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Objet :
Demande d’information en vue de la certification qualité en tourisme

Madame, Monsieur,

Cette lettre s’adresse à toute entreprise désireuse d’avoir de l’information sur la certification ou à toutes celles qui désirent faire une demande de certification.

Procédure pour la demande
1. Vous devez vous procurer les formulaires suivants :
· Demande de certification disponible dans la section Parcours de certification du site Web
· Détails sur la candidature de votre secteur, disponible dans la section Parcours de certification du site Web. Pour connaitre les normes correspondant à votre secteur, veuillez aller voir la section  Secteur d’activités et normes correspondantes.
Ces formulaires doivent être remplis et retournés par la poste au BNQ avec le dépôt non remboursable de 569,75 $ (TPS 30,00 $ + TVQ 39,75 $), payable par chèque à l’attention du Bureau de normalisation du Québec.

2. À la réception des formulaires remplis et du paiement exigé, vous recevrez un contrat de service que vous devrez signer et retourner au BNQ, accompagné d’un chèque portant le montant indiqué et des documents exigés dans le tableau des « Exigences de certification » du secteur touristique de l’entreprise. À partir de ce moment, un dossier est ouvert et les étapes de certification peuvent commencer.
Renseignements généraux

La période de certification est d’une durée de trois (3) ans. 

Les frais pour l'obtention d'un certificat de conformité du BNQ dépendent du code attribué à l’entreprise à la suite de l’analyse de sa candidature (voir la section Tarification du site Web). 

L’entreprise est elle-même responsable de se procurer un exemplaire du fascicule de documentation NQ 9902-001 Certification de produits, de processus et de services — Règles de procédure et les documents suivants liés à son secteur d’activité touristique :

· la norme;
· le protocole de certification;
· la liste de références documentaires.
Tous ces documents sont accessibles gratuitement dans le site Web du BNQ (dans le format PDF).
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Les étapes de certification peuvent se résumer de façon suivante :

1) analyse des documents qualité de l’entreprise;

2) visite de certification par le BNQ sur les lieux des activités pour vérifier le contrôle de la qualité et la prestation de service à la clientèle;

3) remise du bilan des activités de vérification à l’entreprise;

4) évaluation du dossier par le BNQ;

5) remise du certificat de conformité.

Les conditions préalables à la certification

L’entreprise intéressée à obtenir la certification doit avoir implanté les processus de son système qualité au cours d’une période de six mois ou d’une période jugée équivalente par le BNQ.

Le manuel qualité de l’entreprise

Aux fins de la certification, vous devez posséder un manuel qualité qui devra être présenté au BNQ.

Outre les procédures, les directives, les registres, les formulaires, les plans, etc., que vous devez réaliser et qui composent votre manuel qualité, la première tâche à effectuer est de planifier avant tout la mise en page de votre manuel. À ce propos, veuillez consulter les renseignements joints à cette lettre.
Si vous désirez obtenir de plus amples renseignements, nous vous invitons à visiter notre site Web ou communiquer avec nous au numéro de téléphone 1 800 386-5114. C’est avec plaisir que nous vous aiderons dans votre démarche.


Groupe Certification

p. j .

Mise en page du manuel qualité de l’entreprise

Aux fins de la certification, vous devez posséder un manuel qualité qui devra être présenté au BNQ.

Outre les procédures, les directives, les registres, les formulaires, les plans, etc., que vous devez réaliser et qui composent de votre manuel qualité, la première tâche à effectuer avant tout est de planifier la mise en page de votre manuel. 

Dans le but de gagner de l'efficacité dans l'étude du manuel de l'entreprise, le BNQ demande à l'entreprise de présenter le manuel qualité selon les critères suivants : 

Dans une reliure (« cahier ») à anneaux (trois trous) :

1. une table des matières identifiant les articles de la norme;

2. des sections séparés d’onglets identifiant les articles de la norme;

3. une pagination qui permet de suivre les sections et de reconnaître la version la plus récente du document;

4. une preuve que le responsable qualité approuve les procédures et les formulaires apparaissant dans le manuel qualité;

Veuillez noter qu’un site Web est considéré comme un document promotionnel; il vous faudra donc nous en fournir une copie papier  des pages dans lesquelles les exigences sont présentent imprimée en format paysage.
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