés ou rejétés. 

Chaque programme de formation et tout autre document jugé nécessaire sont approuvés 
par l'équipe de certification de l'ANAC. Les autres documents ou manuels sont acceptés. 

Lorsque toutes les exigences et normes sont respectées, le postulant est informé que les 
documents ont été approuvés ou acceptés. 

Si un des documents est inacceptable, il est retourné au postulant en pièce jointe d'une 
lettre de rejet indiquant les raisons dudit rejet et les non-conformités relevées. 

L'équipe de certification procède à l'audition des personnels clés qui peuvent être acceptés, 
acceptés avec réserve ou refusés. 

Après la certification initiale, des révisions ou des modifications de ces documents doivent 
également être soumises pour approbation ou acceptation. 

Fin de la phase d'évaluation de la conformité des documents 

L'évaluation documentaire est terminée lorsque tous les manuels et autres documents 
requis sont examinés et jugés satisfaisants par l'équipe de certification de l'ANAC. 

Le postulant est invité à une réunion de la phase d'évaluation des documents. Si la phase 
d'évaluation documentaire est jugée satisfaisante par l'ANAC, le postulant est invité à 
poursuivre le processus d'agrément en phase IV. 

L'équipe de certification poursuit avec la phase de démonstration et d'inspection. 
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document et autres principes de codage ou de groupage, doivent être expliqués au début du 
manuel. 

3.5.2 Les termes employés doivent être précis dans la mesure du possible. Les actions et 
objets habituels doivent être désignés par des termes uniformes dans l'ensemble du manuel. 
Les termes doivent être explicites et faciles à comprendre. 

3.5.3 Le style, la terminologie, la mise en page, les graphiques et les symboles 

Doivent être uniformes dans tout le document. Cette uniformisation s'applique à 
l'emplacement des différents types d'information et à l'utilisation des unités de mesure et 
des codes. 

3.5.4 Le manuel doit comprendre un glossaire de définitions et des termes importants, ainsi 
qu'une liste d'acronymes et/ou d'abréviations. Ce glossaire doit être mis à jour 
régulièrement avec la terminologie la plus récente. 

3.5.5 Pour faciliter les amendements et la diffusion, il faut garder à l'esprit le processus de 
révision lors de la conception du manuel. 

3.5.6 Le manuel de formation et de procédures doit être conforme aux exigences du système 
d'assurance de la qualité de l'organisme de formation. 

3.6 Validation 

3.6.1 Le manuel de formation et de procédures doit être revu et mis à l'essai dans des 
conditions réalistes avant son utilisation. Le processus de validation doit inclure la mise en 
application des aspects critiques de l'information figurant dans le manuel afin d'en vérifier 
l'efficacité. Les interactions normales entre les différents groupes de l'organisme doivent 
aussi faire l'objet du processus de validation. 

3.6.2 Un examen final du manuel doit garantir que tous les sujets voulus ont été traités à un 
niveau de détail approprié pour les utilisateurs. L'examen final doit aussi confirmer la 
conformité avec les règlements en matière de sécurité, les recommandations des 
constructeurs ainsi que la philosophie, les politiques, les procédures et les processus de 
l'organisme. 

3.7 Mise en place et retour de l'information 

3.7.1 L'organisme de formation doit surveiller l'utilisation du manuel de formation et de 
procédures après sa diffusion. Il doit veiller à ce que le manuel soit utilisé d'une façon 
appropriée et réaliste, en fonction du milieu d'exploitation, et d'une manière utile pour 
l'exploitation et profitable pour le personnel à qui il est destiné. 

3.7.2 Cette surveillance doit comprendre un système formel de retour de l'information pour 
obtenir les observations des principaux utilisateurs du manuel et des autres personnes qui 
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CHAPITRE 8  DOSSIERS 

8.1 Les qualifications requises des instructeurs et des élèves doivent être enregistrées dans 
le système de gestion des dossiers afin de garantir le suivi et la tenue à jour de ces 
qualifications. 

8.2 Le système de tenue des dossiers d'un ATO doit présenter les caractéristiques suivantes : 

Exhaustivité. Les dossiers conservés par l'organisme de formation doivent pouvoir fournir 
les preuves documentaires de chaque acte de formation et permettre de reconstituer 
l'historique de formation de chaque élève ou instructeur de l'organisme. 
Intégrité. Il est important de préserver l'intégrité des dossiers et d'assurer qu'ils ne sont ni 
retirés ni modifiés. Un système de sauvegarde des dossiers doit être prévu pour assurer la 
continuité en cas de sinistre. 
 
8.3 Archivage des données 

8.3.1 L'organisme doit instituer un système de suivi de dossiers qui donne une indication 
immédiate de la progression de chaque élève dans l'instruction en vol et l'instruction au sol. 
L'instructeur en chef doit examiner chaque dossier mensuellement; si la progression de 
l'élève est inférieure à la normale, il y inscrit les raisons et les mesures correctives à prendre. 
Les dossiers peuvent, à la demande, être consultés aussi bien par les instructeurs que par les 
élèves conformément à la procédure de gestion des dossiers. 

8.3.2 L'organisme doit conserver toutes les archives de la formation, des examens et 
contrôles pratiques des élèves pendant deux (02) ans au moins après la fin des études de 
l'élève concerné. 

8.3.3 Le dossier de chaque élève doit comprendre les informations suivantes selon le cas : 

le nom de l'élève ;  

une copie de la carte de l'élève ou éventuellement d'une licence, s'il y en a, et un certificat 
médical ; 
la désignation du cours ainsi que la marque et le modèle de l'équipement de formation en 
vol utilisé, selon le cas ; 
l'expérience antérieure de l'élève ainsi que les temps de cours passé au sein de l'ATO ; 
la date d'obtention du diplôme de fin de formation ou de transfert vers une autre école ;  

le niveau de réussite de l'élève par rapport à chaque cours et le nom de l'instructeur qui a 
dispensé la formation ;  

un enregistrement continu de la progression de chaque élève montrant les travaux pratiques 
ou travaux de laboratoire effectués ou devant être effectués sur chaque sujet ; 
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APPENDICE 1 AU CHAPITRE 1 : STRUCTURE ORGANISATIONNELIE DE L'ATO 

Les organigrammes suivants ne sont pas en aucun cas exhaustifs et ne prétendent pas 
répondre à toutes les exigences opérationnelles. Nous les mentionnons uniquement pour 
aider les organismes de formation à élaborer et tenir à jour une structure organisationnelle 
qui réponde aux besoins d'un modèle efficace de gouvernance d'un système qualité. 

Figure 1 Appendice 1 au Chap. 1 Exemple de très petit organisme de formation 
générique 
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Figure 2 Appendice 1 au Chap. 1 Exemple d'organisme de formation générique 
petit/moyen (complexe) 
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Figure 3 Appendice 1 au Chap. 1 Exemple de grand organisme de formation 
(complexe) polyvalent 
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APPENDICE 1 AU CHAPITRE 2 : LOGIGRAMME DU PROCESSUS DE CERTIFICATION D'ORGANISME DE 
 FORMATION 
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APPENDICE 1 AU CHAPITRE 3 : CONTENU DU MANUEL DE FORMATION ET DE 
PROCEDURES 

Le présent appendice complète les renseignements présentés au RAF01.1 et RAF01.2.  
La 1ère Partie de cet appendice couvre les exigences du contenu du manuel de formation et 
de procédures de tous les ATO. La 2ème Partie traite des exigences supplémentaires du 
contenu du manuel pour les ATO dispensant des formations d'équipages de conduite 
utilisant des aéronefs. La 3ème Partie traite des exigences supplémentaires du contenu du 
manuel pour les ATO dispensant des formations de techniciens de maintenance d'aéronefs. 
La 4ème Partie traite des exigences supplémentaires du contenu du manuel pour les ATO 
dispensant des formations d'agents techniques d'exploitation, la 5e Partie traite des 
exigences supplémentaires du contenu du manuel pour les ATO dispensant des formations 
de mécaniciens navigants et la 6e Partie traite des exigences supplémentaires du contenu du 
manuel pour les ATO dispensant des formations de membres d'équipage de cabine. 

lère PARTIE EXIGENCES DU CONTENU DU MANUEL DE FORMATION ET PROCEDURES 
POUR TOUS LES ATO 

Le manuel de formation et de procédures doit comprendre les éléments mentionnés aux 
paragraphes 1 à 8 de cet appendice, dans la mesure où ils conviennent au type de formation 
à dispenser. 

GENERALITES 
1.1 Préambule sur l'utilisation et la portée du manuel 

1.2 Table des matières 

1.3 Amendement, révision et distribution du manuel : procédures d'amendement ; 

page d'inscription des amendements ; liste de distribution ; liste des pages en vigueur. 
1.4 Glossaire - termes importants et définitions 
1.5 Description de la structure et du plan du manuel :  

a) les différentes parties et sections et leur contenu et utilisation ;  

b) le plan de numérotation des paragraphes. 

1.6 Description de la portée de la formation à autoriser ou autorisée en vertu des conditions 
d'agrément de l'organisme 

1.7 Organigramme (schéma de l'organisation de la direction de l'ATO-voir exemples à 
l'Appendice 1 au chapitre 1) et noms des titulaires des postes. 

1.8 Qualifications, responsabilités et filière hiérarchique de la direction et du personnel 
d'exploitation clé, y compris mais sans s'y limiter : 
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le dirigeant responsable ;  

le directeur-formation ;  

le responsable des services pédagogiques ;  

le directeur-qualité ;  

le directeur - maintenance (le cas échéant) ;  

le directeur -sécurité (le cas échéant) ;  

les instructeurs ;  

les examinateurs, évaluateurs et auditeurs. 
 
1.9 Politiques concernant : 
 
Les objectifs de l'organisme de formation, en ce concerne l'éthique et les valeurs ;  

La sélection du personnel de l'ATO et la tenue à jour de sa qualification ;  

La conception et l'élaboration du programme de formation, y compris la nécessité de 
validation et de révision du programme conformément aux paragraphes 3.6 et 3.8 du 
chapitre 3 du présent guide, ainsi que l'externalisation de la conception de programmes de 
formation à des fournisseurs tiers conformément au chapitre 7 du présent guide;  

L'évaluation, la sélection et l'entretien du matériel et des appareils de formation ;  

L'entretien des installations et équipements de formation ;  

L'élaboration et la tenue à jour d'un modèle de gouvernance du système qualité voir 
(Appendice 1 au chapitre 4) ; 
L'élaboration et le maintien d'une culture centrée sur la sécurité sur le lieu de travail, y 
compris, le cas échéant, la mise en oeuvre d'un modèle de gouvernance d'un système de 
gestion de la sécurité (voir Appendice 1 au chapitre 4). 
 
1.10 Description des installations disponibles, y compris : 
Installations d'usage général, y compris les bureaux, espaces de stockage et archives, et les 
bibliothèques et salles de consultation ; 
Le nombre et la dimension des salles de classe, y compris les équipements installés ; 
Le type et le nombre d'appareils de formation, y compris leur emplacement s'ils se trouvent 
en dehors du site principal de formation. 
 
FORMATION DU PESONNEL 
2.1 Identification des personnes ou postes chargés de maintenir les normes de performance 
et d'assurer la compétence du personnel. 
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Les restrictions relatives à la durée des périodes de formation pour les élèves et les 
instructeurs ; 
Le cas échéant, les périodes minimales de repos. 
 
3.1.6 Politique d'évaluation des élèves, notamment : 

Les procédures d'autorisation des épreuves ; 
Les procédures pour la formation d'appoint avant la reprise d'une épreuve et les procédures 
pour la reprise des épreuves de connaissance ; 
Les comptes rendus et dossiers sur les épreuves ; 
Les procédures pour les contrôles de progression des compétences et les épreuves 
d'habileté ; 
Les procédures pour les contrôles de progression des connaissances et épreuves sur les 
connaissances, y compris les procédures pour la préparation des épreuves sur les 
connaissances, les types de questions et d'évaluation, les normes de réussite ; 
Les procédures pour l'analyse et la révision des questions et pour la préparation des 
épreuves de remplacement (applicables aux épreuves sur les connaissances). 
 
3.1.7 Politique relative à l'efficacité de la formation, notamment : 
a) Les procédures de coordination entre services de formation ; 
b) Les exigences en matière de comptes rendus et de documents ; 
c) Le système interne de retour de l'information pour la détection des carences de la 
formation ; 
d) Les normes devant être atteintes à différentes étapes de la formation pour en garantir 
l'uniformité ; 
e) Les responsabilités individuelles des élèves ; 
f) Les procédures pour corriger une progression insatisfaisante ; 
g) Les procédures pour changer d'instructeur ; 
h) Le nombre maximal de changements d'instructeur par élève ; 
i) Les procédures pour suspendre un élève. 
 
3.2 Programmes de cours pour des formations non fondées sur la compétence 

3.2.1 Programme de formation pratique 

3.2.1.1 Description de la subdivision du programme en phases, indiquant l'ordre de ces 
phases pour assurer la séquence d'apprentissage la plus appropriée et précisant que les 
exercices seront répétés à la fréquence adéquate. 

3.2.1.2 Le nombre d'heures de cours prévu pour chaque phase et pour les groupes de leçons 
au sein de chaque phase et le moment auquel les contrôles de la progression seront 
organisés. 
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3.2.1.3 Enoncé du niveau de maîtrise requis pour passer d'une phase de formation la 
suivante. Y figurent les exigences minimales d'expérience et d'achèvement satisfaisant des 
exercices avant le passage à la phase suivante. 

3.2.1.4 Exigences en matière de méthodes pédagogiques, en particulier concernant le 
respect des programmes de cours et des spécifications de la formation. 

3.2.1.5 Instructions pour la réalisation et la documentation de tous les contrôles de 
progression. 

3.2.1.6 Instructions données, le cas échéant, à tout le personnel d'évaluation concernant la 
façon de faire passer les examens et les épreuves. 

3.2.2 Programme de formation théorique 

La structure générale du programme de formation théorique doit suivre le modèle présenté 
au paragraphe 3.2 du présent appendice mais doit comporter des spécifications et objectifs 
de formation pour chaque branche. 

3.3 Programme de cours pour des formations fondées sur la compétence 

3.3.1 Les programmes de formation modernes doivent être fondés sur la compétence. 

3.3.2 Les programmes de formation fondés sur la compétence reposent sur une analyse 
de la fonction et des tâches destinée à définir les connaissances, habiletés et attitudes 
requises pour s'acquitter d'une fonction ou d'une tâche. Ce type de programme utilise 
une approche intégrée dans laquelle la formation aux connaissances sous-jacentes, 
nécessaires pour exécuter une tâche, est suivie d'une pratique de cette tâche afin que 
l'élève acquière de façon plus efficace la maitrise des connaissances, habiletés et 
attitudes sous-jacentes liées à cette tâche. 

3.3.3 En conséquence, le programme de cours est structuré en un seul document, 
subdivisé en modules contenant un objectif de formation et les mêmes informations 
qu'au paragraphe 3.2.1 mais appliquées à la fois aux connaissances théoriques et à la 
formation pratique dispensée par ce module. 

4- EPREUVES ET CONTRÔLES MENES PAR L'ATO EN VUE DE LA DELIVRANCE D'UNE LICENCE 
OU D'UNE QUALIFICATION 
Lorsqu'un ATO est autorisé à faire passer les épreuves requises pour la délivrance d'une 
licence ou d'une qualification, en conformité avec le manuel de formation et de 
procédures, ce manuel doit mentionner : 

a)le nom des personnes autorisées à faire passer les épreuves, et la portée de cette 
autorisation ; 
b)le rôle et les obligations du personnel autorisé ;  
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c) Si l'établissement est autorisé à désigner les personnes chargées de faire passer les 
épreuves requises pour la délivrance d'une licence ou d'une qualification, les exigences 
minimales pour leur désignation ainsi que la procédure de sélection et de désignation ;  

d) les exigences applicables établies par l'ANAC, notamment :  

- les procédures à suivre pour mener les contrôles et les épreuves ;  

- La  façon  de  rédiger  et  conserver  les  dossiers  sur  les  épreuves,  telle qu'exigée par 
l'ANAC. 

 

5- DOSSIERS 
La politique et les procédures concernent : 

a)les fiches de présence ;  

b) les dossiers de formation des élèves ;  

c) les dossiers sur la formation et la qualification du personnel ;  

d) les personnes responsables de la vérification des dossiers et des carnets de vol   
personnels des élèves ;  

e) la nature et la fréquence des vérifications des dossiers ;  

f) la normalisation des données saisies dans les dossiers ;  

g) Les données saisies dans les carnets de vol personnels ;  

h) La sûreté des dossiers et des documents. 
 
6- SYSTEME DE GESTION DE LA SECURITE (LE CAS ECHEANT) 
 
L'obligation d'adopter les pratiques du SGS est limitée aux seules entités de formation 
dont les activités ont une incidence directe sur l'exploitation sûre des aéronefs. Si cette 
exigence s'applique à un ATO, le manuel de formation et de procédures doit, comme le 
précise le paragraphe 1.9 du présent appendice, aborder le SGS de l'ATO en faisant 
référence à un manuel distinct ou en incluant les pratiques du SGS dans le manuel de 
formation et de procédures. 
 
7- ASSURANCE DE LA QUALITE (AQ) 
 
Fournir une brève description des pratiques d'assurance de la qualité, en faisant référence 
à un manuel de formation et de procédures. 
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8- APPENDICES  
Conformément aux exigences : 
Des modèles de formulaires de contrôles de progression ;  
Des modèles de carnets de vol, de rapports et dossiers d'épreuves ;  
Une copie du document d'agrément de l'organisme de formation agréé. 
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f) les comptes rendus sur les dangers pour la sécurité, les incidents et les accidents (voir 
l'Appendice 1 au chapitre 4) ;  

g) les périodes de service de vol et la limitation du temps de vol pour les instructeurs et les 
élèves ; 
h) les périodes minimales de repos pour les instructeurs et les élèves. 
 
9.3 Description des installations et équipements disponibles (en plus des dispositions du 
paragraphe 1.10 du présent appendice), notamment :  

a) les simulateurs d'entrainement au vol et les aéronefs-écoles ; 
b) les installations de maintenance et aires de stationnement pour les aéronefs-écoles ; 
c) les salles de classe informatisées ; 
d) les salles de briefing et de coordination des opérations. 
 
10. RENSEIGNEMENTS SUR L'UTILISATION DES AERONEFS 

10.1 Certification et limites d'emploi 

10.2 Manoeuvres, y compris : 
 
a) Limites de performance ;  

b) Utilisation de listes de vérification ;  

c) Procédures d'exploitation normalisées ;  

d) Procédures de maintenance des aéronefs. 
 
10.3 Instructeurs pour le chargement des aéronefs et l'arrimage des chargements. 

10.4 Procédures d'avitaillement 

10.5 Procédures d'urgence. 

ROUTES 
 
11.1 Critères de performance, par exemple décollage, croisière et atterrissage. 

11.2 Procédures de planification des vols, notamment : 

a) Carburant et lubrifiants nécessaires ; 
b) Altitudes minimales de sécurité ; 
c) Planification d'urgence (par exemple scénarios en cas d'urgence ou de déroutement) ; 
d) Equipement de navigation. 
11.3 Minimums météorologiques pour tous les vols d'instruction de jour, de nuit, en VFR et 
en IFR. 
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11.4 Minimums m étéorologiques  pour tous  les vols  d'instruction  des  élèves-pilotes à 
différentes étapes de leur formation. 

11.5 Routes d'instruction et zones d'exercices. 

PLAN DE FORMATION DES EQUIPAGES DE CONDUITE 
12.1 Programme de formation (en plus de celui évoqué au paragraphe 3.1.4 du présent 
appendice), y compris, selon le cas : 

a) la formation en vol (appareil monomoteur) ; 
b) la formation en vol (appareil multimoteur) ; 
c) la formation théorique ; 
d) la formation sur simulateur de vol. 
12.2 Organisation générale des programmes quotidiens et hebdomadaires de formation en 
vol, au sol et sur simulateur. 

12.3 Politiques de formation (en plus de celles mentionnées au § 3.1.5 du présent appendice) 
en ce qui concerne : 

a) les contraintes météorologiques ; 
b) la durée maximale de la formation pour les élèves-formation en vol, théorique et sur 
simulateur-par jour/semaine/mois ; 
c) les restrictions relatives aux périodes de formation pour les élèves ; 
d) la durée des vols d'instruction à différentes étapes de formation ; 
e) le nombre maximal d'heures de vol d'un élève par jour ou par nuit ; 
f) le nombre maximal de vols d'instruction d'un élève par jour ou par nuit ; 
g) les périodes minimales de repos entre les périodes de formation. 
 
3 eme P A R T I E EXIGENCES SUPPLEMENTAIRES DU  CONTENU DU MANUEL DE 
FORMATION ET DE PROCEDURES POUR LES ORGANISMES DE FORMATION DES 
TECHNICIENS DE MAINTENANCE D'AERONEFS 

EXIGENCES GENERALES 
a) Tout OFA doit disposer d'un programme homologué destiné à qualifier ses stagiaires pour 
accomplir les fonctions de TMA suivant une ou des qualifications particulières. 
b) Le programme doit proposer au moins le nombre d'heures d'instruction comme indiqué 
dans le cours de formation de TMA et l'unité de durée d'instruction ne doit pas être 
inférieure à 50 minutes :  

1) Cellule : 1150 heures (400 heures de généralités et 750 heures de cellule) ;  

2) Groupe motopropulseur : 1150 heures (400 heures de généralités et 750 heures de 
Groupe motopropulseur) ; 
3) Combinaison cellule et groupe motopropulseur : 1900 heures (400 heures de généralités, 
750 heures de cellule et 750 heures de groupe motopropulseur). 
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c) Le programme doit couvrir les sujets et les éléments décrits dans le standard de cours de 
formation de TMA (voir § 14 de la présente partie 3). 
 
d) Tout OFA doit enseigner chaque sujet au moins jusqu'au niveau de compétence indiqué et 
défini dans le standard de cours de formation de TMA (voir § 14 de la présente partie 3). 
 
e) Le détenteur de certificat doit maintenir un programme montrant :  

i) les projets pratiques devant être couverts ;  

ii) pour chaque sujet, la proportion de théorie et d'autres types d'instructions à dispenser ; 
iii) une liste des contrôles minimaux exigés. 
 
f) Tout OFA peut délivrer des certificats de compétence à des personnes ayant achevé de 
façon satisfaisante les cours de spécialité à condition que toutes les exigences soient 
satisfaites et que ces certificats spécifient la marque et le modèle d'aéronef pour lequel 
cette certification est délivrée. 
 
14. TANDARD DE COURS TMA 

14.1 Généralités 

a) Le standard de cours de TMA spécifie le niveau de connaissance à démontrer par examen. 
Le standard relatif aux formations de type pour les catégories B l, B2 et C qui est la norme 
ATA 104 niveau III (pour les catégories B l et B2) et niveau I (pour la catégorie C : à 
l'exception de la première formation de type qui doit être de niveau III). Les formations de 
tâche de la catégorie A doivent être au standard requis pour chaque tâche particulière tel 
que défini dans le 1Maintenance Manual " du constructeur de l'aéronef. 
b) En ce qui concerne la formation de base, l'élève doit, après avoir suivi avec succès une 
telle formation, être capable d'utiliser et d'appliquer ses connaissances théoriques et les 
principes de base des différents sujets tels qu'indiqués dans ce guide. Les objectifs de 
connaissance sont définis pour prendre en compte les différents niveaux de connaissances 
de base requis pour les différentes catégories ou sous catégories de formation. Pour chaque 
sous module, seuls les niveaux requis par le standard de formation ont été définis. Enfin, rien 
n'empêche un ATO de réaliser ses formations à un standard plus élevé que celui requis pour 
les examens et défini dans ce guide.  
c) L'ATO doit préparer un programme détaillé mentionnant les temps de formation par sous 
module / sujet, pour chacune des formations de son domaine d'agrément en prenant en 
compte les exigences du présent guide. 
 
14.2 Niveaux de connaissances 
14.2.1 Niveaux de connaissances des personnels habilités des catégories A, Bl, B2 et C 
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Les connaissances théoriques pour les personnels habilités des catégories A, Bl, et B2 sont 
indiquées par l'attribution d'index de niveaux de connaissance (1, 2 ou 3) vis-à-vis de chaque 
sujet dans le présent document. Les personnels de catégorie C ayant une formation en 
mécanique doivent posséder les niveaux de connaissance de la catégorie Bl. Ceux ayant une 
formation en avionique doivent posséder les niveaux de la catégorie B2. 

Les index de niveaux de connaissance sont définis comme suit : 

NIVEAU 1 : familiarisation avec les principaux éléments du sujet 

L'étudiant doit : 

- être familier avec les éléments de base du sujet ;  

- pouvoir donner une description simple de l'intégralité du sujet, en utilisant des mots 
courants et des exemples ;  

- comprendre et savoir utiliser les termes typiques. 
 
NIVEAU 2 : connaissance à un niveau général des aspects théoriques et pratiques du sujet, 
capacité à appliquer cette connaissance. L'étudiant doit : 

- comprendre les bases théoriques du sujet,  

- pouvoir donner une description générale du sujet en utilisant des exemples  

- caractéristiques avec pertinence, 

- savoir utiliser les formules mathématiques conjointement aux lois physiques  

- décrivant le sujet, 

- savoir lire et comprendre les croquis, dessins et schémas décrivant le sujet,  

- être capable d'appliquer ses connaissances de manière pratique en utilisant des procédures 
détaillées. 
NIVEAU  3 : connaissance détaillée des aspects théoriques et pratiques du sujet. 

Capacité à combiner et appliquer les éléments séparés de connaissance d'une manière 
logique et complète. 
 

L'étudiant doit : 

connaître l'aspect théorique du sujet et ses corrélations avec d'autres sujets ;  

- pouvoir donner une description détaillée du sujet à l'aide de principes théoriques et 
d'exemples spécifiques ; 
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- comprendre et savoir utiliser les formules mathématiques concernant le sujet ;  

- savoir lire, comprendre et préparer des croquis, des dessins simplets et des schémas 
décrivant le sujet ; 

- être capable d'appliquer ses connaissances dans la pratique en utilisant les instructions du 
constructeur ; 

- être capable d'interpréter des résultats issus de diverses sources et mesures et appliquer 
des actions correctrices lorsque approprié. 
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14.3 Modules 

Les connaissances sur les matières de base, pour chaque catégorie ou sous-catégorie de 
qualification, doivent être conformes à la matrice suivante. Les matières applicables sont 
indiquées par un « X ». 

 AVION A OU B l HELICOPTERE A OU B l B2 

MATIERES Moteur(s) à Moteur(s) à Moteur(s) à Moteur(s) à Avionique 

 turbine pistons turbine pistons  

1 X X X X X 

2 X X X X X 

3 X X X X X 

4 X*  X*  X*  X*  X* 

5 X X X X X 

6 X X X X X 

7 X X X X X 

8 X X X X X 

9 X X X X X 

10 X X X X X 

11 X X    

12   X X  

13     X 

14     X 

15 X  X   

16  X  X  

17 X X    

Note 1 : Les modules peuvent être divisés en sous modules pour les besoins de la 
formation et/ou des examens. 

Note 2 : Les niveaux spécifiés dans cet appendice seront sujets à révision régulière à la 
lumière de l'expérience. 

*Le module 4 n'est pas requis pour la catégorie A 
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MODULE 2- PHYSIQUE 
Note : Les élèves doivent devenir familiers avec l'utilisation des unités et des mesures 
métriques, impériales (britanniques) et américaines. 
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MODULE 3 - NOTIONS FONDAMENTALES D'ÉLECTRICITÉ 
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MODULE 4 - NOTIONS FONDAMENTALES D'ÉLECTRONIQUE 
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MODULE 5 - TECHNIQUES DIGITALES. SYSTÈMES D'INSTRUMENTS ÉLECTRONIQUES 
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MODULE 6 - TECHNOLOGIE DES MATÉRIAUX ET ACCESSOIRES 
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MODULE 7 - PRATIQUES D'ENTRETIEN 
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MODULE 8 - AÉRODYNAMIQUE DE BASE 
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MODULE 9 - FACTEURS HUMAINS 
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MODULE 10 - LEGISLATION AÉRONAUTIQUE 
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MODULE 11 - AÉRODYNAMIQUE AVION, STRUCTURES ET SYSTÈMES 
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MODULE 12 - AÉRODYNAMIQUE HÉLICOPTÈRE, STRUCTURES ET SYSTÈMES 
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MODULE 13 - AERODYNAMIQUE AERONEF, STRUCTURES ET SYSTEMES 
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MODULE 16 - MOTEUR A PISTONS 
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Module 6 TECHNOLOGIE DES MATÉRIAUX ET ACCESSOIRES 

Catégorie A : 50 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 65 minutes 

Catégorie B1 : 70 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 90 minutes 

Catégorie B2 : 60 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 75 minutes 

Module 7 PRATIQUES D'ENTRETIEN 

Catégorie A : 70 QCM / 2 sujets à rédiger : temps alloué 90 minutes + 40 minutes 

Catégorie B1 : 80 QCM / 2 sujets à rédiger : temps alloué 100 minutes + 40 minutes 

Catégorie B2 : 60 QCM / 2 sujets à rédiger : temps alloué 75 minutes + 40 minutes 

Module 8 AÉRODYNAMIQUE DE BASE 

Catégorie A : 20 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 25 minutes 

Catégorie B1 : 20 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 25 minutes 

Catégorie B2 : 20 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 25 minutes 

Module 9 FACTEURS HUMAINS 

Catégorie A : 20 QCM / 1 sujet à rédiger : temps alloué 25 minutes + 20 minutes 

Catégorie B1 : 20 QCM / I sujet à rédiger : temps alloué 25 minutes + 20 minutes 

Catégorie B2 : 20 QCM / 1 sujet à rédiger : temps alloué 25 minutes + 20 minutes 

Module 10 RÉGLEMENTATION AÉRONAUTIQUE 

Catégorie A : 30 QCM / 1 sujet à rédiger : temps alloué 40 minutes + 20 minutes 

Catégorie B1 : 40 QCM / I sujet à rédiger : temps alloué 50 minutes + 20 minutes 

Catégorie B2 : 40 QCM / 1 sujet à rédiger : temps alloué 50 minutes + 20 minutes 

Module 11 AÉRODYNAMIQUE AVION, STRUCTURES ET SYSTÈMES 

Catégorie A : 100 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 125 minutes 

Catégorie B1 :130 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 165 minutes 

Catégorie B2 : Nil 
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Module 12 AÉRODYNAMIQUE HELICOPTERE, STRUCTURES ET SYSTÈMES 

Catégorie A : 90 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 115 minutes 

Catégorie B l : 115 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 145 minutes 

Catégorie B2 : Nil 

Module 13 AÉRODYNAMIQUE AÉRONEF, STRUCTURES ET SYSTÈMES 

Catégorie A : Nil 

Catégorie B l : Nil 

Catégorie B2 : 130 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 165 minutes 

Module 14 PROPULSION 

Catégorie A : Nil 

Catégorie B l : Nil 

Catégorie B2 : 25 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 30 minutes 

Module 15 TURBOMACHINES 

Catégorie A : 60 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 75 minutes 

Catégorie B l : 90 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 115 minutes 

Catégorie B2 : Nil 

Module 16 MOTEURS A PISTONS 

Catégorie A : 50 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 65 minutes 

Catégorie B l : 70 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 90 minutes 

Catégorie B2 : Nil 

Module 17 HELICE 

Catégorie A : 20 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 25 minutes 

Catégorie B l : 30 QCM / 0 sujet à rédiger : temps alloué 40 minutes 

Catégorie B2 : Nil 

15.3 Banque de questionnaires pour les examens de connaissances de base 









 

GUIDE ORGANISME DE FORMATION 
AERONAUTIQUE 

POR03-GUI-01-A 

PEL Date : 01/03/2019  
Page 104 sur 136 

 

 

d) Le nombre total de points par question sera de 100 et leur attribution doit refléter la 
combinaison des éléments techniques (points clé) et de la qualité de rédaction. 

e) Chaque «point clé» sera noté selon son importance en utilisant un barème totalisant 60% 
de la note finale de la réponse. 

f) Les «points clé» sont les éléments importants qui peuvent être basés sur la connaissance 
ou l'expérience. Ils incluent des facteurs spécifiques à la maintenance tels que les 
précautions de sécurité ou les pratiques réglementaires si applicables. Une référence 
excessive à la nécessité de se référer au manuel de maintenance du constructeur de 
l'aéronef (AMM) ou aux vérifications de sécurité sera considérée comme inutile. 

g) La réponse sera analysée pour sa clarté et la manière dont elle est présentée (façon 
rapport technique); son barème représentera 40% de la note totale. 

15.3.4 Observations relatives à la notation 

a) Lors de la notation des réponses, il doit être considérer l'expérience minimum requise en 
maintenance d'aéronefs en service et donc que le niveau de connaissance requis ne doit être 
que celui que l'on peut attendre de la part d'un mécanicien ayant cette expérience 
minimale. 

b) La réponse formulée par le candidat pourra faire référence à un système avion avec lequel 
l'examinateur n'est pas familier, alors il sera important de prendre en compte cette 
considération avant de donner une note. 

c) Il est rappelé que les questions ne doivent pas être des questions portant sur un type 
d'aéronef. 

d) Si le système décrit dans la réponse n'est pas courant et utilisé uniquement sur avion 
militaire, alors la réponse ne sera pas acceptable. Quand les réponses porteront sur les 
inspections ou tests d'un système, la réponse doit décrire la nature de l'inspection et non 
pas dire que le système doit être inspecté. 

e) La réponse doit démontrer la capacité du candidat à rédiger un rapport technique. Le 
rapport doit être lisible et grammaticalement correct. 

 f) Le rapport doit comporter un début, suivre une progression logique et aboutir à une 
conclusion. 

g) Les diagrammes ou schémas utilisés comme éléments de réponse seront à éviter, sauf s'ils 
sont utilisés en complément du rapport technique. 

h) Le rapport ne doit pas être découpé (énumération des éléments de réponse). 
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i) Le candidat ne doit pas être pénalisé pour des fautes d'orthographe. 

j) La note zéro ne sera attribuée qu'exceptionnellement. Même si la question est incomprise 
par le candidat et que la réponse est hors sujet, une note sera attribuée pour le style du 
rapport, cette note pourra atteindre la note maximale attribuée pour le style. 

k) Les fautes typiques de style et d'écriture, listées ci-dessous, doivent être prises en 
considération quand elles sont déterminantes dans le poids du rapport, alors une note pour 
le style pourra être apposée dans la colonne de droite : 

k.l) Erreur importante 

- Précautions en matière de sûreté incorrectes ou irrégulières ; 

- Techniques ou pratiques dangereuses ; 

- Utilisation excessive de schémas et diagrammes ; 

- Techniques ou pratiques irrégulières ; 

- Bonne réponse mais hors sujet. 

(k.2) Erreur mineure 

- Utilisation excessive d'énumération d'items ; 

- Référence excessive au Manuel de Maintenance ou carte de travail ; 

- Utilisation de schéma au détriment du texte ; 

- Manque de terminologie appropriée ; 

- Déroulement des événements du rapport illogique. 

(k.3) Style d'écriture incorrecte 

- Extrêmement difficile à lire ou à comprendre ; 

- Difficile à lire ou à comprendre ; 

- Mauvaise structure de phrase ; 

- Texte trop lourd ou rapport abrégé ; 

- Ecriture illisible 
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I) L'examinateur cherchera les points clé et ensuite apposera une note dans la colonne de 
droite de la feuille de réponse, cette note dépendra de la valeur attribuée au point clé cité. 

m) Une tolérance pourra être accordée du fait que le candidat n'aura peut-être pas utilisé le 
juste mot clé mais une expression similaire ou décrit un système d'une autre façon. 

15.3.5 Sécurité des questions d'examen 

Toutes les questions d'examens doivent être conservées de façon sûre afin d'éviter que les 
candidats puissent avoir connaissance des questions qui leur seront posées à l'examen. 
L'organisme doit désigner la personne qui est responsable des questions pour chaque 
examen. Cette personne doit pouvoir démontrer à l'ANAC qu'elle assure la sécurité des 
questions. 

15.3.6 Conduite des examens 

a) L'organisme doit disposer d'examinateurs qui doivent être présents à toutes les sessions 
d'examen pour assurer leur bon déroulement. 

b) Toutes les feuilles d'examen sont remises au candidat en début de session et ramassées à 
la fin de la période allouée. Aucune feuille d'examen ne doit quitter la salle d'examen 
pendant celui-ci. 

c) A l'exception de la documentation nécessaire à l'examen, seule la copie d'examen doit 
être disponible pour le candidat pendant ledit examen. 

d) Les candidats doivent être suffisamment séparés les uns des autres pour ne pas pouvoir 
lire la copie de leurs voisins et ne pas pouvoir communiquer avec d'autres personnes que 
l'examinateur. 

e) Les candidats pris en flagrant délit de tricherie ne pourront se représenter à une session 
d'examen avant une période de 12 mois. 

f) La note en pourcentage doit être attribuée de la façon suivante :  

Inférieur à 65 % 

65% 

75 % et plus 

85% 

95% 
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Supérieur à 95 % 

Faible 

Non acceptable 

Acceptable 

Bien 

Très bien 

Excellent 

De nombreux « points clé » manquent 

Quelques « points clé » sont oubliés 

Les principaux « points clé » sont cités 

La majorité des « points clé » sont cités 

Très bonne présentation du rapport 

Très bonne compréhension du sujet 

4ème PARTIE EXIGENCES SUPPLEMENTAIRES DU CONTENU DU MANUEL DE FORMATION 
ET DE PROCEDURES POUR LES ORGANISMES DE FORMATION DES AGENTS TECHNIQUE 
D'EXPLOITATION 

16 EXIGENCES GÉNÉRALES 

Pour dispenser une formation d'ATE, tout OFA doit : 

a) préparer le candidat à acquérir la compétence et la capacité requises pour exercer en 
toute sécurité les privilèges liés à la licence d'agent technique d'exploitation ; 

b) exécuter les formations théorique et pratique telle que définie au § 17 du guide de 
référence d'instruction. 

c) respecter les exigences suivantes ci-dessous : 

1) le baccalauréat scientifique ou équivalent est le niveau de recrutement ; 

2) une connaissance basique de la langue anglaise ; 

3) est physiquement et mentalement apte à l'exécution des tâches qui lui sont confiées ; 
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17 GUIDE DE RÉFÉRENCE DE L'INSTRUCTION 

a) Le tableau ci-dessous indique la durée recommandée des diverses matières qui doivent 
être enseignées pendant la première phase de l'instruction (connaissances de théoriques) et 
la deuxième phase (instruction pratique). 

b) Les connaissances théoriques sont indiquées par l'attribution d'index de niveaux de 
connaissance (1 à 4) vis-à-vis de chaque matière. Ces index de niveau de connaissance sont 
définis comme suit : 

Niveau 1 ; Connaissance de base de la matière. Les stagiaires doivent avoir une connaissance 
de base de la matière enseignée mais on n'attend pas d'eux qu'ils appliquent cette 
connaissance ; 

Niveau 2 : Connaissance de la matière et capacité de l'appliquer dans la pratique, s'il y a lieu, 
avec l'aide de documents de référence et d'instructions ; 

Niveau 3 : Connaissance approfondie de la matière et capacité de l'appliquer avec rapidité et 
précision ; 

Niveau 4 ; Très vaste connaissance de la matière et capacité d'appliquer les procédures qui 
en découlent avec le bon sens dicté par les circonstances. 
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B- DEUXIEME PHASE - INSTRUCTIONS PRATIQUES 
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18 CONTRÔLES D'ÉTAPES ET TESTS DE FIN DE COURS 

Pour obtenir la licence d'agent technique d'exploitation il faut subir avec succès les contrôles 
d'étapes et les tests de fin de cours comprenant les domaines d'instruction applicables 
énumérés au présent § 17 de la présente partie 4. 

5ème PARTIE EXIGENCES SUPPLEMENTAIRES DU CONTENU DU MANUEL DE FORMATION 
ET DE PROCEDURES POUR LES ORGANISMES DE FORMATION DE MECANICIENS 
NAVIGANTS. 

19. EXIGENCES GENERALES 

Tout organisme postulant à l'agrément de formation de mécaniciens navigants doit se 
conformer aux dispositions suivantes : 

a) Guide de référence pour la formation: 

1) format : un postulant doit préparer des résumés de cours séparés pourchaque type 
d'avion ; 

2) guide de référence pour la formation au sol ; 

3) l'ANAC peut accepter tout arrangement de module si tous les sujets énumérés au tableau 
1 sont inclus et que le nombre minimum d'heures programmées est assigné à chaque 
module ; 

4) si le postulant désire inclure des sujets additionnels dans le programme du cours au sol, 
les heures allouées à ces sujets additionnels peuvent ne pas être incluses dans le nombre 
d'heures de classe minimum programmées ; 

5) tous les modules, à l'exception de la théorie du vol et l'aérodynamique ainsi que la 
réglementation, doivent se rapporter au même type d'avion sur lequel le postulant présente 
la formation ; 

 b) Guide de référence pour la formation en vol ; 

1) le programme de formation en vol doit inclure au moins 10 heures d'instruction en vol sur 
un avion. Le temps passé sur les tests en vol ne peut pas être crédité à l'élève comme faisant 
partie du temps exigé pour l'instruction en vol ; 

2) le postulant doit présenter la totalité du cours de formation en vol sur le même type 
d'aéronef ; 
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TABLEAU 1- GUIDE DE REFERENCE POUR LA FORMATION AU SOL 
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TABLEAU 2- GUIDE DE REFERENCE POUR LA FORMATION EN VOL 

 

21 DISPOSITIONS DIVERSES 

21.1 Révisions 

Pour procéder aux révisions ou modifications du programme de cours, des installations, ou 
équipements, le postulant doit suivre les procédures d'approbation initiale du cours. 

21.2 Crédits de cours au sol 

a) L'organisme de formation de mécanicien navigant peut allouer un crédit à un élève dans 
un cours au sol pour une formation ou expérience antérieure que l'élève peut démontrer de 
façon évidente par écrit. 

b) L'organisme de formation de mécanicien navigant doit satisfaire aux exigences de qualité 
d'instruction décrites dans le présent § 21. 

c) Avant d'allouer un crédit pour une formation ou expérience antérieure, l'organisme de 
formation de mécanicien navigant doit s'assurer que l'élève passe un test donné sur le sujet 
pour lequel le crédit doit être accordé. 

d) L'organisme de formation de mécanicien navigant doit incorporer les résultats de test, les 
bases d'allocation de crédit, ainsi que les heures créditées comme une partie du dossier de 
l'élève. 
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GUIDE DE REFERENCE POUR LA FORMATION (MEC) 
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APPENDICE 1 AU CHAPITRE 4 ASSURANCE DE LA QUELITE ET SYSTEME QUALITE DE L'ATO 

1. POLITIQUE ET STRATEGIE EN MATIERE DE QUALITE 

a) L'ATO doit écrire comment il compte établir, mettre en place et revoir sa politique et sa 
stratégie et en dégager des plans et des mesures applicables à tous les niveaux. Un énoncé 
formel écrit de la politique en matière de qualité doit être rédigé pour établir un 
engagement du dirigeant responsable de l'ATO à atteindre et maintenir les normes de 
qualité les plus élevées possibles. La politique en matière de qualité doit tenir compte de la 
réalisation et du maintien de la conformité aux parties pertinentes, et à toute norme 
supplémentaire que pourrait imposer l'ATO. 

b) Le dirigeant responsable de l'ATO a la responsabilité générale du niveau de qualité, 
notamment de la fréquence, de la nature et de la structure des activités de révision interne 
et d'analyse de la direction, et peut déléguer la responsabilité relative aux tâches décrites au 
§2 du présent appendice à un directeur-qualité ou personne tenant lieu. Selon la taille et la 
complexité de l'ATO et les exigences réglementaires supplémentaires en matière de 
délivrance des licences, la collaboration entre le dirigeant responsable et le directeur-qualité 
peut revêtir différentes formes, comme le montrent les organigrammes de l'appendice 1 au 
chapitre 1 du présent guide. 

2 DIRECTEUR-QUALITE   

2.2 Le rôle du directeur-qualité est de vérifier, en surveillant les activités dans le domaine de 
la formation, que les normes établies par l'ATO et les exigences réglementaires 
supplémentaires en matière de délivrance des licences exigences sont respectées. 

2.3 II doit incomber au directeur-qualité de s'assurer que le système qualité est 
correctement documenté, mis en oeuvre et tenu à jour, et qu'il est continuellement revu et 
amélioré (voir §17 du présent appendice). 

2.4 Le directeur-qualité doit : 

a) Relever directement du directeur-formation 

b) Avoir libre accès à tous les services de l'ATO 

2.4 Le directeur-qualité doit être chargé de s'assurer que le personnel reçoive une formation 
au système qualité. 

3 ASSURANCE DE LA QUALITE (AQ) 

3.1 Le terme « assurance de la qualité » est souvent compris à tort comme désignant le 
contrôle et la vérification des produits et services. Les organismes qui se limitent à des 
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activités de contrôle et de vérification se bornent à appliquer des mesures de « contrôle de 
la qualité », destinées à détecter des lacunes dans les produits et services mais pas 
nécessairement à les prévenir. Par exemple, un ATO qui fait passer des épreuves à la fin d'un 
programme de formation, uniquement pour découvrir qu'une grande partie des élèves 
n'atteignent pas le niveau requis, n'a fait que détecter une lacune au niveau des résultats 
attendus. Or, cette lacune pourrait révéler l'existence d'un problème à l'échelon du 
programme de formation ou de l'instructeur, voire des critères de sélection des élèves. Dans 
ce cas, l'ATO ignore quel est le problème réel et ne sait comment y remédier. Le contrôle de 
la qualité, à lui seul, ne revêt qu'un intérêt limité s'il ne s'accompagne pas des activités 
complémentaires que couvre l'assurance de la qualité. 

3.2 L'assurance de la qualité, par contre, tente d'améliorer et de stabiliser le processus de 
formation et de détecter et prévenir ou, tout au moins, réduire au minimum les causes qui 
engendrent les problèmes. Elle vérifie en continu le respect des normes tout au long du 
processus de formation en instaurant divers points de contrôle et contrôles. En outre, elle 
met en place un système d'audits afin de garantir que les politiques, processus et procédures 
documentés soient scrupuleusement suivis. C'est la partie « assurance » de la gestion de la 
qualité. 

3.3 Un plan d'assurance de la qualité d'un ATO doit couvrir des politiques, processus et 
procédures bien conçus et documentés pour au moins les activités suivantes : 

a) surveiller les services de formation et les contrôles des processus ; 

b) surveiller les méthodes d'évaluation et d'organisation des épreuves ; 

c) surveiller les qualifications et la formation du personnel ; 

d) surveiller l'état, étalonnage et la fonctionnalité du matériel et des équipements de 
formation, selon le cas ; 

e) réaliser des audits internes et externes ; 

f) élaborer, mettre en oeuvre et suivre des mesures correctives et préventives et des 
systèmes de compte rendu connexes (voir paragraphe 8 du présent appendice) ; 

g) utiliser une analyse statistique appropriée pour déceler les tendances et yapporter une 
réponse adéquate. 

3.4 Un plan efficace d'assurance de la qualité aide grandement l'ATO à respecter les 
exigences, à se conformer aux normes et à assurer la pertinence de sesactivités de 
formation. Pour hisser la performance d'un ATO à un niveau supérieur, il faut une structure 
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qui garantit que l'effort combiné des effectifs en matière d'assurance de la qualité réalise 
tout son potentiel. 

3.5 Les plans d'assurance de la qualité eux-mêmes sont sujets à des défaillanceshumaines et 
doivent dès lors reposer sur des structures organisationnelles solides quisous-tendent les 
efforts des individus en matière d'assurance de la qualité. 

4 SYSTEME QUALITE POUR L'ATO 

4.1 Un système qualité désigne l'ensemble des activités, plans, politiques, processus, 
procédures, ressources, mesures incitatives et infrastructures de l'organisme qui visent une 
approche holistique de la gestion de la qualité. Un tel système exige qu'un construit 
organisationnel comprenant politiques, processus, procédures et ressources sous-tende un 
engagement à atteindre l'excellence dans la fourniture de produits et services via la mise en 
oeuvre des meilleures pratiques de gestion de la qualité. 

4.2 L'ATO qui soutient son plan d'assurance de la qualité avec une structure de système 
qualité bien conçue, mise en oeuvre et tenue à jour doit pouvoir atteindre aisément et de 
manière récurrente des résultats qui dépassent les exigences des règlements applicables et 
les attentes de ses clients. 

4.3 Un système qualité efficace doit inclure les principales caractéristiques suivantes, sans 
toutefois nécessairement s'y limiter : 

a) une structure de direction qui facilite et encourage un accès clair et libre aux décideurs 
(l'appendice 1 au chapitre 1 en donne quelques exemples) ; 

b) un engagement général de l'entreprise à atteindre l'excellence dans la fourniture de 
services de formation plutôt qu'à répondre à des exigences minimales ; 

c) des politiques, processus et procédures d'assurance de la qualité qui soient bien conçus, 
appliqués de façon cohérente et soumis à des processus formalisées de révision et 
d'amélioration ; 

d) un plan de formation du personnel qui inculque et encourage les bonnes pratiques en 
matière d'efforts de gestion de la qualité ; 

e) un profil de risque de l'organisme et un plan correspondant de gestion du risque, qui 
dressent ensemble une liste exhaustive des dangers liés aux activités de l'ATO et instaurent 
des mesures d'atténuation du risque afin de gérer avec efficacité les risques qui 
compromettent la réalisation des normes souhaitées de performance ; 
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f) une révision stratégique des politiques et procédures qui mesurent les hypothèses, 
objectifs et plans actuels de l'organisation en appliquant un test de pertinence adapté à 
l'évolution des tendances dans le secteur ou aux changements qui se produisent au sein de 
l'ATO. 

5 PROFIL DE RISQUE DE L'ORGANISME 

5.1 Le profil de risque d'un organisme est un inventaire des dangers et menaces décelés qui 
présentent des risques susceptibles d'entraver la conformité aux normes requises de 
performance. Pour dresser cette liste de « menaces pesant sur la qualité », on commence 
normalement par établir un inventaire des activités qui se déroulent régulièrement pour 
dispenser et gérer un programme de formation. Une fois établi, cet inventaire est élargi pour 
y répertorier les dangers et menaces liés à chacune de ces activités. Voici quelques exemples 
d'activités régulières qu'il convient d'examiner pendant ce processus : 

a) Sélection et formation du personnel ; 

b) Elaboration, validation et révision du programme de formation ; 

c) Elaboration et tenue à jour des didacticiels ; 

d) Tâches du personnel administratif destinées à soutenir le programme de formation, les 
instructeurs et les évaluateurs, ainsi que les élèves ; 

e) Activité d'enseignement même ; 

f) Tenue des dossiers ; 

g) Processus d'évaluation et d'examen ; 

h) Retour d'information des clients et du service de délivrance des licences. 

5.2 Cet exercice ne doit pas se limiter à inventorier les risques actuels, mais doit aussi inclure 
les risques potentiels pouvant survenir à la suite d'un changement des circonstances ou 
conditions actuelles 

6 PLAN DE GESTION DU RISQUE 

6.1 Un plan de gestion du risque vise à atténuer les risques, réels ou potentiels, décelés au 
cours de l'établissement du profil de risque de l'organisme. Il ne vise pas tant à éliminer ces 
risques qu'à les gérer de façon efficace en mettant en place des mesures d'atténuation du 
risque. 
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6.2 Un plan de gestion du risque bien conçu et mis en oeuvre contribue de façon 
substantielle à déterminer avec précision l'ampleur et la fréquence des activités planifiées en 
matière d'assurance de la qualité. 

6.3 Ce plan doit être soumis au processus de revue de direction exposé au § 4.3 alinéa f) du 
présent appendice. 

6.4 Tout le personnel doit avoir libre accès au plan de gestion du risque en vigueur afin qu'il 
puisse le suivre avec précision et formuler des commentaires en vue de l'améliorer. 

7 MATRICE DE COHERENCE 

7.1 Une matrice de cohérence, parfois appelée matrice de correspondance, est un puissant 
appui aux efforts de conformité consentis par l'ATO. Il s'agit d'un document détaillé sous 
forme de tableau, qui énumère toutes les exigences réglementaires applicables imposées à 
l'ATO. Face à chaque disposition mentionnée, il faut faire figurer au moins deux éléments 
descriptifs qui précisent : 

a) Les processus existants, conçus pour assurer une conformité constante à la règle ou 
norme spécifique ; 

b) Le poste de direction chargé de la mise en oeuvre effective de chaque processus. 

7.2 La matrice de cohérence doit indiquer les audits les plus récents et les prochains audits 
planifiés pour valider la fonctionnalité de chacun des processus identifiés. Toute 
constatation d'un audit récent doit être mentionnée dans la matrice, ou signalée comme 
documentée dans un « registre des constatations » séparé. 

7.3 La matrice de cohérence est conçue et gérée par le directeur-qualité ou la personne 
tenant lieu et soumise au processus de revue de direction exposé au § 4.3 alinéa f) du 
présent appendice. 

7.4 Tout le personnel doit avoir libre accès à la matrice de cohérence en vigueur afin qu'il 
puisse le suivre avec précision et formuler des commentaires en vue de l'améliorer. 

8 COMPTES RENDUS DES ACTIONS CORRECTIVES ET PREVENTIVES 

8.1 Les plans d'assurance de la qualité doivent comporter un système bien structuré de 
compte rendu afin de garantir que les suggestions d'actions correctives et préventives 
émises par le personnel de l'ATO soient enregistrées et qu'il y soit rapidement donné suite. 
Le § 3.3 alinéa f) du présent appendice classe un tel système parmi les composantes 
indispensables d'une assurance. 
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8.2 Après analyse des comptes rendus déposés, le système de compte rendu doit préciser 
qu'il doit rectifier un écart et/ou une non-conformité dans chaque cas particulier et la 
procédure à suivre si une action corrective n'est pas menée à bien dans un délai approprié. Il 
est tout aussi important que le système de compte rendu précise qui doit enquêter et 
prendre les mesures nécessaires en réponse à un compte rendu identifiant des mesures 
susceptibles de prévenir la survenance d'une non-conformité. 

8.3 Les comptes rendus des actions correctives et préventives doivent pouvoir être remis 
sous couvert de l'anonymat, si des individus le souhaitent, afin de maximaliser les 
opportunités de comptes rendus ouverts et efficaces. 

9 DOCUMENTATION LIEE A LA QUALITE 

9.1 La documentation pertinente comprend des parties du manuel de formation et de 
procédure pouvant être incluses dans un manuel d'assurance de la qualité distinct. 

9.2 De plus, la documentation pertinente doit inclure les éléments suivants : 

a) La politique et la stratégie en matière de qualité ; 

b) Un glossaire; 

c) Un profil de risque de l'organisme ; 

d) Un plan de gestion du risque ; 

e) Une matrice de cohérence ; 

f) Des procédures et un système de compte rendu pour les actions correctives et préventives 
; 

g) Des normes de formation précises ; 

h) Une description de l'organisme ; 

i) L'attribution des tâches et responsabilités ; 

j) Des procédures de formation liées au système qualité pour garantir la conformité aux 
règlementations 

9.3 La documentation du programme des audits d'assurance de la qualité doivent 
mentionner : 

a) Le calendrier du processus de surveillance ; 

b) Les procédures d'audit ; 
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c) Les procédures de compte rendu ; 

d) Les procédures de suivi et des actions correctives ; 

e) Le système d'enregistrement ; 

f) Le contrôle de la documentation. 

10 PROGRAMME D'AUDITS D'ASSURANCE DE LA QUALITE 

Le programme d'audits d'assurance de la qualité doit inclure toutes les actions planifiées et 
systématiques nécessaires pour donner l'assurance que toutes les activités de formation 
sont réalisées conformément à toutes les exigences, normes et procédures applicables. 

11 CONTROLE QUALITE 

11.1 L'objectif principal d'un contrôle qualité est d'analyser un document précis ou 
d'observer un événement, une action particulière, etc..., en vue de vérifier si les procédures 
et prescriptions de formation établies ont été respectées durant la réalisation du contrôle et 
si la norme requise a été atteinte. 

11.2 Les domaines types visés par les contrôles qualité sont : 

a) Les sessions effectives de formation ; 

b) La maintenance (le cas échéant) ; 

c) Les normes techniques ; 

d) Les normes de formation. 

12 AUDITS DE LA QUALITE 

12.1 Un audit est une comparaison méthodique et indépendante entre la manière dont la 
formation est dispensée et la manière selon laquelle elle devrait l'être d'après les procédures 
de formation publiées. 

12.2 Les audits doivent comporter au minimum les procédures et processus qualité suivants 
: 

a) Une description de la portée de l'audit, qui doit être expliquée au personnel qui sera 
soumis à l'audit ; 

b) La planification et la préparation ; 
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c) La collecte et l'enregistrement des constatations ; 

d) L'analyse des constatations. 

12.3 Un audit efficace est réalisé au moyen des différentes techniques ci-après : 

a) Un examen des documents publiés ; 

b) Des interviews ou discussions avec le personnel ; 

c) L'examen d'un échantillon adéquat de dossier ; 

d) L'observation des activités constituant la formation ; 

e) La conservation des documents et l'enregistrement des observations. 

13 AUDITEURS 

13.1 L'ATO doit décider, selon la complexité de l'organisme et la formation dispensée, s'il 
doit recourir aux services d'une équipe d'audit spécialisée, ou d'un seul auditeur. Dans tous 
les cas, l'équipe d'audit ou l'auditeur doit avoir une formation et/ou une expérience 
opérationnelle pertinente. 

13.2 Les responsabilités des auditeurs doivent être clairement définies dans les documents 
pertinents. 

14 INDEPENDANCE DES AUDITEURS 

14.1 Les auditeurs ne doivent pas prendre part aux affaires courantes dans le domaine des 
activités d'exploitation ou de maintenance qui doit être audité. 

14.2 Un ATO peut, en plus de faire appel aux services de spécialistes travaillant à temps plein 
dans un service qualité distinct, assurer la surveillance de secteurs ou d'activités spécifiques 
en recourant aux services d'auditeurs à temps partiel. Un ATO dont la structure et la taille ne 
justifient pas la mise en place d'auditeurs à temps plein peut se charger de la fonction 
d'audit en faisant appel à du personnel à temps partiel de ses propres effectifs ou d'une 
source externe dans le cadre des conditions d'un accord acceptable pour l'Autorité de 
l'Aviation Civile. 

14.3 Dans tous les cas, l'ATO doit élaborer des procédures appropriées pour garantir que les 
personnes ayant la responsabilité directe des activités à auditer ne font pas partie de 
l'équipe d'audit. Si l'on fait appel à des auditeurs externes, il est indispensable qu'ils 
connaissent bien le type d'activité menée par l'ATO. 
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14.4 Le programme d'audit d'assurance de la qualité de l'ATO doit préciser quelles 
personnes au sein de l'organisme ont l'expérience, la responsabilité et l'ANAC pour : 

a) Effectuer les contrôles qualité et les audits dans le cadre de l'assurance continue de la 
qualité ; 

b) Identifier et consigner les préoccupations, et les informations nécessaires pour en établir 
le bien-fondé ; 

c) Amorcer ou recommander des solutions répondants aux préoccupations ou constatations 
en respectant la filière hiérarchique désignée ; 

d) Vérifier que les solutions ont été mises en oeuvre dans des délais précis et raisonnables ; 

e) Faire rapport directement au directeur-qualité ou la personne tenant lieu. 

15 PROGRAMMATION DES AUDITS 

15.1 Un programme d'audit d'assurance de la qualité doit inclure un calendrier d'audits 
déterminés et un cycle d'examen périodique. Le calendrier doit être souple et permettre la 
tenue d'audits non programmés quand des tendances négatives sont constatées. Le 
directeur-qualité doit programmer des audits de suivi s'ils sont nécessaires pour vérifier que 
les actions correctives entreprises à la suite de constatations ont été menées à bien et 
qu'elles sont efficaces. 

15.2 Un ATO doit élaborer un programme des audits à mener à terme au cours 

d'une période donnée. Ce programme doit être influencé par le profil de risque de 
l'organisme et être mentionné tant dans le plan de gestion du risque que dans les 
documents des matrices de cohérence. Au minimum, tous les aspects de la formation 
doivent être examinés dans un délai de 12 mois, en conformité avec le programme d'audits. 

15.3 Quand un ATO définit un programme d'audits, il doit tenir compte des changements 
importants intervenus au niveau de la direction, de l'organisation, de la formation et des 
technologies, ainsi que des modifications apportées aux normes et exigences, comme 
exposées au § 4.3 alinéa f) du présent appendice. 

16 SURVEILLANCE ET ACTION CORRECTIVE 

16.1 La surveillance a pour objectif principal d'examiner et d'évaluer l'efficacité du système 
qualité et de garantir ainsi que la politique et les normes de formation établies sont 
respectées en permanence. Les fonctions de surveillance et d'action corrective relèvent du 
directeur-qualité. L'activité de surveillance est fondée sur : 
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a) Les contrôles qualité ; 

b) Les audits de la qualité ; 

c) Les comptes rendus d'actions correctives et préventives et le suivi qui y a été donné. 

16.2 Toute non-conformité détectée à la suite de la surveillance doit être communiquée par 
le directeur-qualité ou la personne tenant lieu ou, au cadre chargé de prendre des actions 
correctives ou, le cas échéant, au directeur-formation ou, si les circonstances le justifient, au 
dirigeant responsable. Toute non-conformité doit être consignée aux fins d'enquête plus 
approfondie visant à en déterminer la cause et à recommander l'adoption d'une action 
corrective appropriée. 

Le programme d'audit d'assurance de la qualité doit incorporer des procédures pour garantir 
que des actions correctives et préventives sont mises au point pour donner suite aux 
constatations. Le personnel qui met en application ces procédures doit surveiller ces actions 
pour en vérifier l'efficacité et veiller à ce qu'elles soient menées à terme. La responsabilité et 
l'imputabilité organisationnelles de mise en oeuvre des actions correctives incombent au 
service où la constatation a été faite. Le dirigeant responsable assumera la responsabilité 
ultime de vérifier, par l'entremise du directeurqualité, que l'action corrective a rétabli la 
conformité avec la norme requise par l'ATO et avec toute exigence supplémentaire fixée par 
la règlementation en vigueur ou l'ATO. 

16.3 Dans le cadre de son système qualité, l'ATO doit sélectionner des clients internes et 
externes, et déterminer leur satisfaction par l'analyse et l'évaluation de leurs commentaires. 

17 PROCESSUS D'AMELIORATION CONTINUE 

17.1 Le directeur-qualité ou la personne tenant lieu est chargé de la révision et de 
l'amélioration continue des politiques, processus et procédures du système qualité mis en 
place. Les outils suivants, sur lesquels s'appuie le directeur-qualité, sont essentiels au 
processus d'amélioration continue : 

a) Profil de risque de l'organisme ; 

b) Plan de gestion du risque ; 

c) Matrice de cohérence ; 

d) Comptes rendus des actions correctives et préventives ; 

e) Contrôles et rapports d'audits. 
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Ces outils et processus sont corrélés et contribuent à définir les efforts d'amélioration 
continue de l'organisme. Tout compte rendu d'action corrective ou préventive peut 
identifier une lacune ou une opportunité d'amélioration. Comme exposé au § 8.2 du présent 
appendice, le directeur-qualité ou la personne tenant lieu doit alors veiller à ce que le 
problème repéré soit traité et à ce qu'une action corrective soit mise en oeuvre avec 
efficacité. Il en va de même si le problème est détecté pendant un contrôle ou un audit. 

17.3 La mise en oeuvre effective de modifications et la validation ultérieure de l'obtention 
du résultat escompté sont des étapes cruciales du processus d'amélioration continue. Se 
borner à introduire une suggestion louable d'amélioration dans l'organisation sans assurer 
une gestion scrupuleuse de ce changement peut avoir des conséquences fâcheuses. Il 
incombe dès lors au directeur-qualité d'introduire, de surveiller et de valider les efforts 
d'amélioration de façon responsable. 

17.4 Le cycle planifier-faire-vérifier-agir ou approche PDCA, illustré à la figure 1 décrit ci-
dessous, constitue un processus simple mais efficace à utiliser pour gérer l'amélioration 
continue : 

a) Planifier. Inventorier la mise en oeuvre du changement recommandé, en identifiant au 
moins : 

1) Les personnes qui seront touchées par ce changement ; 

2) Les mesures requises de contrôle de la qualité, nécessaires pour atténuer le risque ; 

3) Le résultat escompté et ses conséquences voulues. 

b) Faire. Exécuter le plan de mise en oeuvre une fois que tous les groupes affectés ont 
accepté la proposition et ont compris leur rôle pour en assurer le succès. 

c) Vérifier, appliquer suffisamment de vérifications « d'étape » dans le contrôle de la qualité 
tout au long de la phase de mise en oeuvre pour garantir que tout écart involontaire dans 
l'exécution soit repéré et corrigé sans retard. 

d) Agir. Analyser les résultats et entreprendre les actions appropriées, si nécessaire. 

18 REVUE DE DIRECTION ET ANALYSE 

18.1 La direction doit effectuer une revue et une analyse approfondies, systématiques et 
documentées du système qualité et des politiques et procédure de formation, et elle doit 
examiner : 

a) Les résultats des contrôles qualité, des audits et de tout autre indicateur ; 
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b) L'efficacité globale de la structure de gestion dans la réalisation des objectifs énoncés. 

 

c) Le redressement des tendances et, le cas échéant, la prévention des nonconformités 
futures. 

18.2 Les conclusions et recommandations formulées à la suite de la revue et de l'analyse 
doivent être présentées par écrit au cadre responsable afin que ce dernier entreprenne des 
actions. Il doit s'agir d'une personne ayant l'autorité pour résoudre les problèmes pertinents 
et entreprendre des actions. Le directeur-formation ou personne tenant lieu doit décider de 
la fréquence, de la méthode et de la structure des réunions de revue interne et d'analyse, en 
coordination avec le dirigeant responsable,s'il s'agit d'une autre personne, parce que ce 
dernier assume la responsabilité générale du système qualité, en ce compris la fréquence, la 
méthode et la structure de la revue de direction interne et des activités d'analyse (voir § 1.2 
du présent appendice) 

19 DOSSIERS 

19.1 L'ATO doit tenir des dossiers exacts, complets et faciles à consulter sur les résultats du 
programme d'audit d'assurance de la qualité. Ces dossiers sont une source d'information 
indispensable, permettant à l'ATO d'analyser et de déterminer les causes premières de non-
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conformité, afin d'identifier les domaines concernés et d'y apporter les correctifs 
nécessaires. 

19.2 Les dossiers doivent être conservés pendant au moins trois (3) ans. Ces dossiers 
comprennent les éléments suivants : 

a) les calendriers des audits ; 

b) les comptes rendus des contrôles qualité et d'audits ; 

c) les suites données aux constatations ; 

d) les comptes rendus sur les actions correctives et préventives ; 

e) les rapports de suivi et de clôture. 

20 RESPONSABILITES DES ATO ASSOCIES EN MATIERE D'ASSURANCE DE LA QUALITE 

20.1 Un ATO peut décider de sous-traiter certaines activités de formation à desorganismes 
externes, sous réserve de l'approbation d'Autorité de l'Aviation Civile. 

20.2 L'ATO garde la responsabilité ultime de la formation dispensée par l'ATO associé. L'ATO 
et l'ATO associé doivent conclure un accord écrit qui définit clairement les services de 
formation à dispenser et le niveau de qualité à assurer. Les activités de l'ATO associé qui 
sont liées à cet accord doivent être incluses dans le programme d'audit d'assurance de la 
qualité de l'ATO. 

20.3 L'ATO doit veiller à ce que l'ATO associé ait reçu l'autorisation/l'agrément nécessaire, le 
cas échéant, et dispose des ressources et des compétences pour se charger de la tâche. 

21 FORMATION A L'ASSURANCE DE LA QUALITE 

21.1 Comme évoqué au § 4.3 alinéa d) du présent appendice, une formation adéquate et 
complète est indispensable pour optimiser la qualité dans chaque organisation. Pour qu'une 
telle formation donne les résultats escomptés, l'ATO doit s'assurer que tous les membres du 
personnel comprennent les objectifs énoncés dans le manuel qualité, au niveau 
correspondant à leurs tâches, notamment : 

a) le concept d'assurance de la qualité et les systèmes connexes ; 

b) la gestion de la qualité ; 

c) le manuel qualité ; 

d) les contrôles et techniques d'audit ; 
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e) les comptes rendus et dossiers. 

 21.2 Du temps et des ressources doivent être affectés à la fourniture de niveaux adéquats 
de formation à l'assurance de la qualité à tous les membres du personnel. 

21.3 Les organisations disposant d'un personnel qualifié suffisant doivent envisager de 
dispenser cette formation en interne. 

 APPENDICE 1 AU CHAPITRE 8 : MODELE DE CERTIFICAT / DIPLOME 
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APPENDICE 2 AU CHAPITRE 8 : MODELE DE D'ATTESTATION DE FORMATION 

 

 

 


