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Kit des référentes et référents CSE et employeur : 
prévenir en prévenir les violences sexistes et sexuelles 
au travail (VSST)
anact.fr

Dans le cadre de la prévention des violences sexistes et sexuelles au travail 
(VSST), cette fiche a pour objectif de permettre aux référentes et référents 
« harcèlement sexuel et agissements sexistes », désignés par le CSE ou 
l’employeur, de disposer de repères pour rédiger un cahier des charges afin 
d’organiser une formation sur la prévention des VSST.

Vous y trouverez des conseils ainsi qu’une trame à télécharger et à remplir en 
l’ajustant aux besoins spécifiques de votre entreprise.

En complément de cette fiche, vous pouvez consulter : 

	`  FICHE REPÈRES  Former à la prévention des VSST : quels objectifs pour quelles cibles ? 

La qualité des propositions que vous recevrez dépend pour partie de la qualité 
de la formulation de votre demande. Il est utile de définir collectivement (par 
exemple dans le cadre d’un groupe de travail sur la prévention des VSST) les 
objectifs, publics et modalités de la formation.

Objectif
 �Rédiger un cahier des charges pour externaliser  
la formation sur la prévention des VSST

Fiche Outils

Niveau 
de prévention

Partie 4 Apprendre à reconnaître et détecter les VSST

Modèle de cahier des charges 
pour faire appel  
à un organisme de formation
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Modèle de cahier des charges pour faire appel  
à un organisme de formation
Partie 4 du kit de prévention des VSST

La présentation de votre entreprise
Cette rubrique du cahier des charges de formation doit contenir les informations suivantes :

•	 Nom de l’entreprise

•	 Coordonnées

•	 Domaine d’activité

•	 Effectif

•	 Organisation

•	 Environnement

•	 Secteur d’activité, etc.

Le contexte de la formation
Vous pouvez :

•	 présenter quelques données sociales de votre structure : effectif, organigramme, répartition 
des postes, données sexuées ; 

•	 retracer l’historique, le contexte, les points forts et les points faibles de votre entreprise en 
matière de prévention des VSST ; 

•	 préciser dans quelle démarche plus globale de prévention, de politique Égalité s’insère cette 
formation ainsi que les dispositifs présents dans l’entreprise.

Le public ciblé
Il est important de partager des informations concernant le profil des personnes concernées par 
l’action de formation :

•	 l’effectif total à former,

•	 les emplois occupés,

•	 le niveau hiérarchique,

•	 le nombre de personnes minimum et maximum par groupe,

•	 leur niveau de connaissance sur ce sujet,

•	 le rôle qui est attendu d’elles en matière de prévention des VSST.

Les objectifs de la formation
La formation doit répondre à un ou des besoins que vous avez identifiés. Plus vous précisez ce que 
vous attendez en termes de connaissances ou de compétences attendues à l’issue de la formation, 
plus la prestation sera ajustée.

•	 Quels messages clés souhaitez-vous faire passer : des éléments sur le cadre légal et réglemen-
taire ? Des définitions permettant de repérer les VSST et de comprendre le continuum ? Des 
repères pour vous aider à construire en amont une démarche de prévention ? 

•	 Quelles sont les compétences attendues pour les stagiaires  : mieux connaitre, identifier, 
repérer, savoir réagir, mettre en place une procédure, apprendre à traiter un cas, intégrer la 
prévention des VSST au management... ? 

Les modalités pédagogiques
Quelle est l’approche du prestataire sur ces sujets ? 
Des études de cas et mises en situation seront-elles proposées ? 
Quels supports et ressources seront laissés aux bénéficiaires ?
Le temps de la formation permet-il de prévoir des temps d’échanges ?
Quel est le type de formation envisagé : présentiel ou distanciel ? 

En cas de modalités digitales, chaque bénéficiaire de la formation a-t-il accès à un ordinateur (ou 
à un smartphone) et est-il à l’aise avec son usage ?

C’est également l’occasion de questionner le prestataire sur les modalités d’évaluation de la for-
mation en termes de qualité de prestation, de satisfaction des bénéficiaires et d’évaluation des 
acquis de formation. 

https://www.anact.fr
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Qualification de l’équipe de formation
Vous pouvez demander des précisions sur les compétences, connaissances, diplômes et expé-
riences de l’équipe de formation. Vous devez également demander des références (tailles d’entre-
prises, secteurs...).

Le budget prévisionnel
Indiquez vos contraintes budgétaires et vos choix d’investissement.

Les moyens et périodes de réalisation souhaités
Pour faciliter l’animation de cette formation, vous pouvez préciser les horaires, la durée et la pé-
riode de réalisation souhaités. Vous pouvez, à cette occasion, informer du matériel et des locaux 
mis à disposition.

Les critères de sélection des offres
Identifiez sur quels critères vous vous appuierez pour sélectionner le prestataire adapté :

•	 qualité de l’approche pédagogique et contenu proposé, pertinence de la méthodologie,

•	 expérience et références,

•	 compréhension du contexte de l’entreprise et de la demande,

•	 prise en compte des contraintes spécifiques et adaptation aux besoins de l’entreprise,

•	 adaptation du programme au public,

•	 coût,

•	 respect des délais.

Délais et modalités de réponse
Précisez les délais de réponse et les documents à joindre : par exemple, présentation de l’organisme 
de formation, présentation des formateurs, proposition pédagogique détaillée, exemples de for-
mations réalisées (type d’entreprise, taille des groupes, durée, avis), devis.

Contact 
Pour toute question relative au projet de formation, indiquez la personne à contacter. 

Vous trouverez sur la page suivante un modèle de cahier des charges à télécharger et à remplir par 
votre entreprise et à faire parvenir aux prestataires consultés.

Modèle de cahier des charges pour faire appel  
à un organisme de formation
Partie 4 du kit de prévention des VSST

https://www.anact.fr
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Modèle à remplir proposé par l'Anact  
pour votre entreprise
Kit des référentes et référents CSE 
et employeur : prévenir en amont 
les violences sexistes et sexuelles au 
travail (VSST)

anact.fr

Cet outil a été soutenu et co-financé par 
le Ministère chargé de l’Égalité entre  
les femmes et les hommes, et de la lutte 
contre les discriminations 

Cahier des charges 
Formation de prévention aux VSST
Entreprise :

•	 Nom de l’entreprise 

•	 Coordonnées : 

•	 Domaine d’activité : 

•	 Effectif : 

•	 Organisation : 

•	 Environnement : 

•	 Secteur d’activité : 

Le contexte de la formation  
(données sociales, historique, points forts, points fiables en matière de prévention des VSST, 
actions engagées) :

Les objectifs de la formation :

Le public ciblé par la formation :
•	 l’effectif total à former : 

•	 le nombre de personnes minimum et maximum par groupe : 

•	 les emplois occupés : 

•	 le niveau hiérarchique : 

•	 le niveau de connaissance estimé sur ce sujet : 

•	 le rôle qui est attendu en matière de prévention des VSST : 

Les modalités pédagogiques attendues :

https://www.anact.fr
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Ce kit a été soutenu et co-financé par  
le Ministère chargé de l’Égalité entre  
les femmes et les hommes et de la lutte 
contre les discriminations 

Les moyens et périodes de réalisation souhaités :

La qualification et les références attendues de l’équipe de formation :

Le budget prévisionnel : 

Les critères de sélection des offres :

Les délais et modalités de réponse : 

Contact pour questions et dépôt des offres :

https://www.anact.fr
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