Les documents , preuves a fournir et le process a suivre dans le cadre d'une action de formation, d'un bilan de compétences ou
d'une VAE en direct

Légende
“8 - Actions de formation

)
Ely I - Bilans de compétences

Documents Documents 3 dditer sur  Document fourni par
télécharger Dendréo ou Adépaser  lentrepreneur (modéle Actions de I'entrepreneur
sur le WIKI / Nextcloud personnel) - VAE

se en autonomie le logiciel DENDREO

O Rappel : I'action de formation (ADF) découle d'un programme type La qualité du dossier repose sur les actions
(module) présenté dans le catalogue commun annuel des formateurs

Critere 1 les délais po

indicateur 1/2 : procédures Elycoop

Critére 4 L'adéquati édagogi hni

indicateur 19 : procédures Elycoop.

Documents et preuves 3 fourni

1 Proposer une action de formation adaptée a la demande du Je vais gagner du temps pour le bilan
client et aux besoins des bénéficiaires pédagogique et financier !

Critére 2 Uidentification préci: biectifs d. ) ses et I'adanti ) bl
prestations.

indicateur 4/5/6/8 : procédures Elycoop

Critere 3 L'adapti ics bénéficiai i ités d'accueil d

indicateur 9/10 : procédures Elycoop

Critére 4 L'adéquati hni

indicateur 17 : procédures Elycoop

indicateur 18 : procédures Elycoop

Actions de formation

Je dépose le fichier PDF avec les échanges dans '
“entreprise" sur Dendié
Je peux également sur DENDREO dans Ia barre de menu cliquer sur “suii

e de stockage, dossier
Un fichier PDF avec I'ensemble des échanges avec I'entreprise ou le financeur en reprenant pre-requis, programme initial,

modalités d'accueil, lien du profil formateur sur le catalogue public Dendreo

ou un devis réalisé dans Louty en reprenant pre-requis, programme initial, modalités d'accueil, lien du profil formateur sur commercal” puis
. < o i} devis v, dans espace
le catalogue public Dendreo. Ces documents doivent montrer que tu as adapté ta formation  la demande du client. O e R TR
Selon masuation,
o mon programme s 3 exstant sur Dendreo, utlisabl tel que (ave de
possbles ajustements de contenu ou de durde) : utise mon programme type
Programme adapté & 'objectif de I'action de formation et validé par le client (disponible déja sur Dendreo ou pour créer mon action e peux ajuser fe contenu du programme et/o a durée
personnaliser si besoin (attention processus  suivre). Ce programme sera annexé & la convention. dans action

Mon programme a des objectfs qui différent du programme type : Je crée un

réee monaction

o . wih e &
Check st adéquation des moyens aux besoins ik e

ul ; —

Déroulé pédagogique adapté au client en précisant les modalités d'évaluation des objectifs b R =P
Edition de la convention intérieur, le guide d ons sanitai Smpendite s e
etles CGV de la FP e Y Pt on 3 valder par Elycoop". équi i
Tu as la possibilité de faire signer i Ia convention  ton client, Attenti i . . p

T
alidation des Acquis de I'Expérience 4

Programme de formation it omateur

Analyse de la demande - Evaluation des acquis Jediose o Hormateur”

Livret de suivi VAE ) at POF I “formateur”

Edition de la convention intérieur, e guide d N e é et it o
etles CGV de la FP o

réglements”. Je mets é " ion & valic
Tu s la possibilité de faire signer électroniquement la convention a ton client. Attention cette option est payante. X

Bilan de compétenc

- c e—
fiche entretien préalable analyse de la demande ;'M surDendréo . -

Je complete I'onglet "financements" dans mon module de formation. Je dois cliquer sur "ajouter un financement"puis
renseigner les champs : type / n’dossier / catégorie / opco financeur / montant financé

Dendréo, outre |
e guide d i itai £ sur

o ao . je
Edition de la convention e 3 o o et "modalités de
AEEADED réglements”. e mets | g par Elycoop”. L

Tuas la possibilité de faire signer électroniquement la convention & ton client. Attention cette option est payante.

Ly

Point de vigilance

jon des objectifs pédagogiques de Ia formation référencée au catalogue : créer un nouveau module de formation.
En cas de sous-traitance de toute ou partie de I'action : convention de sous traitance entre Elycoop et l'intervenant extérieur (+ RCP + label qualiopi comme
indiqué dans la convention sous traitance)

Préparer et réaliser I'action de formation

Je veille a la progression de mes stagiaires
Criteres : critére 3 / indicateur 9/10/11/12/16 + critére 4 indicateur 19 + critére 7 indicateurs
30/31

vers |'objectif visé !

Critére 3 L'adapti blics bénéficiaires i modalités d'accueil, de suivi et d'é ion mises en
ceuvre

indicateur 9/10/11/12/16 : procédures Elycoop

Critére 4L b

indicateur 19 : procédures Elycoop.

Critere 7

pa
indicateur 30/31 : procédures Elycoop
Documents et preuves 3 préparer : [A—
Avant la formation
Convocation avec un lien qui renvoie  mon extranet onglets "participants" ﬁ Sur Dendréo, insris s prtcpants, et fenvol a convocation
. Tachec-
Check lst adéquation des moyens aux besoins dos
“formateur sur Dendréo
sdanoni e dégose lls) fchers) que je sounate partager ave mes participants dans
Ressources pédagogiques - artcpants* o &
. ulh e dépase le fihier sur mon extranet formateur de Faction de formation dans
Livret d'accueil (pour toutes les formations sauf celles qui se déroulent dans les locaux du commanditaire) ik PR o O

Je prépare e furet de sui et je le dépose dans fonglet documents partagés de.

pour les formations I certifiantes, pour 'AFEST avec attentes exprimées par e Wil
e mon extranet formateur dosser piv vous et cenrel



https://nextcloud.elycoop.webalternatif.com/s/ksyag8kBLfnWnBw

Evaluation des acquis 4 l'entrée avec un outil propre & I'entrepreneur ou en éditant le document via DENDREO (formations ‘

courtes et longues) “participants” sur DENDREQ

Feuille d'émargement en format papier. Si je cht
supplémentaire.

Pendant la formation

Feuilles d'émargement en format papi

I'option numérique de la fe

le d'émargement, cette option a un codt i

Conseil
Feuilles d'émargement si I'option numeérique est choisi par le formateur (option payante) j

Je dépose les preuves 3 fournir pendant la formation dans fespace de stockage,

Support pour démontrer Iévaluation de Iatteinte des objectifs (présenté dans le déroulé pédagogiaue) e O L

Au il de mon action, je modifc le déroulé pédagogiaue. Je dépose alors fe
document fnal dans fespace de stockage, dossier "formateur sur Dendréo ou je
peux utiser sur mon extranet la rubrique “parcours". Je renseigne alors les
diférentes étapes de ma formation.

Déroulé pédagogique adapté aux stagiaires

de suivi pourles [ ( certifiantes, pour I'AFEST avec attentes exprimées par e il ormateur
iy sur Dendréo

ot ot e

d
Iivret desuiv que je dépose sur DENDRED dans e dossier “formateur”

Aprés la formation

Le stagiaire rempli lo questionnaire de satsfaction depus son extranet (modéle
standard). Si jutiise mon propre questionnaire de satisfaction,je doi reprendre.
les éval "DENDREO.

individuel de prévention de rupture oint au vret de suhi

Questionnaire de satisfaction "a chaud" aux bénéficiaires :mmz'“’“ de mettr i taux de satisfacti on catalog.

et les envoie:

Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation CorTLTXI I

| 3

elles sont générées automatiquement.

ateur” sur Dendréo sau si je souhaite le partager avec e stagaie, j e

commanditaire dépose dans e dossier"participant”.

Je dois déposer dans lespace de stockage, dossier “formateur” sur Dendréo le

Documents justificatifs de prise en charge OPC registrés dans l'esp: 8 ‘ e “formateur”
'OPTIONNEL : Attestation de réalisation des acquis ‘ stockage, sur Dendréo. I
avec e fen de Pextranet
i pour les ions | (+103 certifiantes, pour 'AFEST avec attentes exprimées par le ‘ DEEEDLEE e CpDEEm ArREmn@ e, Gy

Si mon action de formation est enregistrée CPF (sur la plateforme EDOF) :

sorte de formation..)

Je compléte I'onglet "financements" dans mon module de formation. Je dois cliquer sur "ajouter un financement"puis
renseigner les champs : type / n°dossier / catégorie / opco financeur / montant financé

Validation des Acquis de I'Expérience

Avant la formation
Convocation avec un lien qui renvoie & mon extranet onglets "participants” ﬂ Sur Dendréo, inscris les participants, et envole la convocation

y e dépose Iefs) fcie(s) que je sounaite partager avec mes particiants dans
Ressources pédagogiques 3 “Partcpants”ou"r e
Livret d'accueil (pour toutes les formations sauf celles qui se déroulent dans les locaux du commanditaire) il e bEa '““’;,:‘;:Eﬂ::‘::‘,‘" e Tection eliormationiian
R TRLE il Je prépare le lret de suivi et je le dépose dans Fonglet documents partages de

<t mon extranet formateur [dosser privé (vous et centre)]

Feuille d'émargement en format papier. Si je choisis I'option numérique de la feuille d'émargement, cette option a un codt ﬂ
supplémentaire.

Pendant la formation

En cas d'absence, écrochage d'un participant, indésirables : ﬂ Jesals un kL o)

livret desuiv que je dépose sur DENDRE dans e dossier “formateur”

Feuilles d'émargement en format papier ﬂ Je fais sgner les feulles d'émargement aux participants par 1/2 journe.
ﬂ Conseil :
Feuilles d'é i l'option numeéri hoisi par le formateur imi
. ) 2 : . p—
Livret de suivi VAE sur Dendréo
S . . . & e “formateur”
Compte rendu d'entretien individuel intermédiaire pour les formations longues (+10 jours) -] Erieritn
- G re “formateur”
Bilan de recevabllité uih surDendréo
. . & e “formateur”
Bilan livret de validation sur Dendréo
Bilan oral e
ilan oral sur Dendréo
T — — “formateur”
Grille d'évaluation situation d'entretien sur Dendréo
Apres la formation
Le stagiair rempit I uestionnair de satisfaction depuis son extranet (mode
i standard). i utiise mon propre questionnaie de satsfactin, o dois reprendre

OO D D P SRS Cela permettra de mettre 3 jour le taux de satisfaction sur mon catalogue.

Selon les retours, je crée un ticket qualité puis Je contacte et/ou remercie les
stagiaires via e mal DENDREO.

s .1 etjeles envole:
auxstagiares via Dendréo

elles sont générées automatiquement.

Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation

Documents justificatifs de prise en charge OPCO/Financeur enregistrés dans I'espace de stockage j) e Homatest”
'OPTIONNEL : Attestation de réalisation des acquis ‘ ‘stockage, dossier “formateur" sur Dendréo. J'envoie ensuite au stagiaire un mail
ll e “formateur”
Livret de suivi VAE "' D
whh ! Hormteur~
Bilan post jury Epece D
e dois déposer dan espace de stoskag,dosir “Tormateur” sur Dendréo e
i mon action de formation est enregistrée CPF (sur la plateforme EDOF) : !4 ¢ ¢ ‘
sortedeformation..)

Je compléte I'onglet "financements" dans mon module de formation. Je dois cliquer sur "ajouter un financement"puis
renseigner les champs : type / n*dossier / catégorie / opco financeur / montant financé

Bilan de compétences

Avant I'accompagnement

Convocation avec un lien qui renvoie & mon extranet onglets "participants” ﬂ SurDendréo, inscis es partcipans, et envoie  convoeation

il Je dépose le fichier sur DENDREO et je le compléte au fur et & mesure de mes
Fiche de suivi Ehres séances.
Ressoures pédgogiaues ) e o St st

2 e dépose efs)

Livret de suivi (pédagogique) Bilan de compétences (document de travail pour le stagia e et

Feuille d'émargement en format papier. i je choiss [option numérique e [a feuille d‘émargement, cette option aun cot @
supplémentaire.

Pendant I'accompagnement

En cas d'absence, écrochage d'y Indésirables : compte rendu de Fentretien individuel de R e 595 n il s a1 GENDIO ot s s sl o
prévention de rupture. Les échanges de mail ou tous autres justificatifs sont a transmettre e e g e e
Feuilles d'émargement en format papier R e fi sgner e fviles démargement sux particpants par /2 journée.

conseil:
Feuilles d'émargement si l'option numérique est choisi par le formateur (option payante) ‘

Aprés I'accompagnement



E (modsle standard). Si jutiise mon propre questionnaire de satisfacton, je dois

2 eprencre ls questions du formulaie DENDREO et e ressais es évalution sur
@ FEEREEmE DENOREO. Cela permettra de. mettre 4 jour le taux de satisfacton s mon
catslogue commun. Selon les retours, je crée un tcket qualté pus e contacte
et/ou remercie e stagiires vi e mail DENDREO,
re etje les envoie
auxstagiires via Dendré
Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation
el sont générées automatiquement.
R dosserformateur”
Documents justificatifs de prise en charge OPCO/Financeur enregistrés dans I'espace de stockage

- sur Dendréo

Document de synthése “participant” sur Dendréo.

Questionnaire de st

P I e i e e sl e e

Je dois déposer dans lespace de stockage, dossier “formateur” sur Dendréo le
Si mon action de formation est enregistrée CPF (sur la plateforme EDOF)

2
sorte de formation..)

Ma formation peut étre facturée ? J'ai déposé tous les

3 Facturer la formation

justificatifs ? alors j'informe I'équipe par mail a
contact@elycoop-formation.fr

Critére 3 L'adapti blics bénéficiaires de i des modalités d'accueil, de suivi et d'é ion mises en
ceuvre

indicateur 11/12/16 : procédures Elycoop

Critére 4 L'adéquati édagogi hni

indicateur 19 : procédures Elycoop.

Actions de formation

d pour les ions I i certifiantes, pour 'AFEST avec attentes exprimées par le
commanditaire

Déja disponible dans lespace de stockage, dossier “formateur” sur Dendréo

Compte rendu de I'entretien individuel de posi

nnement ou de rupture pour les formations longues Déja disponible dans lespace de stockage, dossier “formateur” sur Dendréo

Déja disponible dans lespace de stockage, dossier “formateur” ou “participant”

Livret d'accuell (pour toutes les formations sauf celles qui se déroulent dans les locaux du commanditaire) e

Feuille d'émargement en format papier D disponitie dans espace de stockage, dosier“Tormateur”sur Dendréo

Depuis Dend - o
espace de stockage, dosser "formateur” sur Dendréo.

Feuille d'émargement en format numérique

‘option numérique a été choisi (option payante)

Support pour démontrer 'évaluation de I'atteinte des objectifs (présenté dans le déroulé pédagogique) Déja disponible dans lespace de stockage, dossier “formateur” sur Dendréo

’ ] - ensatat
Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation e

Si ce document est mentionné dans fa convention, il doit étre déposé dans
espace de stockage, dosser "formateur” sur Dendréo.

OPTIONNEL : Attestation de réalisation des acquis

En cas de questionnalre d évaluation papier, Je scanne les documents et je le
dépose dans lespace de stockage, dossier "formateur sur Dendréo. Je saise les
éaluations papler sur Dendréo pour analyser mes résultats, me donner de la
Questionnaire de satisfaction "a chaud" aux bénéficiaires visibité sur le catalogue publc et pour la commission damélioation. Si les

B RERERE R

sur Dendreo,
le dépose dans longlet documents partagés dans lespace de stockage, dossier
“formateur” sur Dendre

Factre & L i

Validation des Acquis de I'Expérience

Compte rendu de l'entretien individuel de prévention de rupture 06 disponble dans Fspace de tockage, dosser formateur” sur Dencréo

Pour les formations courtes : les échanges de mail ou tous autres justificatifs sont 4 transmettre 06 disponble dans Fspace de tockage, dosser formateur sur Dencréo

Feuilles d'émargement en format papier 'Déja disponible dans 'espace de stockage, dossier "formateur” sur Dendréo

Feuilles d'émargement si l'option numérique est choisi par le formateur (option payante) 04 disponble dans Fspace de tockage, dosser formateur” sur Dencréo

Livret de suivi VAE 'Déja disponible dans 'espace de stockage, dossier "formateur” sur Dendréo

Compte rendu d'entretien individuel édiaire pour les formations longues (+10 jours) D63 disponibie dan espace de stockage, dosie “formateur” sur Dencréo

Bilan de recevabilité 'Déja disponible dans l'espace de stockage, dossier "formateur” sur Dendréo

Bilan livret de validation éjadisponible dans Fespace de stockage, dossier “formateur” sur Dendréo

Bilan oral 'Déja disponible dans 'espace de stockage, dossier "formateur” sur Dendréo

Grille d'évaluation situation d'entretien 'Déja disponible dans I'espace de stockage, dossier “formateur” sur Dendréo

Je doisdéposer dans lespace de stockage, dossier “formateur” sur Dendréo le

Si mon action de formation est enregistrée CPF (sur la plateforme EDOF) : o
sorte de formaton..)

FREEREERRRERE

Facture

E Dendréo. Sur Louty,
lemémo

Bilan de compétences

Livret de suivi (pédagogique) Bilan de compétences (document de travail pour le stagiaire)

063 isponible dans Fespace de stockage, dossler “formateur” sur Dendréo

Fiche de suivi 063 isponible dans Fespace de stockage, dossler “formateur” sur Dendréo

Compte rendu de I'entretien individuel de positionnement ou de rupture pour les actions longues 0éja cisponie dans Fespace de stockage, dosier “formateur” sur Dendréo

Feuille d'émargement en format papier 0éja cisponibe dans espace de stockage, dosier “formateur” sur Dendréo

B I et
espace de stockage, dosser "formateur” sur Dendréo.

Feuille d'émargement en format numérique si I'option numérique a été choisi (option payante)

Document de synthése 063 isponible dans Fespace de stockage, dossler “formateur” sur Dendréo

Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation en statut

“envoye et  prori bien regu par e destinataire”

B b BB

En cas de questionnaire dévaluation papir, Je scanne les documents et je e
dépose dans lespace de stockage, dossir "formateur” sur Dendréo. Je saiie les
évaluations papier sur Dendréo pour analyser mes résultats, me donner de la
visibiité sur le catalogue public et pour a commission damélioration. Si les

®

Questionnaire de satisfaction "a chaud" aux bénéficiaires

sur Dendreo,
le dépose dans longlet documents partagés dans l'espace de stockage, dossier
“formateur” sur Dendréo

Je doisdéposer dans lespace de stockage, dossier “formateur” sur Dendréo le

P
i sorte de formation..)

Facture 2 Dendréo. Sur Louty, r
lemémo

Si mon action de formation est enregistrée CPF (sur la plateforme EDOF)

Actions post facturation

Critére 7

Critére 7 Le recueil et la prise en compte d éciati et de é i formulées par les parties 1te prestations.
indicateur 30/31 : procédures Elycoop
Documents et preuves & fournir :

Uéquipe support Elycoop envole un « questionnaire:
postformation au financeurs et entrepr

Uéauipe support Elycoop exportefes réponses resues
sur un tableau « synthése des appréciation financeurs
et entreprisess transmis 3 commission.
améloration avant s tenue.

Uéauipe support Elycoop exportefes réponses resues
sur un tableau « synthése des appréciations
es» transmis  a commission d'amélioration




