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OBJET 
 
Cette procédure définit les dispositions prises par Elycoop formation pour mettre à disposition 
du bénéficiaire des ressources pédagogiques et permet à celui-ci de se les approprier  
 

ENTREES 

 

Informations ou document nécessaires 

Ou  

qui déclenchent le processus 

 

▪ le livret d’accueil distribué lors d’une 
formation sur site extérieur au 
commanditaire.  
▪ le déroulé pédagogique  
▪ les différentes ressources  
▪ une formation  

 
Moyens matériels ▪  

 

Moyens humains 
▪ Chaque formateur 
▪ Chaque bénéficiaire 

 
SORTIES 

Informations ou Documents produits ▪ le livret d’accueil distribué lors d’une 
formation sur site extérieur au 
commanditaire.  
▪ les différentes ressources mises à 
disposition et utilisées 
▪ 
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1. DEFINITION 

 
Les définitions ci-dessous sont issues du glossaire de la formation (maj 2021) Guide ”être 
accompagné pour gérer ses actions de formations”  

 
On peut considérer qu’une ressource pédagogique est  

- un outil 
- un contenu (support) 

 
Un outil pédagogique : c'est un support au service de ceux qui apprennent ou de ceux qui les 
aident à apprendre. Il est associé à une démarche pédagogique et élaboré dans le but d’aider 
ou d’accompagner le public formé à comprendre, apprendre ou travailler… 

 
Contenus pédagogiques (ou supports) : Description détaillée des différents sujets traités 
dans la formation, en fonction d'objectifs pédagogiques et de formation définis explicitement 

 
2. MISE A DISPOSITION des RESSOURCES 
 
Suivant les modalités de la prestation, tout ou partie des ressources pédagogiques (codes 

d’accès...) est envoyé avant la formation ou remis en début de formation  
Puis au fur et à mesure de la formation, l’entrepreneur.e.s-formateur.trice.s. remets aux 

bénéficiaires les ressources pédagogiques nécessaires : 

• Support papier 

• Support numérique 

• Code d’accès au wifi 

• Code d’accès à un logiciel ou application spécifique (il peut être inclus dans le livret 
d’accueil) 

• Exercices 

• …. 

 
Les ressources pédagogiques sont déposées sur l’espace extranet « participants » sur 
Dendreo. 

 
3. ACTUALISATION des RESSOURCES 

 
Les ressources pédagogiques sont revues et actualisées avant chaque prestation ou à 

mimina une fois par an pour les actions de formation référencées sur le catalogue commun qui 
n’ont pas été activés pendant l’année écoulée (pour leur maintien dans le catalogue N+1)  

 
A titre d’information, cette actualisation des ressources pour les actions de formation 

présentes ou référencées dans le premier catalogue commun 2021 sera réalisée pour le 1er 
janvier 2022 via un formulaire interne.  
 

Mentionner dans les supports pédagogiques ou dans un tableau récapitulatif la date de 
mise à jour des dernières versions (avec la date des dernières sources pour montrer qu'elles 
sont actualisées). 
 
 Mettre le numéro de version en fin du nom du fichier  
 
Exemple nomenclature définie en fonction des ressources pédagogiques  
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Type de 
document 

Nomenclature  Exemple 

Support de 
formation 

SUPPORT-LANGUE-
VERSION-CLIENT-AUTEUR 
VERSION  

SUPPORT-FR-ELYCOOP-ST-Vxx 

Annexe au 
support de 
formation 

ANNEXE- LANGUE-
VERSION-CLIENT-AUTEUR- 
VERSION 

ANNEXE-FR-ELYCOOP-ST-Vxx 

Exercices / TP 
pendant la 
formation 

EXERCICE- LANGUE-
VERSION-CLIENT-AUTEUR 
VERSION 

EXERCICE-FR-ELYCOOP-ST-Vxx 

Webographie Titre de la page consultée, 
Nom du site [en ligne]. Date de 
la consultation. Adresse URL 
de la page consultée 

Many Tech Experts Say Digital Disruption Will 
Hurt Democracy, Pew Research, 2020/02/23, 
pewresearch.org/internet/2020/02/21/many-
tech-experts-say-digital-disruption-will-hurt-
democracy/ 

Bibliographie, 
pour un livre 

Auteur(s) - Titre du livre. – 
Editeur, année. Nombre de 
pages. 

JULLIER, Laurent ; MARIE, Michel. – Lire les 
images de cinéma. – Larousse, 2007. 239 p. 

Bibliographie, 
pour un article de 
périodique 

Auteur(s) - Titre de l’article. – 
Titre du périodique et numéro 
date. Pages. 

RAUGER, Jean François. – Le philosophe 
caché. – Le Monde Magazine n° 53 du 18 
septembre 2010. p. 22-26 

 
 

Centre de Bilan de Compétences  
 
Le centre de bilan de compétences met des ressources à disposition des clients : 
testothèque et/ou espace documentaire en ligne.  
 
 
VAE – Validation des Acquis de l’Expérience  
 
Aucune spécificité.  
 


