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4.1

4.2

4.3

But

L’Office fédéral de I'aviation civile (OFAC) est chargé de certifier et de surveiller les
agents habilités et les chargeurs connus qui traitent du fret ou du courrier, les fournis-
seurs habilités ou connus d’approvisionnements de bord ainsi que les transporteurs
agréés (ci-aprés : entités). En application de I'art. 6, let. f, OMSA, 'OFAC désigne un
organisme de formation externe chargé d’assurer la formation des responsables de la
sUreté de ces entités et de leurs suppléants.

La présente directive précise les taches et exigences décrites aux art. 9b et 9¢c, OMSA
pour 'organisme de formation externe, les responsables de la formation et les
instructeurs et régle les modalités de la procédure de certification.

Champ d’application

La présente directive s’applique a I'organisme de formation externe certifié par 'TOFAC
conformément a l'art. 6, let. f, en relation avec I'art. 9a OMSA et a ses responsables de
la formation et instructeurs visés a I'art 9¢c OMSA.

Taches de I'organisme de formation externe

Les taches de 'organisme de formation externe dérivent de I'art. 9b, al. 1, OMSA.

Exigences auxquelles est soumis I'organisme de formation ex-

terne

Les exigences auxquelles est soumis I'organisme de formation externe sont régies par
l'art. 9b, al. 3, OMSA.

Les communications par oral ou par écrit avec 'OFAC s’effectuent dans une langue of-
ficielle.

L’indépendance aux termes de I'art. 9b, al .3, let. a, OMSA est une condition essen-
tielle pour que I'organisme de formation externe puisse dispenser les formations visées
alart. 9p, al. 1, OMSA en toute objectivité et sans interférence. La notion d’objectivité
recouvre a la fois 'impartialité, le caractére intégre des formateurs et 'absence de con-
flits d’'intéréts.

L’indépendance doit étre garantie sur le plan du personnel, sur le plan financier et sur
le plan des locaux. Elle ne doit étre restreinte ni dans les faits ni en apparence.

L'indépendance n’est en particulier pas donnée dans les cas suivants :

- l'organisme de formation externe est un agent habilité aux termes de I'art. 6, let. a,
OMSA ou un chargeur connu aux termes de I'art. 6, let. b, OMSA ;

- l'organisme de formation est un fournisseur habilité ou connu d’approvisionnements
de bord aux termes de l'art. 6, let. c, OMSA ;

- l'organisme de formation est un transporteur agréé aux termes de I'art. 6, let. d,
OMSA ;

- l'organisme de formation est un organe de contrdle indépendant aux termes de
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

l'art. 6, let. e, OMSA ;

- l'appartenance au conseil d’administration ou une autre fonction décisionnelle au
sein de I'entité ou des rapports de travail avec une entité ;

- une participation directe ou une participation indirecte importante au capital-actions
d’'une entité ou encore une dette ou une créance importantes a I'égard d’'une entité ;

- une relation étroite avec un membre du conseil d’administration, une autre personne

ayant des fonctions décisionnelles ou un actionnaire important d’une entité ;

- l'acceptation d’'un mandat d’'une future entité ou d’une entité établie, qui entraine
une dépendance économique ;

- l'acceptation de cadeaux ou d’avantages particuliers’.

L’'organisme de formation externe se charge d’organiser et de dispenser des cours de
formation dans les trois langues officielles (allemand, francais, italien) et dans toutes
les régions linguistiques de la Suisse. Cette tache englobe I'administration des inscrip-
tions au cours, la réservation des salles de cours, I'affectation des instructeurs et toute
autre tache administrative requise.

L’activité est réputée s’exercer sur I'ensemble du territoire suisse, aux termes de

l'art. 9b, al. 3, let. c, OMSA, lorsque I'organisme est en mesure d’assurer ladite activité
dans toutes les régions linguistiques de la Suisse et dans toutes les langues officielles.
L'organisme de formation peut en outre étre joint par téléphone dans les trois langues

officielles.

Quelle que soit la région linguistique de la Suisse, les locaux de formation doivent ré-
pondre & un standard identique et étre facilement accessibles (en transports publics et
en transport individuel).

L’organisme de formation externe gére un site Internet a travers lequel le cours de
base et le cours de remise a niveau sont donnés en ligne.

Le cours de remise a niveau est adapté périodiquement en fonction des exigences de
'OFAC, plus précisément de la section Mesures de slreté et sécurité de I'information.

Les attestations de formation des responsables de |a slireté et d’autres collaborateurs
des entités sont établies par 'organisme de formation externe lorsque le cours a été
suivi avec succes.

Les documents de formation et justificatifs administratifs doivent étre archivés de telle
maniére a ce qu'ils puissent étre a tout moment et rapidement contrélés par 'OFAC.

Les archives sous forme électronique doivent étre protégées contre tout accés indu a
l'aide de systémes de protection électroniques récents disponibles dans le commerce
et sauvegardées tous les jours sur une unité de stockage externe.

Pour étre certifié, 'organisme de formation externe est également tenu d’observer les
critéres suivants relatifs a I'exploitation, a I'organisation et a I'infrastructure :

! Les avantages de faible importance, conformes aux usages sociaux a concurrence de 100 francs sont tolérés (montant indica-

tif conformément a la directive du 19 aoGt 2010 concernant I'acceptation d’avantages au DETEC).
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4.10

5.1

9.2

5.3

5.4

6.1

e étre inscrit au registre du commerce

e avoir un bureau en suisse

e tenir une comptabilité conformément au code suisse des obligations
e étre solvable

e fournir les garanties d’'une activité irréprochable

e nommer des responsables de la formation chargés de gérer les programmes de
cours

e nommer une personne suppléante des responsables de la formation

e veiller a ce que les armoires, les meubles de bureau et les locaux dans lesquels
les documents de formation de méme que la correspondance avec les entités sont
conserveés, soient toujours verrouillés pour des raisons de sécurité

e superviser et tenir a jour la liste des clés en circulation

e gerer un systéme interne de gestion de la qualité des procédures et processus in-
ternes dans le cadre du champ d’application

e organiser le remplacement des instructeurs absents pour cause de maladie ou
pour d’autres raisons

Conformément a l'art. 9b, al. 3, let. c, OMSA, des tarifs uniformes fixés par 'OFAC (cf.
le document « Tarification des frais de formation et de certification AVSEC ») s’appli-
quent aux activités de I'organisme de formation externe. L’organisme de formation ex-
terne facture ses prestations directement aux entités.

L’OFAC n’assure aucun financement — au-dela des possibilités économiques offertes
par la certification.

Exigences auxquelles sont soumis les responsables de la for-
mation et les instructeurs

Les responsables de la formation et les instructeurs doivent faire état des compétences
méthodologiques et didactiques dans le domaine de la formation d’adultes. Ces com-
pétences doivent étre attestées par un certificat, un certificat de capacité ou une autre
attestation (p. ex., certificat de travail).

lls doivent posséder des connaissances de |'aviation en général et de la slreté aé-
rienne en particulier (Aviation Security [AVSEC]), de la branche des transitaires, des
processus des services d’assistance en escale et des connaissances générales des
contréles de la qualité.

lls possédent des talents de négociation, une capacité a s’affirmer, un sens aigu de la
communication, de bonnes connaissances linguistiques, une bonne expression écrite,
de bonnes compétences relationnelles et une solide expérience professionnelle.

Les instructeurs sont sélectionnés et formés par I'organisme de formation externe.
L’OFAC évalue les instructeurs annoncés. La certification est octroyée sous forme d’'un
certificat de 'OFAC. lIs sont enti€rement rémunérés par I'organisme de formation ex-
terne. L’'organisme de formation externe informe ses instructeurs qu’ils doivent mettre
I'employeur au courant de leur activité d’instructeur.

Taches des responsables de la formation et des instructeurs
Les responsables de la formation de I'organisme de formation externe répondent en
derniére instance des taches de formation définies dans la présente directive. lls ré-

pondent envers 'OFAC du respect des charges et conditions rattachées a la certifica-
tion d’'organe de formation externe ainsi que des contenus et conditions-cadres

Page 4de 6




6.2

6.3

6.4

7.1

7.2

i

contractuels. lls sont les interlocuteurs de I'organisme de formation externe vis-a-vis de
'OFAC. Des regles de suppléance sont établies afin de pallier les absences.

Dans le cadre de cette responsabilité générale, les responsables de la formation sont
notamment chargés du recrutement des instructeurs et de leur formation, laquelle est
soumise a l'approbation de 'OFAC.

Les responsables de la formation assurent la formation et le perfectionnement des ins-
tructeurs dans leurs domaines. Les formations sont dispensées aussi bien par écrit que
par oral (p. ex. on the job training). Des cours de remise a niveau doivent avoir lieu
chaque année. Il y a lieu de produire une attestation de formation écrite.

Les instructeurs sont responsables de I'exécution des cours de base et des cours de
remise a niveau périodiques. Les jours de cours, ils sont en outre 'interlocuteur direct

des participants pour les questions relatives au domaine enseigné et les questions
d’ordre administratif.

Certification de I'organisme de formation externe

En application de I'art. 6, let. f, OMSA, il incombe a 'OFAC de certifier 'organisme de
formation externe.

Le dossier de demande de certification doit étre rédigé dans une langue officielle.
Lorsque la certification a lieu selon un appel d’offres, les documents mentionnés a cet

effet sont déterminants.

Les documents suivants seront notamment joints a la demande de certification ou a
I'offre déposée dans le cadre d’'un appel d’offres :

e supports de cours pour les responsables de la formation et instructeurs de
'organisme de formation externe

e liste a jour des collaborateurs?
e extrait du registre du commerce
e attestation de solvabilité

e extraits de casier judiciaire (datant de moins de 30 jours) des collaborateurs de
I'entreprise dans tous les états de résidence au cours des cinq derniéres années?®

e CV des collaborateurs mentionnant notamment les emplois, les études et les
séjours a I'étranger, de méme que les interruptions de plus de 28 jours, au cours
des cing derniéres années*.

e copie des cartes d'identité ou des passeports des collaborateurs®

e  organigramme

e plan des bureaux et adresse exacte

2 Collaborateurs disposant d’un accés non accompagné et sans restriction aux systémes, documents et locaux pertinents pour
la sareté de 'aviation.

3 Art. 108b, al. 2, LA ; annexe, point 11.1.3, b) du réglement d’exécution (UE) 2015/1998

4 Art. 108b, al. 2, LA ; annexe, point 11.1.3, c) du réglement d’exécution (UE) 2015/1998

5 Art. 108b, al. 2, LA ; annexe, point 11.1.3, a) du réglement d’exécution (UE) 2015/1998
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7.4

7.5

e liste des clés

L’organisme est certifié par voie de décision. En cas d’appel d'offres, la certification est
établie par la décision d’adjudication. La durée de la décision et du contrat qui en
découle dans un appel d’offres est limitée a cinq ans.

La décision doit préciser que toute modification par rapport a la demande de certifi-
cation doit étre immédiatement communiquée a 'OFAC. L’'OFAC se réserve le droit de
révoquer a tout moment le certificat de I'organisme de formation externe si des motifs
importants le justifient.

En cas de certification dans le cadre d’'un appel d’offres, les documents de I'appel
d'offres, les dispositions contractuelles et les dispositions Iégales en matiére de
marché public demeurent réservés.

Transfert des dossiers en cas de retrait/d’abandon de la certification d’organisme de
formation externe

L’organisme de formation externe qui ne souhaite plus étre mandaté par TOFAC apres
la fin de I'activité de formation ou au terme convenu ou dont I'autorisation de dispenser
une formation externe va étre retirée de maniére anticipée est tenu de remettre tous
les dossiers et documents ainsi que les fichiers électroniques en sa possession a
'OFAC de maniere a assurer la continuité de I'activité par un autre organisme de
formation ou par TOFAC. L'OFAC vérifiera les dispositions a cet effet dans le cadre des
contréles de qualité périodiques.

Entrée en vigueur

La présente version 1.0 de la directive entre en vigueur le 1" mars 2026. Elle remplace
toutes les versions antérieures de la directive concernant les organismes de formation
externes.

OFFICE FEDERAL DE L’AVIATION CIVILE

Daniel Born L) /

| v)/ . / / 7
F{bl

ignasca

Coresponsable par intérim de la division Chef de la section Mesures de s(reté et
Sécurité des infrastructures sécurité de l'information
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