Livret d’accueil pour appliguer

les procedures et utiliger Ce
logiciel dendreo
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Esprit Qualiopi

Focus sur 'organisme de formation

Historigue d’'une démarche co-produites avec le collectif des formateurs
La convention coopéref : _ _
La création d'un module au catalogue - différence entre un module et une action . 3. Janime ma formation _

Les différents onglets sur DENDREO et a quoi servent ils ? . 4. Jerecueille les appreciations des parties prenantes
L'espace de stockage 5. Je facture la formation

Comment étre accompagné ?

Actions de formation

1. Je propose une action de formation adaptée a la demande
2. Je prepare ma formation (convention, recueil des besoins...)

ONOORWN =

Formation 100% en lighe

1. Je propose une action de formation adaptée a la demande
2. Je prepare ma formation (convention, recueil des besoins...)
3. JJanime ma formation

4. Je recueille les appréciations des parties prenantes

5. Je facture la formation

1. Je propose une action de formation adaptée a la demande
2. Je prepare ma formation (convention, recueil des besoins...)
3. JJanime ma formation

4. Je recuelille les appréciations des parties prenantes

5. Je facture la formation

Bilan de competences

1. Je propose une action de formation adaptée a la demande :

2. Je prepare ma formation (convention, recueil des besoins...) _I_
3. J'anime ma formation 5

4. Je recueille les appréciations des parties prenantes
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La marque « Qualiopi » vise a :

Qualiopi

processus certifié

= attester de la qualité du processus mis en ceuvre par les prestataires d’actions
concourant au développement des compétences ;

E M REPUBLIQUE FRANCAISE " permettre une plus grande lisibilité de |'offre de formation aupres des entreprises

et des usagers.

La certification qualité Qualiopi a été delivree
en juillet 2021 a l'organisme de formation

Elycoop au titre des catégories d'actions Qui est concerné par la marque « Qualiopi » ?

suivantes :

e les actions de formation, Au 1°" janvier 2022, la certification qualité est obligatoire pour tous
* la VAR (Validation des Acquis de les prestataires d’actions concourant au développement des

I'"Expérience)

e et le centre de Bilan de Compétences. compeétences qui souhaitent accéder aux fonds publics et

mutualisés ; la marque Qualiopi concerne donc tous les prestataires,

<< afin de mieux y compris les formateurs indépendants, dispensant des actions :
inistratits ode f PR
ess admin ent et de formation
Des Pro® ¥ besoins du clien o . ; ,
(epondre & liser des formatrces *de bilans de compétences ;
\ a \S ] ] . V4 [
profeSS\O?Q *permettant de faire valider les acquis de |'expérience ;
forma’teu

*de formation par apprentissage.



Les entrepreneures peuvent donc développer une activité de formation professionnelle dans Elycoop Formation et sont accompagnées par I'équipe support pour pouvoir répondre aux
exigences réglementaires et aux différentes réformes de la formation professionnelle.

Organigramme de I'Organisme de formation Quelques chiffres 2022 :
Source: Bilan pédagogique et financier

u activités autonomes / 10 secteurs métiers :

/ - Communication
SRR 1249 587,80 euros
Q. - Collectivité, asso, ESS... CA réalisé au titre de la formation professionnelle (en direct et
- Gestion et stratégie globale .
- Secteur informatiques et services informatisés en SOUS'traltanCE)

- Marketing / commercial
- Ventes de produits et services aux particuliers

St ot - 54 formatrices et formateurs

EECINRARBAE]L
(L= 0

150 formations dans le catalogue commun Elycoop Formation

3 branches (actions de formations, bilans de compétences et
VAE).

Elycoop a obtenu la certification Qualiopi le 27 juillet 2021 sur les trois branches : les
actions de formation, la VAE (Validation des Acquis de I'Expérience) et le centre de
Bilan de Compétences.



https://travail-emploi.gouv.fr/formation-professionnelle/acteurs-cadre-et-qualite-de-la-formation-professionnelle/article/qualiopi-marque-de-certification-qualite-des-prestataires-de-formation

3 Historique d’'une demarche co-produite

Lancement de la Paramétrages des Suite a un travail mené par un « comité Assemblée générale le 29/06

démarche qualité procédures co-produites rr?utu:i\lisati’on’», le conseil d’a’dmi,nis,tration etla - Apr.é,s L!ne réflexion mené pa,r un « comité
Qualiopi avec la mise dans un logiciel métier direction genelrale, I'asse‘mt?lee gen.erale du 17/11 souetau.'es mixte » (composé de formateurs,
en place des Dendreo et s’est prononcée sur le principe de financement formatrices et non formateurs) et un travail
procédures co- expérimentation grandeur mutualisé des colts des services additionnels dans le conseil d’administration, la direction
oroduites par les réelle apportés a un groupe d’activité contraint par son : générale, il sera voté par les sociétaires,

deux résolutions :

— une proposition de répartition du
financement entre la structure Elycoop
et le groupe métier des formateurs et

— une proposition de modalités de
répartition entre les membres du groupe
métier formateur.

formateurs et marche.

formatrices o ) _ .
Le principe voté est un financement partagé pour

partie par la structure Elycoop par son budget
mutualisé commun a tous les services et une
seconde partie par le groupe d’activités.

Audit initial certification Audit de surveillance Audit de
Qualiopi réussi le 21 juillet certification Qualiopi renouvellement en
2021 réussi en mars 2023 2024
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ELYCOOP FORMATION
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Suite a I'atelier « initiation dendreo » tu as crée un module présenté dans le catalogue commun annuel. Chaque formatrice
et formateur doit avoir au minima 1 module au catalogue qui est actualisé une fois par an (cf procédure)

Ton action de formation (ADF), ton bilan de compétences (BC) ou ta VAE va découler de ce programme type (module). Pour
rappel, deux points de controles sont effectués par I'’équipe support : lors de I'édition de la convention et la signature et a Ia
validation de la facture.

Petit rappel : Qu’est ce qu’un module au catalogue ? Une action de formation ?

Les Modules sont des programmes de formation types dans lesquels vous renseignez un
contenu pédagogique (description, objectifs pédagogiques, public visé, modalités d'évaluation
& pédagogiques, etc.) et des informations par défaut (prix Inter et Intra, Formateur, Salle,
nombre minimum et maximum de Participants, etc.). Ces modules sont visibles sur le
catalogue commun d'Elycoop formation. lls portent la reference MOD _XXXXXXXXX

Les Actions de Formation sont des sessions de formation que vous programmez a une date
donnée. Une Action de Formation est composée d'un ou plusieurs Modules, de Participants
inscrits, d'une équipe pédagogique (Formateurs) qui dispense la formation et de lieux (Salles)
ou se déroule la session. lls portent la reference 230xxxxx

Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Critere 1 - Indicateur 1 et 2 Les conditions
d'information du public sur les prestation
proposées, les délais pour y accéder et les
résultats obtenus

Critere 4 - Indicateur 19 L'adéquation des
moyens pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en ceuvre

Les tutos

comment créer un module au catalogue :
https://nextcloud.elycoop.fr/s/bFHjabRnWgb
aGFm

https://academy.dendreo.com/courses/ca

talogue

https://doc.dendreo.com/article/412-

creer-un-module



https://academy.dendreo.com/courses/catalogue
https://academy.dendreo.com/courses/catalogue
https://doc.dendreo.com/article/412-creer-un-module
https://doc.dendreo.com/article/412-creer-un-module

Résumé

Budget
Modules
Créneaux
Lieux (salle)
Agenda - Liste

Suivi pédagogique

Formateurs

Participants

import

Inscriptions aux modules

Inscriptions au catalogue public

Recueil des besoins et attentes

Auto-positionnements

Invitations et présences

Emargements

Les tutos

Permet de retrouver toutes les informations générales sur |'action : objectifs, programme, durée,
modalités pédagogique....

permet de récapituler les recettes et les dépenses liées a votre action de formation.

permet de voir en détail les modules rattachés a I'action de formation

Détail des Créneaux de formation

Détail des lieux de la formation

Calendrier de la formation

permet de prendre des notes a la granularité de I'ADF, des Modules ou des Créneaux pour faciliter le
suivi des sujets abordés lors de la formation

Permet de staffer le formateur

permet d'ajouter les participants ou le nombre de participants non identifiés (en sous traitance)
Importer une liste de Participants sous forme de tableur

permet de voir en détail l'inscription des Participants au(x) Module(s) de I'Action de Formation
permet de visualiser les personnes qui s'inscrivent depuis le catalogue public et valider les inscriptions

consulter (et éditer) ici les besoins spécifiques mentionnés par les Participants, leur statut de
traitement, ainsi que le commentaire associé

envoyer et consulter les Auto-positionnements pré et post-formation des Participants ainsi que leur
progression.

Permet de marquer présents ou absents les participants - Le remplissage correct des présences est
obligatoire pour un BPF correct et I'envoi du questionnaire de satisfaction.

Permet d'envoyer les émargements numériques

https://doc.dendreo.com/article/286-introduction-aux-actions-de-formations

Evaluations

Satisfaction

Extranets

Devis

Emails

Emails programmés
Signature numériques

Financements
Factures
Documents

Espace de stockage
Suivi qualité

Exports
Log d'activité
Log d'emails

Suivre I'évolution de I'acquisition des Compétences de vos Participants en évaluant leur atteinte
des objectifs de la formation,

Permet d'envoyer le questionnaire de satisfaction et d'alimentere taux de satisfaction du module
visible sur le catalogue public

permet d'accéder aux extranet des participants, formateur et entreprises et de renvoyer le mail
avec les identifiants

permet de créer un devis a partir d'une action de formation ou rattacher une inscription a un
devis déja existant

envoyer facilement des emails pré-configurés aux Participants, Formateurs et Clients de cette
Action de Formation, y compris des Emails groupés ou comprenant des PJ générées

retrouver la liste des emails programmeés pour un envoi dans le futur

faire le suivi de toutes les demandes de signature électronique de documents envoyées
permet de ventiler le prix de la formation et de définir qui la finance et qui sera destinataire de la
facture

permet de générer la facture a partir des financements

Permet de retrouver tous les modéles de documents (convention programme, feuille
d'émargement...)

Permet de stocker I'ensemble des preuves et justificatifs

Permet de créer des tickets qualité (en cas d'absence d'un participant, d'un décrochage, d'une
suggestion d'amélioration, d'un évenement...)

Exports par créneaux de formation / inscriptions / présences / satisfaction ...

Cette page regroupe la liste de toutes les actions importantes réalisées par le formateur sur cette action

Emails envoyés pour cette Action de Formation


https://doc.dendreo.com/article/286-introduction-aux-actions-de-formations

Dans I'onglet CRM — formateur, et espace de stockage « formateur », C’est a cet endroit que nous avons enregistré tous les

2 justificatifs lors de ton entrée dans I'OF

¥

[

<

<

EMTREE_CF

‘ Truc et astuce : n"hésite pas a créer un dossier « professionnalisation » pour stocker tous
les justificatifs et preuves concernant ta veille et le développement de compétences. Ce Les tutos

sera plus simple d’avoir tous les éléments regroupés lors de I’envoi du mail a la

commission de suivi qualité de la fiche de professionnalisation et de veille.

https://doc.dendreo.com/article/1
65-espace-de-stockage

Dans ton action de formation, tu as ta disposition un espace de stockage avec plusieurs dossiers. C’est a cet endroit que tu dois

stocker toutes les preuves et les justificatifs afin que I’équipe support valide la convention et la facture.

Signature electronique

B Formateurs

—

2| Lieux (Salles)

<

#} Participants

<

Permet de stocker tous les documents liés
aux participants : feuilles d’émargements,
compte rendu, grille d’évaluation...

£ Modules
-

Permet de partager des fichiers avec les
participants via I’extranet

[ Entreprizes

<

Permet de stocker tous les documents liés
a I’action de formation : recueil des
besoins, check list, déroulé pédagogique...


https://doc.dendreo.com/article/165-espace-de-stockage
https://doc.dendreo.com/article/165-espace-de-stockage

Comment étre accompagne ?

Des 10 tutos Elycoop + Dendreo

L es 5 ateliers :
F El
ormely Academy

Un réseau social Mattermost :

1- Pédagogie / 2- Pistes commerciales /
3-Collaboration / Logiciel Dendreo / 4-Veille
Formation pro / 5-Démarche opco / Procédures et
outils qualiopi / Trucs et astuces

Des permanences

Tous les jeudis de 14h a 15h
Pre-requis : avoir envoye mes questions en amont de la visio par mail a

contact@elycoop-formation.fr

Le collectif

des 50 formatrices et formateurs


https://academy.dendreo.com/?avatar=https://s3.eu-west-3.amazonaws.com/media.dendreo.com/elycoop/media/2129/Z3jlOQKcx6RGNc6gAa94S8DPHjd6ej7iP225X5Hd.jpg?X-Amz-Content-Sha256%3DUNSIGNED-PAYLOAD%26X-Amz-Algorithm%3DAWS4-HMAC-SHA256%26X-Amz-Credential%3DAKIAI45WBNTWUA7KESWQ/20230131/eu-west-3/s3/aws4_request%26X-Amz-Date%3D20230131T154247Z%26X-Amz-SignedHeaders%3Dhost%26X-Amz-Expires%3D300%26X-Amz-Signature%3Df0d7ebbb43f66dfa4e7e619586009b9ee41d496acbd7cb6af06ad2e6bd1107fc

JE M'INFORME

STRATEGIE | COMMERCIAL

Je me positionne sur les marchés de

la formation et/ou je dois

m'enregistrer sur une plateforme

ADMINISTRATIF

Je comprends et j'applique les

procédures

j'utilise le logiciel métier

dendreo et je suis visible sur le

catalogue public.

PROFESSIONNALISATION

je me professionnalise et je
suis en veille

J'echange au sein d'un collectif

d'entraide

Fiches wiki 0, 1.1, 1.2, 2.1,
2.2,2.3, 2.4. du_parcours
formateur

Présentation OF

Fiches WIKI 3.1, 3.2, 4.1, 4.2, 4.3,
6.2, 6.3 du parcours formateur
Convention cooperef

Newsletter

Livret d’accueil OF

Fiches 5.3 du parcours
formateur

DENDREO ACADEMY

Livret d’accueil OF

Fiches 6.2 du parcours formateur
Fiches pratiques Centreinffo [faire
la demande a contact@elycoop-
formation.fr]_

Newsletter

Fiche de professionnalisation

Fiches 5.1, 5.2du parcours
formateur

JE ME FORME

Bienvenue formatrices et
formateurs

ABC de la FP

initiation a DENDREO

Se perfectionner sur
DENDREO

Permanence FAQ café (jeudi
de 14h a 15h)

Accueillir et former des
publics en situation
d'handicap

Bienvenue formatrices et
formateurs

ABC de la FP

La MAPOF : la carte d’accompagnement de notre organisme de formation

JECHANGE AVEC MES PAIRS

Rencontres dans les temps
collectifs Elycoop

Rencontres dans les temps
collectifs Elycoop

Rencontres dans les temps
collectifs Elycoop

Pléniéeres des formateurs
[présence obligatoire

Commission suivi qualité

Plénieres des formateurs
[présence obligatoire

JAIUNE REPONSE A MES QUESTIONS

Mon IP

contact@elycoop-formation.fr

Canal Mattermost "Form'Ely"

contact@elycoop-formation.fr

Canal Mattermost "Form'Ely"

Canal Mattermost "Form'Ely"

Plénieres des formateurs

Canal Mattermost "Form'Ely"

Pléniéres des formateurs



En O étapes, je gére
une action de formation




Je propose une action de formation adaptée a la demande du client

et aux besoins des bénéficiaires

. . Ou les trouver sur - .
Preuves a fournir dendreo 2 Ou déposer le document ? Commentaires

1. grille d'analyse recueil des besoins en formation

ou une opportunité réalisé et signé (devis) qui comporte le contexte
et les besoins exprimés par le client afin d'adapter au mieux I'offre de
formation

2. Programme adapté a l'objectif de I'action de formation et validé
par le client

3. Check list adéquation des moyens aux besoins

4. Déroulé pédagogique adapté au client en remplissant toutes les
colonnes (objectifs opérationnels, méthode pédagogique, contenu,
outils, méthodes, modalités d’évaluations...)

Dés que tu as déposé ces documents dans I'espace de stockage Dendreo de ton action de formation, tu dois mettre I’étape :
L’équipe support vérifie ’ensemble des preuves, édite et signe la convention puis passe I’étape en

Tu dois ensuite envoyer a ton client par mail via le module Emails o =

programme sont joints.

Cocuments

®) Suivi commercial

Opportunités

Documents

Documents

Dans I'espace de stockage de
I’ADF / entreprise

Dans 'espace de stockage de
I’ADF / entreprise

Dans 'espace de stockage de
I’ADF/ entreprise

Dans I'espace de stockage de
I’ADF/ entreprise

Tu as la possibilité de faire signer électroniquement la convention a ton client. Attention cette option est payante.

grille analyse recueil besoin E

NTREPRISE

Le contexte et les besoins
doivent étre mentionnés dans le
champ « description »

Ce programme sera annexé a la
convention lors de I'envoi via
dendreo.

Check list adéquation des

moyens

déroulé pédagogique

E1 - Convention a valider par Elycoop

E1 - Convention validée par Elycoop

de dendreo la convention. Le reglement intérieur, les CGV de la FP et le

ACTION DE
FORMATION

Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Critére 2 - Indicateur 4/5/6/8 L'identification

précise des objectifs des prestations
proposées et I'adaptation des prestations aux
publics bénéficiaires, lors de la conception des
prestations.

Critere 3 - Indicateur 9/10 L'adaptation aux

publics bénéficiaires des prestations et des
modalités d'accueil, d'accompagnement, de
suivi et d'évaluation mises en ceuvre.

Critere 4 - Indicateur 18 L'adéquation des

moyens  pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en
ceuvre.

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/310-
presentation-des-emails
https://doc.dendreo.com/article/286-
introduction-aux-actions-de-formations
https://doc.dendreo.com/article/417-creer-
une-opportunite-et-un-devis-inter
https://nextcloud.elycoop.fr/s/NcnTz7DCzyiCaa
C



https://nextcloud.elycoop.fr/s/3SDN7sGjQgDsXM3
https://nextcloud.elycoop.fr/s/KzF7nPo3dMXJJHT
https://nextcloud.elycoop.fr/s/4RtrAbJFXWHxD5n
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://pro.dendreo.com/elycoop/media/30737/1
https://pro.dendreo.com/elycoop/media/30737/1
https://pro.dendreo.com/elycoop/media/30738/1
https://pro.dendreo.com/elycoop/media/30738/1
https://pro.dendreo.com/elycoop/media/30739/1

Je prépare, j’anime ma formation

et je recueille les appréciations des parties prenantes

Preuves a fournir

1. La convocation avec un lien qui renvoie sur I'extranet pour
chaque participant

2. Ressources pédagogiques [obligatoire]

3.Un livret d’accueil pour toutes les formations sauf celles qui se
déroulent dans les locaux du commanditaire)

4. Un livret de suivi pour :

* les formations longues (+10 jours)

» et/ou certifiantes,

* pour 'AFEST avec les attentes exprimées par le commanditaire

5. Recueil des besoins & attentes

6. Auto-positionnements

7. Feuille d'émargement en format papier

Ou les trouver sur
dendreo ?

. -
Emails s aa

Documents personnels

Documents personnels

Documents personnels

Recueil des besoins & attentes

Auto-positionnements

Documents

Ou déposer le document ?

Espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Commentaires

Les ressources pédagogiques doivent
étre disponibles pour les participants
depuis leur extranet

Modeéle livret d’accueil

Modeéle d’un livret de suivi

Un mail est envoyé en pré-formation
pour recueillir les besoins et les

attentes Un « tour de table" au début

de chaque formation peut étre réalisé
et les besoins sont consignées dans le
logiciel Dendreo.

Les Auto-positionnements sont
réalisés, par mail, avant et apres la
formation aupreés des Participants.
Il est indispensable de différencier
cette fonctionnalité des tests
d'évaluation (quiz, études de cas,
etc.)

Si je choisis I'option numérique de la
feuille d'émargement, cette option a
un colt supplémentaire.

ACTION DE
FORMATION

Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Critére 3 Indicateur 9/10/11/12/16

L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre

Critere 4 Indicateur 19 L'adéquation des

moyens pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en

oeuvre

Critere 7 indicateurs 30 et 31 Le recueil et la

prise en compte des appréciations et des
réclamations formulées par les parties
prenantes aux prestations délivrées

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-
demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/394-
presentation-generale
https://doc.dendreo.com/article/404-recueil-
des-besoins-et-attentes



https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://nextcloud.elycoop.fr/s/fAikf2bjb3KKeBp
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/394-presentation-generale
https://doc.dendreo.com/article/394-presentation-generale
https://doc.dendreo.com/article/404-recueil-des-besoins-et-attentes
https://doc.dendreo.com/article/404-recueil-des-besoins-et-attentes
https://nextcloud.elycoop.fr/s/FeWpacRmF7jrwqE
https://nextcloud.elycoop.fr/s/oKFSLKgG3eMyaBg

J'anime la formation

Preuves a fournir

1. Feuille d'émargement en format papier

2. Evaluation de I'atteinte par les publics bénéficiaires des objectifs de
la prestation.

3. Suivi pédagogique

4. Livret de suivi (formations de +10 jours et /ou certifiantes, pour
I’AFEST avec attentes exprimées par le commanditaire.

5. En cas d'absence, d’un décrochage d'un participant, retards
répétitifs, d’'un événement indésirables ou pour toutes informations :
je crée un ticket qualité.

POUR LES FORMATIONS LONGUES ET/OU CERTIFIANTES : le compte
rendu de I'entretien individuel de prévention de rupture doit étre joint
au livret de suivi

77 Suivi qualité

25lignes v = SV || [ Excel

Visible
Type sur
Extranets

N® *  Statut “ Criticité v Da'te !::Ie [_)atfa Description
création limite

Aucune donnée disponible dans le tableau

Ou les trouver sur
dendreo ?

Ou déposer le document ?

J’anime ma formation

Documents

Auto-positionnements

Evaluations

= Imprimer

Action menée

Bata

Suivi pedagogique

Documents personnels

Suivi gqualite

M Colonnes

Date de
cléture

o o

Personne concernée

Q

Espace de stockage : Entreprise

En complément, les bilans, les
comptes-rendus, les résultats des
quizz doivent étre stockés dans
I’espace de stockage : Entreprise

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Les échanges de mail ou tous autres
justificatifs sont a déposer dans
I’espace de stockage : entreprise

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Commentaires

Si option numérique : la feuille
d’émargement est disponible dans
I’extranet formateur

Il est indispensable de différencier
cette fonctionnalité des tests
d'évaluation (quiz, études de cas,
etc.)

Le Suivi Pédagogique permet de
démontrer que la formation a été
adaptée au public le jour J.

Modeéle d’un livret de suivi

Modele d’un livret de suivi

Pour saisir un ticket qualité

ACTION DE
FORMATION

Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Critere 3 Indicateur 9/10/11/12/16
L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre

Critere 4 Indicateur 19 L'adéquation des
moyens pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en

oeuvre

Critere 7 indicateurs 30 et 31 Le recueil et la
prise en compte des appréciations et des
réclamations formulées par les parties
prenantes aux prestations délivrées

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-
demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/393-
introduction-a-l-evaluation-des-competences
https://doc.dendreo.com/article/175-suivi-

gualite



https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/393-introduction-a-l-evaluation-des-competences
https://doc.dendreo.com/article/393-introduction-a-l-evaluation-des-competences
https://doc.dendreo.com/article/175-suivi-qualite
https://doc.dendreo.com/article/175-suivi-qualite
https://nextcloud.elycoop.fr/s/oKFSLKgG3eMyaBg
https://nextcloud.elycoop.fr/s/oKFSLKgG3eMyaBg
https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://nextcloud.elycoop.fr/s/fAikf2bjb3KKeBp

Je recueille les appréciations des parties prenantes

ACTION DE
FORMATION

Ou les trouver sur

Preuves a fournir Ou déposer le document ? Commentaires
dendreo ?

Les procedures rédigées par le

Je recueille les appreciations des parties prenantes collectif des formateurs
. . . . . . , o Critere 3 Indicateur 9/10/11/12/16
1. Questionnaire de satisfaction "a chaud" des participants - En fonction des retours (négatifs, L'adaption aux publics bénéficiaires des

Latisfaction mm aa positifs), il est possible de créer un
ticket qualité.
Bien penser a faire une relance si le
participant n’a pas répondu

prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre

2. Questionnaire de satisfaction "a chaud" de la formatrice / du Critere 4 Indicateur 19 L'adéquation des
formateur Latisfaction am r moyens pédagogiques, techniques et

d'encadrement aux prestations mises en

oeuvre
3. Releves de presence Invitations & Présences

Critere 7 indicateurs 30 et 31 Le recueil et la

_ i _ N o _ _ ) prise en compte des appréciations et des
3. Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation 5 Les fa'c_testatlf)ns d? fin de for[natlon / réclamations formulées par les parties
ocuments certclflcat (Elowent étre envoyés par prenantes aux prestations délivrées
mail depuis dendreo
Emails m e H

3. Documents justificatifs de prise en charge OPCO/Financeur Dans I'espace de stockage dossier

entreprise

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142
-envoi-demails-dendreo



https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://nextcloud.elycoop.fr/s/fAikf2bjb3KKeBp

Je facture ma formation

ACTION DE
FORMATION

Si tu as suivi bien les étapes 1,2 et 3, et apres avoir vérifié que tous les modules dendreo sont complétés et que les

: : ! 2 ' I T
documents déposés dans |'espace de stockage, tu es prét.e pour facturer ta formation ! Les procedures rédigées par le

collectif des formateurs

Critere 3 Indicateur 11/12/16

Le tuto pour facturer est disponible en cliquant ici. L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en ceuvre

Critere 4 Indicateur 19

L'adéquation des moyens pédagogiques,
techniques et d'encadrement aux prestations
mises en oeuvre

Les tutos
Le budget
Les financements
La facture

Annuler une facture

Suivre les factures émises

TOUT SUR LES FACTURES



https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://doc.dendreo.com/article/75-budget-adf
https://doc.dendreo.com/article/97-definir-les-financements-et-facturer
https://doc.dendreo.com/article/204-generer-les-factures
https://doc.dendreo.com/article/99-supprimer-des-factures-et-emettre-des-avoirs
https://doc.dendreo.com/article/101-suivi-de-vos-factures
https://doc.dendreo.com/article/100-introfactures
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En 5 etapes, je gere une action de
bilan de compétences




Ou les trouver sur

Preuves a fournir Ou déposer le document ? Commentaires
dendreo ?

1. Fiche entretien préalable analyse de la demande DocUments

Documents relatifs aux
Entreprises

2. Programme personnalisé avec le bénéficiaire Ce programme sera annexé a la
Documents convention lors de I’envoi via
dendreo.
Dés que tu as déposé ce document dans I'espace de stockage Dendreo de ton action de formation, tu dois mettre I'étape : E1 - Convention & valider par Elycoop
L’équipe support vérifie 'ensemble des preuves, édite et signe la convention puis passe |'étape en E1 - Convention validée par Elycoop

Tu dois ensuite envoyer a ton client par mail via le module Emails o 2. ¥ de dendreo la convention.
Le reglement intérieur, les CGV de la FP et le programme sont joints.

Tu as la possibilité de faire signer électroniquement la convention a ton client. Attention cette option est payante.

BILAN DE
COMPETENCES

Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Critére 2 - Indicateur 4/5/6/8 L'identification

précise des objectifs des prestations
proposées et I'adaptation des prestations aux
publics bénéficiaires, lors de la conception des
prestations.

Critere 3 - Indicateur 9/10 L'adaptation aux

publics bénéficiaires des prestations et des
modalités d'accueil, d'accompagnement, de
suivi et d'évaluation mises en ceuvre.

Critere 4 - Indicateur 18 L'adéquation des

moyens  pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en
ceuvre.

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/310-
presentation-des-emails
https://doc.dendreo.com/article/286-
introduction-aux-actions-de-formations
https://doc.dendreo.com/article/417-creer-
une-opportunite-et-un-devis-inter
https://nextcloud.elycoop.fr/s/NcnTz7DCzyiCaa
C



https://nextcloud.elycoop.fr/s/3SDN7sGjQgDsXM3
https://nextcloud.elycoop.fr/s/KzF7nPo3dMXJJHT
https://nextcloud.elycoop.fr/s/4RtrAbJFXWHxD5n
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo

Je prépare ma formation

Preuves a fournir

1. La convocation avec un lien qui renvoie sur I'extranet pour le

bénéficiaire

2. Ressources pédagogiques [obligatoire]

3. Fiche de suivi

4. Un livret de suivi

5. Recueil des besoins & attentes

6. Feuille d'émargement

Ou les trouver sur
dendreo ?

Ou déposer le document ?

Je prépare mon accompagnement

EMails mm e Ei

Documents personnels

Cocuments

Documents personnels

Recueil des besoins & attentes

Cocuments

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Commentaires

Les ressources pédagogiques doivent
étre disponibles pour le bénéficiaire
depuis leur extranet

Un mail est envoyé en pré-formation
pour recueillir les besoins et les
attentes.

Si je choisis I'option numérique de la
feuille d'émargement, cette option a
un colt supplémentaire.

L
(@]
2
S
(aa]

COMPETENCES

Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Critére 3 Indicateur 9/10/11/12/16

L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre

Critere 4 Indicateur 19 L'adéquation des

moyens pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en

oeuvre

Critere 7 indicateurs 30 et 31 Le recueil et la

prise en compte des appréciations et des
réclamations formulées par les parties
prenantes aux prestations délivrées

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-
demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/394-
presentation-generale
https://doc.dendreo.com/article/404-recueil-
des-besoins-et-attentes



https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://nextcloud.elycoop.fr/s/fAikf2bjb3KKeBp
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/394-presentation-generale
https://doc.dendreo.com/article/394-presentation-generale
https://doc.dendreo.com/article/404-recueil-des-besoins-et-attentes
https://doc.dendreo.com/article/404-recueil-des-besoins-et-attentes

Je réalise ma formation

BILAN DE
COMPETENCES

Ou les trouver sur Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Preuves a fournir Ou déposer le document ? Commentaires
dendreo ?

Pendant [ accompagnement Critére 3 Indicateur 9/10/11/12/16

L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre

1. Feuille d'émargement Dans I'espace de stockage de 'ADF/  Si option numérique : la feuille
Documents entreprise d’émargement est disponible dans
I’extranet formateur

2. Fiche de suivi Dans I'espace de stockage : Modules /
DoCLMEnTs intitulé de la formation / Public — Critere 4 Indicateur 19 L'adéquation des
Participants moyens pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en
3. En cas d'absence, d’un décrochage d'un participant, retards répétitifs, Les échanges de mail ou tous autres oeuvre
d’un événement indésirables ou pour toutes informations : le compte justificatifs sont a déposer dans
rendu de l'entretien individuel de prévention de rupture doit étre joint au I’espace de stockage : participant Critere 7 indicateurs 30 et 31 Le recueil et la
livret de suivi prise en compte des appréciations et des

réclamations formulées par les parties
prenantes aux prestations délivrées

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-
demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/393-
introduction-a-l-evaluation-des-competences
https://doc.dendreo.com/article/175-suivi-
qualite



https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/393-introduction-a-l-evaluation-des-competences
https://doc.dendreo.com/article/393-introduction-a-l-evaluation-des-competences
https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://nextcloud.elycoop.fr/s/fAikf2bjb3KKeBp

Je recueille les appréciations des parties prenantes

Preuves a fournir

Ou les trouver sur
dendreo ?

Ou déposer le document ?

Je recuellle les appreciations des parties prenantes

1. Questionnaire de satisfaction "a chaud" du bénéficiaire

2. Questionnaire de satisfaction "a chaud" de la formatrice / du
formateur

3. Relevés de présence

4. Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation

5. Documents justificatifs de prise en charge OPCO/Financeur

6. Document de synthése

7. Questionnaire de suivi et d’appréciation a 6 mois

Latisfaction g :

Satisfaction g :

Invitations & Présences

Documents

Documents personnels

Cocuments

Satisfaction g :

Dans I'espace de stockage dossier
entreprise

Commentaires

En fonction des retours (négatifs,
positifs), il est possible de créer un
ticket qualité.

Bien penser a faire une relance si le
participant n’a pas répondu

Les attestations de fin de formation /
certificat doivent étre envoyés par
mail depuis dendreo

EMails mm o E0

En fonction des retours (négatifs,
positifs), il est possible de créer un
ticket qualité.

Bien penser a faire une relance si le
participant n’a pas répondu

BILAN DE
COMPETENCES

Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Critere 3 Indicateur 9/10/11/12/16
L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre

Critere 4 Indicateur 19 L'adéquation des
moyens pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en

oeuvre

Critere 7 indicateurs 30 et 31 Le recueil et la
prise en compte des appréciations et des
réclamations formulées par les parties
prenantes aux prestations délivrées

Les tutos
https://doc.dendreo.com/article/142

-envoi-demails-dendreo



https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://nextcloud.elycoop.fr/s/fAikf2bjb3KKeBp

Je facture ma formation

T
o
=
3
(aa]

COMPETENCES

Si tu as suivi bien les étapes 1,2 et 3, et apres avoir vérifié que tous les modules dendreo sont complétés et que les

documents déposés dans I'espace de stockage, tu es prét.e pour facturer ta formation ! Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Le tuto pour facturer est disponible en cliquant ici.

Critére 3 Indicateur 11/12/16

L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en ceuvre

Critere 4 Indicateur 19

L'adéquation des moyens pédagogiques,
techniques et d'encadrement aux prestations
mises en oeuvre

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142
-envoi-demails-dendreo



https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
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e En o étapes, je gere une action de VAE T
(validation des acquis de I'experience)




1. Analyse de la demande — évaluation des acquis Dans |'espace de stockage de

Documents .
I’ADF / entreprise
2. Programme personnalisé avec le bénéficiaire Espace de stockage : Modules / Ce programme sera annexé a la
DoCUMents intitulé de la formation / Public— convention lors de I'envoi via
Participants dendreo.
3. Livret de suivi VAE
Documents

Dés que tu as déposé ces documents dans I'espace de stockage Dendreo de ta VAE, tu dois mettre I’étape . E1 - Convention a valider par Elycoop
L’équipe support vérifie I'ensemble des preuves, édite et signe la convention puis passe I'étape en  E1 _ Convention validée par Elycoop

Tu dois ensuite envoyer a ton client par mail via le module Emails % de dendreo la convention. Le réglement intérieur, les CGV de la FP et le
programme sont joints.

Tu as la possibilité de faire signer électroniquement la convention a ton client. Attention cette option est payante.

VAE

Que dit Qualiopi ?

Critére 2 - Indicateur 4/5/6/8 L'identification
précise des objectifs des prestations
proposées et l'adaptation des prestations aux
publics bénéficiaires, lors de la conception des
prestations.

Critere 3 - Indicateur 9/10 L'adaptation aux
publics bénéficiaires des prestations et des
modalités d'accueil, d'accompagnement, de
suivi et d'évaluation mises en ceuvre.

Critere 4 - Indicateur 18 L'adéquation des
moyens  pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en
ceuvre.

ROSZR

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/310-
presentation-des-emails
https://doc.dendreo.com/article/286-
introduction-aux-actions-de-formations
https://doc.dendreo.com/article/417-creer-
une-opportunite-et-un-devis-inter
https://nextcloud.elycoop.fr/s/NcnTz7DCzyiCaa
C



https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo

1. La convocation avec un lien qui renvoie sur I'extranet pour le
bénéficiaire

2. Recueil des besoins & attentes

3. Ressources pédagogiques [obligatoire]

4. Livret d'accueil (pour toutes les formations sauf celles qui se déroulent
dans les locaux du commanditaire)

5. Livret de suivi (pédagogique) VAE (document de travail pour le
stagiaire)

6. Feuille d'émargement

Je prépare...

Emails

decueil des besoins & attentes

Documents personnels

Documents personnels

Documents personnels

Documents

Dans I'espace de stockage : Modules
/ intitulé de la formation / Public —
Participants

Dans I'espace de stockage : Modules
/ intitulé de la formation / Public —
Participants

Dans |'espace de stockage : Modules
/ intitulé de la formation / Public —
Participants

Un mail est envoyé en pré-formation
pour recueillir les besoins et les
attentes.

Les ressources pédagogiques
doivent étre disponibles pour les
participants depuis leur extranet

Modeéle livret d’accueil

Si je choisis I'option numérique de la
feuille d'émargement, cette option a
un co(t supplémentaire.

VAE

Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Critére 3 Indicateur 9/10/11/12/16

L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre

Critere 4 Indicateur 19 L'adéquation des
moyens pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en

oeuvre

Critere 7 indicateurs 30 et 31 Le recueil et la
prise en compte des appréciations et des
réclamations formulées par les parties
prenantes aux prestations délivrées

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-
demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/394-
presentation-generale
https://doc.dendreo.com/article/404-recueil-
des-besoins-et-attentes



https://nextcloud.elycoop.fr/s/FeWpacRmF7jrwqE
https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://nextcloud.elycoop.fr/s/fAikf2bjb3KKeBp
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/394-presentation-generale
https://doc.dendreo.com/article/394-presentation-generale
https://doc.dendreo.com/article/404-recueil-des-besoins-et-attentes
https://doc.dendreo.com/article/404-recueil-des-besoins-et-attentes

1. Feuilles d'émargement

2. Livret de suivi VAE

3. Compte rendu d’entretien individuel intermédiaire
pour les formations longues (+10 jours)

4. Bilan de recevabilité

5. Bilan livret de validation

6. Bilan oral

7. Grille d’évaluation situation d’entretien

8. En cas d'absence, d’un décrochage d'un participant,
retards répétitifs, d’'un évenement indésirables ou pour
toutes informations : je crée un ticket qualité.

POUR LES FORMATIONS LONGUES ET/OU
CERTIFIANTES : le compte rendu de I'entretien
individuel de prévention de rupture doit étre joint au
livret de suivi

Je réalise mon accompagnement a la VAE

Cocuments

Documents personnels

Documents personnels

Documents personnels

Documents personnels

Documents personnels

Documents personnels

Dans I'espace de stockage de I’ADF /
entreprise

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Je dépose le fichier en format PDF
dans l'espace de stockage, dossier
"formateur" sur Dendréo

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Les échanges de mail ou tous autres
justificatifs sont a déposer dans
I’espace de stockage : entreprise

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Si option numérique : la feuille
d’émargement est disponible dans I'extranet
formateur

Modeéle d’un livret de suivi

VAE

Que dit Qualiopi ?

Critére 2 L'identification précise des objectifs
des prestations proposées et I'adaption des
prestations aux publics bénéficiaires, lors de la
conception des prestations. Indicateur 4/5/6/8

Critére 3 L'adaption aux publics bénéficiaires
des prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre Indicateur 9/10

Critére 4 L'adéquation des moyens
pédagogiques, techniques et d'encadrement
aux prestations mises en oeuvre Indicateur 18

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142

-envoi-demails-dendreo



https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://nextcloud.elycoop.fr/s/oKFSLKgG3eMyaBg

Je recuellle les appreciations des parties prenantes

1. Questionnaire de satisfaction "a chaud" des participants

2. Questionnaire de satisfaction "a chaud" de la formatrice / du
formateur

3. Relevés de présence

4. Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation

5. Documents justificatifs de prise en charge OPCO/Financeur

6. Bilan post jury

Latisfaction

Latisfaction

nvitations & Présences

Documents

Documents personnels

Espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Dans I'espace de stockage dossier
entreprise

Espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

En fonction des retours (négatifs,
positifs), il est possible de créer un
ticket qualité.

Bien penser a faire une relance si le
participant n’a pas répondu

Les attestations de fin de formation /
certificat doivent étre envoyés par
mail depuis dendreo

Emails

VAE

Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Critére 3 Indicateur 9/10/11/12/16
L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre

Critere 4 Indicateur 19 L'adéquation des
moyens pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en

oeuvre

Critere 7 indicateurs 30 et 31 Le recueil et la
prise en compte des appréciations et des
réclamations formulées par les parties
prenantes aux prestations délivrées

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142

-envoi-demails-dendreo



https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://nextcloud.elycoop.fr/s/fAikf2bjb3KKeBp

Je facture ma formation

VAE

Si tu as suivi bien les étapes 1,2 et 3, et apres avoir vérifié que tous les modules dendreo sont complétés et que les

documents déposés dans I'espace de stockage, tu es prét.e pour facturer ta formation ! Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Le tuto pour facturer est disponible en cliquant ici.

Critére 3 Indicateur 11/12/16

L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en ceuvre

Critere 4 Indicateur 19

L'adéquation des moyens pédagogiques,
techniques et d'encadrement aux prestations
mises en oeuvre

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142
-envoi-demails-dendreo



https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo

i T

En 5 etapes, je gere une action de F
formation 100% en ligne




Je propose une action de formation adaptée a la demande du client

et aux besoins des bénéficiaires

Preuves a fournir

1. grille d'analyse recueil des besoins en formation

ou une opportunité réalisé et signé (devis) qui comporte le contexte et les
besoins exprimés par le client afin d'adapter au mieux |'offre de formation

2. Programme adapté a I'objectif de I'action de formation et validé par le client

3. Résultat du formulaire envoyé au bénéficiaire pour s'assurer qu'il a le matériel
disponible.

4. Déroulé pédagogique adapté au client en remplissant toutes les colonnes
(objectifs opérationnels, méthode pédagogique, contenu, outils, méthodes,
modalités d’évaluations...)

5. Protocole individuel de formation (PIF)

Ou les trouver sur
dendreo ?

Documents

Documents

Documents

Documents personnels

Documents

Ou déposer le document ?

Dans I'espace de stockage de I’ADF /
entreprise

Dans I'espace de stockage de I’ADF /
entreprise

Espace de stockage « entreprise »

Dans I'espace de stockage de I’ADF/
entreprise

Commentaires

grille analyse recueil besoin ENTREP

RISE

Le contexte et les besoins doivent étre

mentionnés dans le champ
« description »

Ce programme sera annexeé a la
convention lors de I’envoi via
dendreo.

déroulé pédagogique

Le protocole individuel de formation
sera annexé a la convention lors de
I’envoi via dendreo.

100% en
ligne

Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Critére 2 - Indicateur 4/5/6/8 L'identification

précise des objectifs des prestations
proposées et I'adaptation des prestations aux
publics bénéficiaires, lors de la conception des
prestations.

Critere 3 - Indicateur 9/10 L'adaptation aux

publics bénéficiaires des prestations et des
modalités d'accueil, d'accompagnement, de
suivi et d'évaluation mises en ceuvre.

Critere 4 - Indicateur 18 L'adéquation des

Dés que tu as déposé ces documents dans I’espace de stockage Dendreo de ton action de formation, tu dois mettre I’étape :
L’équipe support vérifie I’ensemble des preuves, édite et signe la convention puis passe I’étape en

Tu dois ensuite envoyer a ton client par mail via le module
programme sont joints.

Emails . oa

Tu as la possibilité de faire signer électroniquement la convention a ton client. Attention cette option est payante.

E1 - Convention a valider par Elycoop

E1 - Convention validée par Elycoop

de dendreo la convention. Le reglement intérieur, les CGV de la FP et le

moyens  pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en
ceuvre.

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/310-
presentation-des-emails
https://doc.dendreo.com/article/286-
introduction-aux-actions-de-formations
https://doc.dendreo.com/article/417-creer-
une-opportunite-et-un-devis-inter
https://nextcloud.elycoop.fr/s/NcnTz7DCzyiCaa
C



https://nextcloud.elycoop.fr/s/3SDN7sGjQgDsXM3
https://nextcloud.elycoop.fr/s/KzF7nPo3dMXJJHT
https://nextcloud.elycoop.fr/s/4RtrAbJFXWHxD5n
https://pro.dendreo.com/elycoop/media/30737/1
https://pro.dendreo.com/elycoop/media/30737/1
https://pro.dendreo.com/elycoop/media/30739/1
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo

Je prépare ma formation

Ou les trouver sur

Preuves a fournir
dendreo ?

Ou déposer le document ?

Je prépare ma formation

1. La convocation avec un lien qui renvoie sur I'extranet pour chaque
participant EMails mm -

2. Ressources pédagogiques [obligatoire]
Documents personnels

3. Recueil des besoins & attentes
Recueil des besoins & attentes

4. Auto-positionnements / évaluation des acquis
Auto-positionnements

Dans I'espace de stockage : Modules /
intitulé de la formation / Public —
Participants

Commentaires

Les ressources pédagogiques doivent
étre disponibles pour les participants
depuis leur extranet

Un mail est envoyé en pré-formation
pour recueillir les besoins et les
attentes.

Les Auto-positionnements pré et post-
formation des Participants ainsi que
leur progression. Ces informations
sont accessibles par les Formateurs
depuis leur Extranet.

100% en
ligne

Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Critére 3 Indicateur 9/10/11/12/16

L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre

Critere 4 Indicateur 19 L'adéquation des

moyens pédagogiques, techniques et
d'encadrement aux prestations mises en

oeuvre

Critere 7 indicateurs 30 et 31 Le recueil et la

prise en compte des appréciations et des
réclamations formulées par les parties
prenantes aux prestations délivrées

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-
demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/394-
presentation-generale



https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://nextcloud.elycoop.fr/s/fAikf2bjb3KKeBp
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/394-presentation-generale
https://doc.dendreo.com/article/394-presentation-generale

Je réalise ma formation

100% en
ligne

. : Ou les trouver sur < 4z .
Preuves a fournir dendreo ? Ou déposer le document ? Commentaires

Les procedures rédigées par le

Pendant ma formation collectif des formateurs
1. Export des connexions des bénéficiaires avec dates de connexion Dans I'espace de stockage de I’ADF / Cfitére 3 Indicateur 9/10/11/12/16
/ heure / temps total passé pour chaque module / quizz entreprise ou lien permanents L'adaption aux publics bénéficiaires des

prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre

« références permanentes »

2. Suivi pédagogique Le Suivi Pédagogique permet de
Suivi pedagogique . .
RESsEREE démontrer que la formation est _ Critére 4 Indicateur 19 L'adéquation des

adaptée tout au long de la formation movyens pédagogiques, techniques et

— préciser le nombr.e.de questions d'encadrement aux prestations mises en

pf)sees par les participants / et les ceuvre

réponses.
3. En cas d'absence, d’un décrochage d'un participant, retards répétitifs, !_es -é.char\ges de\ma,il ou tous autres Modele d’un livret de suivi Critere 7 indicateurs 30 et 31 Le recueil et la
d’un événement indésirables ou pour toutes informations : je crée un justificatifs sont a déposer dans prise en compte des appréciations et des
ticket qualité. I'espace de stockage : entreprise réclamations formulées par les parties

Suivi gualizé ) prenantes aux prestations délivrées

POUR LES FORMATIONS LONGUES ET/OU CERTIFIANTES : le compte Dans I'espace de stockage : Modules /
rendu de I'entretien individuel de prévention de rupture doit étre joint au intitulé de la formation / Public —
livret de suivi Participants

Suivi qualité + Ajouter un ticket
25lignes v Ccsv Excel Imprimer M Colonnes Q ~ Pour SalSIr un tICket quallté LeS tutOS

Visible . .
pratod Type sur  Description Action menée Datede Personne concernée https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-

rrenes demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/393-
introduction-a-l-evaluation-des-competences
https://doc.dendreo.com/article/175-suivi-
gualite

N® “ Statut % Criticité v

Aucune donnée disponible dans le tableau



https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/393-introduction-a-l-evaluation-des-competences
https://doc.dendreo.com/article/393-introduction-a-l-evaluation-des-competences
https://nextcloud.elycoop.fr/s/oKFSLKgG3eMyaBg
https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://nextcloud.elycoop.fr/s/fAikf2bjb3KKeBp

ligne

Je recueille les appréciations des parties prenantes

100% en

. ' Ou les trouver sur < 4z .
Preuves a fournir dendreo 2 Ou déposer le document ? Commentaires

Les procedures rédigées par le
Je recueille les appreciations des parties prenantes collectif des formateurs

Critére 3 Indicateur 9/10/11/12/16
nvitations & Présences L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en oeuvre

1. Relevés de présence

2. Questionnaire de satisfaction "a chaud" des participants En fonction des retours (négatifs,
i i - ositifs), il est possible de créer un o ) , .
Satisfaction mm aa ’E)icket q)ualité P Critére 4 Indicateur 19 L'adéquation des
. . . moyens pédagogiques, techniques et
Bien penser a faire une relance si le , ) ,
. , . d'encadrement aux prestations mises en
participant n’a pas répondu
_ _ _ _ . _ oeuvre
3. Questionnaire de satisfaction "a chaud" de la formatrice / du
formateur Satisfaction = aa

Critere 7 indicateurs 30 et 31 Le recueil et la
prise en compte des appréciations et des

réclamations formulées par les parties
3. Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation Les attestations de fin de formation / prenantes aux prestations délivrées

certificat doivent étre envoyés par

Documents mail depuis dendreo
EMails mm aa Ei
Dans I'espace de stockage de I’ADF /
4. Export des connexions des bénéficiaires avec dates de connexion / entre:p,nse
heure / temps total passé pour chaque module / quizz pour démontrer O reislteiniEss peliteieniizs
p passé p g quizz p Les tutos

I"atteinte des objectifs.

https://doc.dendreo.com/article/142

5. Documents justificatifs de prise en charge OPCO/Financeur (si Dans I'espace de stockage dossier -envoi-demails-dendreo
nécessaire) entreprise



https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://nextcloud.elycoop.fr/s/fAikf2bjb3KKeBp

Je facture ma formation

100% en
ligne

Si tu as suivi bien les étapes 1,2 et 3, et apres avoir vérifié que tous les modules dendreo sont complétés et que les

documents déposés dans I'espace de stockage, tu es prét.e pour facturer ta formation ! Les procedures rédigées par le
collectif des formateurs

Le tuto pour facturer est disponible en cliquant ici.

Critére 3 Indicateur 11/12/16

L'adaption aux publics bénéficiaires des
prestations et des modalités d'accueil,
d'accompagnement, de suivi et d'évaluation
mises en ceuvre

Critere 4 Indicateur 19

L'adéquation des moyens pédagogiques,
techniques et d'encadrement aux prestations
mises en oeuvre

Les tutos

https://doc.dendreo.com/article/142
-envoi-demails-dendreo



https://nextcloud.elycoop.fr/s/AX648bdeSAPm5rP
https://nextcloud.elycoop.fr/s/Xp3JS8bR53yKg65
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo
https://doc.dendreo.com/article/142-envoi-demails-dendreo

Les etapes a suivre pour Ca
facturation




i2 )

Au sommaire

Les vérifications prealables pour le bilan pédagogique et financier®

Les vérifications préalables pour la certification Qualiopi

Comme le tricot, |la facturation dans Dendreo se construit maille par maille.
Si je constate une erreur dans ma facture, je dois détricoter Facture puis Financement pour corriger le Budget !

_|.




o Verifications préalables

Pour le bilan pédagogique et financier




Je veritie que le calendrier est correctement

a renseigné

hOO(8h) FC_Dendrec init [ Elycoop - Formstion interne @ Eiyeg 210260 © Du 18 mai 2021 a 16h00 au 30 avril 2022 3 20h00 (20h)  VAE BP Servie - Restauration d

| 4n30m | 15h30m
Résumé = Modules
. »> Modules
Budget m Dendreo - Initiation - Auto-formation - Pré-requis El
Modules 2 : sxges : i i 5 ; ;
0 Wair Ia description SN LU Construire son livret de Validation | r
: Module : MOD 2021373
Crenegus
iy _ 2
Lieux (Salles) 1 Durée:1h Voir 13 description l =S Effectuer en

Participants : 9 ﬂ
Agenda - liste Lien LMS : hetps-//nestcioud elycoop.webalternatif.com/=/SjiMTL jKryjeE

Module : MOD_2021442
Prix: 1 600,00 €

i piterane Specifites : Module a utiliser pour la programmation de I'action en complement du module Symchrone

Du 15/12/2021 su 221272021 5) g Burae:
T— : ST S  Sur ce module,
e 5.
Participants a ] LRttt s SQUIES 4h30 Sont
=108 16h face-3-face et Bh en autonomie Dendreo - Initiation EID ique Date de fin e
Inscriptions aux Modules g &4 kT planlflees Sur Ies
I ioti Catal bii a Voir a3 description L1 Effectuer en Duplex ] [ ZZ Effectuer enp ,
nscriptions Catalogue public Module : 140D_2021318 1 Participan ZOh prevues — KO
Releve de présences el Prix: 00,00 =

Durée : Th ; alles : Aucune salle définie

E o ; o ) : I '
Margements - Formateur : [, Elodis BUSSON (Th) Spécifités : Ce module fait partie du programme : Réussir son projet VAE
Evaluations 9 Participants : 9 ﬂ
) » aux Module 11h30m
e calle: 1 ZoOM
Satisfaction sm 9 aa 1

Specifités : Module a utilizser pour la programmation de I'action - Le module type "catalogue” sert de module Vitr

» Catalogue Le 18/05/2021 de 16:00 3 17:00
Extranets Le22/12/2021 de 030051230 0 ZoomM WM
| Le22M2/2021de 133031700 [0 ZoOM MM 0 Le 23/06/2021 de 09:00 3 10:30
Devis o ! Le 01/07/2021 de 08:30 3 10:30
iresences T

| 1. Depuis le menu de gauche de I'action > Module

2. Je vérifie que tous les créneaux de I'action ont bien été renseignés (le temps total de I'action = la
somme de tous les créneaux)

3. Il peut arriver pour les modules a planification progressives que cette tdche ait été omise.
L’entrepreneur doit alors revenir sur son action pour compléter son calendrier (nécessaire au BPF ET
aux attestations)




Je vérifie que des formateurs sont bien planifiés sur la totalité de
’action

- - ﬁ Il- - —
Résumé . Formateurs et heures d'interventions ‘ +

Budget
Staffing par Module Staffing par Créneau
Modules 2
Créneaux ) )
(D Vous pouvez ajouter un ou plusieurs Formateurs 3 votre Action de Formation, et modifier leur staffing sur les différn
Lieux (Salles) q Créneau, utilisez "Staffing par Créneau”.
Agenda - liste

Formateur «  Checklist # Checklist Extranet €  Récapitulatif
Suivi pédagogique

atherine | || [ |
0 Formateurs 1 - VN . 3 e @ =
KO - Attendu : 20 / 20h

1. Depuis le menu de gauche de I'action > Formateur
2. Je vérifie que des formateurs sont bien renseignés
3. ...etqu’ils occupent 100% du temps de I'action




Je vérifie que des participants sont bien inscrits a

Resume 288 Farticipants 500,00 € = 500,00 € 1 72,00 H
EERRCRR T e il o R © T ©
Budget
Modules 2
o 250 lignes + Bosv || @ Excel _ = Imprimer || [0 Colonnes Q:
Lieux (5alles) 1 .
Participant 4 Entreprise (historique) Groupe ‘g;lllzdatmn Inscrit ? i?;ij:fs
Agends - liste
Suivi pédagogigue
Formateurs 1 @ as Daniel Bourgy H Elycoop - Formation interne w
OParticipants \ #)/®| & MAUD DOMINGUEZ B TR e rouillon [ oul )
Impar: 4 ; 'H' - MICKAEL DOMINGUEZ Bl Elycoop - Formation interne Browillon
Inscriptions aux Modules g ; (] |  am Estelle Dufresnes E Elycoop - Formation interne Brouilton
Inscriptions Catalogue public © ; O = Stéphanie Gentelet H Elycoop - Formation interne Browillon
Releve de présences 3 ; @ | = Véronique Hours Bl Elycoop - Formation interne Brouilion L _oul |
i - i - ; (-] - Céline LEROY E Ebycoop - Formation interne Browillon
Evaluati 9 — . .
Jurn o 21l 1. Depuis le menu de gauche > Participants
- - 3 - . s epe .. . . / . .
AL & W | 2. Je vérifie que des participants sont bien renseignés (pour les actions en sous-traitance,
Extranets des participants anonymes sont OK) ...
3. ...etqu’ils sont inscrits a l'action

I’action




Je vérifie le relevé de présence des participants

(1/2)

Résume 228 5 5
=" Relevé de presences Marquer tous les Participants comme présents a tous les Créneaux commencés
Budget w 101h30m «
Modules (@ survolez les tableaux ci-dessous et naviguez librement de droite 4 gauche pour accéder aux détails et actions pour chague Participant ou Créneau. Cliquez pour figer une ligne spécifique. Consultez la FAQ pour plus d'informations. Le
remplissage correct des présences est obligatoire pour un BPF correct et I'envoi du questionnaire de satisfaction.
Créneaux Pour exporter un listing des présences par créneau pour cette Action de Formation cliquez ici.
Lieux (Salles) 1
TR Entreprise ¢ Prénom # Nom «  Récapitulatif Créneaux ~  Récapitulatif
enda - liste
n La bien-traitance en EAJE ou comment lut... ® 15/ 15
Suivi pédagogique o 7 02/11 : 09h00 - 12h30 2h20m -
1. Depuis le menu de gauche > Relevé de
Formateurs , 02/11:13h30- 17h00 3h30m 14 /15
presence .
Participants
Import -
2. Je veérifie que la jauge de releve de présence
Inscriptions aux Modules ‘

a Inscriptions Catalogue public est pleine (en vert et rouge, pas de gris W e e A e

Relevé de présences ) 42
reStant 02/11:13h30-17h00 =
| S

Absence 3h30m

3. En cas d’absence, je verifie participant par ®
participant, au minimum sur le premier © injustiee
creneau d’absence, que I'absence est
justifiée / injustifiée avec un commentaire
justifiant de I'action réalisée en lien avec ’
cette absence — Cf Qualiopi C3i12)

() justifiée

Commentaire




o Verifications préalables

Pour Qualiopi — En complément des preuves déja fournies au moment de la
validation de la convention




JC VCTITIC QU IC SUlIVI PEUAgUgIJUC d CLE TCTISCIgHIC Ualls
Dendreo

Résumé )
() Commentaire agenda
Budget Le 21/10/2021 : Demande de changament de date et de réadition de |la convention (demande par tel).
P 300€ pris en charge par FIFPL, mais pas de délégation de signature. L'attestation FIFPL est a envoyer une fois la formation réglée, sur |a base des dates du 29-30/11/
odules 1 2021,
RrEprd Attention : Dernier créneau reporte au 31/12/2021 mais facturation sur une action réalisee les 25-30/11/2021 pour conformite avec FIFPL
Lieux (5alles) 1
Agenda - liste (@ Le Suivi Pédagogigque permet de prendre des notes & la granularité de 'ADF, des Modules ogu des Créneaux pour faciliter le suivi des sujets abordés lors de la formation (et les éventuels
: - : dewoirs). Tous les Formateurs d'une ADF y ont un accés commun et partageé sur leur Extranet. Celui-ci peut également &tre partageé aux Participants si vous |e souhaitez {réglage actuel : non
Suivi pédagogique partageé avec les Participants). Modifier ce réglage.
Formateurs 1
= Suivi pédagogigue associé 3 cette formation b
Participants 1 = pecagosq

Evaluation des acquis a I'entrée de la formation :

Mme HADJ-MAHDI a une utilisation quotidienne de Dendreo qui lui permet de suivre la formation. Son besoin a ete défini en amont de la formation, dans l'analyse
du besoin client. Des questions sont posées 3 Mme HADJ-MAHDI pour évaluer sa connaissance de I'outil et valider gu'elle dispose des prérequis nécessaires pour
suivre |la formation.

Inscriptions aux M

Inscriptions Catalo

Relevé de présences 0
| N e e | IS omt R LS ped] D e el ] P ] i3
Emargements 3 Suivi saisi par BUSSON Elodie
BETA

Evaluations 0 44

satfaction. & & MRSt ke 703 - 10h - 16/12/2021 - 12/01/2022
Dendreo - Formation sur mesure

Exiranets
Davis

-

Depuis le menu de gauche > Suivi pédagogique
emails & S B 2. Je vérifie qu’un suivi a été fait

Signatures numériques -
e En cas d’absence de suivi pédagogique dans ce menu, les preuves de suivis des
participants doivent étre dans le menu Evaluations ou dans 'espace de stockage




Je vérifie que les recueils des besoins et des attentes sont bien renseignés

1. Depuis le menu de gauche

de 'action > Recueil des

besoins et attentes

2. Je vérifie que pour chaque
participant les besoins et

les attentes sont exprimeés

commentaire.

et que j’ai laissé un

Résum
Budget
Motes de frais
Modules 2§ 1
Créneaux

Auto-positionnemen t=
Invitations & Présences
Emargements .#=
Evaluations Beta

[ P ] [=] ] e

) Recueil des besoins & attentes

M Email pré-formation

[ (£} Vous pouvez consulter (et diter) ici les besoins spécifigues mentionnés par les Participants, leur statut de traitement, ainsi que le commentaire assocdié. L'ensemble de ces informations est aussi modifizble par les Formateurs, depuis leur Extranet.

|

‘ /% Siun besoin ou des attentes sont renseignés pour un Participant avant que celui-ci ne réponde au formulaire pré-formation, alors le Participant verra ce qui a 6t& rempli. Il pourra le modifier, s'il le désire, et le besoin sera mis & jour sur cette page.

Q, Rechercher..

Besoins et attentes exprimés

Statut

Statut | Sélectionnez un statut v

Commentaire

Utiliser Dendreo pour mettre au catalogue un bilan de compétences en direct et
gérer l'inscription et la clGture de la prestation.

Atra

iter




Je vérifie que les auto-positionnements pré-formation et post formation sont
renseignes

Fotes de frais a
Filtrer par nom
Modul 1 . : .
WA= F ki Tous les PHI'tI'CIPEIﬂtE Email pré-formation <! Email post-formation
Crensaux
: Tous les participants -
Lieux (5alles) 1 particip La note moyenne des Participants a augmenté de +178.0%
Agenda - liste 0+ 8 T par rapport 3 la note de pré-formation (2.9)
Suivi pedagogique 59 4+ 83
Formateurs ! Pré-formation Post-formation
Participants 2 Le logiciel DENDREQ, c'est comme le vélo...
Inscriptions aux Modules 2 Se repérer dans les différents menus et fonctionnalités de dendreo 0 3.5 7 8 8.5 3
Inscriptions Catalogue Public a Utiliser le menu CRM 0 0.5 1 & 7 a

Recueil des besoins & attentes 2 i
Créer un module au catalogue 0 4 B 8 85 £
Auto-positionnements 2

Procrammer une action de formation en vie de I'édition de |a

Invitations & Présences 2 . 0 4 & g 8.5 9
o 1. Depuis le menu de gauche
Eualuations (B4 o |de I'action > auto-posionnements S 0 35 7 E 8.5 °
Satisfacton &2 & 2. Je vérifie que pour chaque participant, j’0i  |uon futiiser rextranet D . 5 E i E
Extranets bien une note avant et apres la formation
Devis . Gérer une action de formation - Apres la formation [comprendre les . o : . - .
modules de facturation, espace de stockage...]
Emails & & o Moyenne 0 2.9 5.9 8 8.1 8.3

Emazils programmeés [ 0



Je veririe que les emargements SONt dans bendreo — cmargement
électronique

1. Depuis le menu de gauche
de l'action > Emargement

2. Je vérifie la présence des
signatures participants /
formateurs sur tous les
créneaux / toutes les dates
(je peux consulter la piste
d’audit pour une vue
générale

En cas d’absence
d’émargement dans ce menu,
les feuilles d’émargement
doivent étre dans I'espace de
stockage (et le relevé de
présence fait manuellement)

o~

Résume
Budget
Modules 2
Créneaux
Lieux (Salles) 1
Agenda - liste
Suivi pédagogique
Formateurs 1
Participants 9
Import -
Inscriptions aux Modules 9

Inscriptions Catalogue public 0

Relevé de présences 9
Eltwggenﬁ'rts [ ot

) ' EETA
Ewvaluations 1

catisfaction g 9 & 1
Extranets

Davis 0

2% Emargements
Statut des émargements électronique des Crénegux du 22 décembre 2027

:= Page d'émargement numerigque permanente de cette ADF

(i) Découvrez le fonctionnement des émargements Electroniques sur notre section d'aide dédiée.

Jour: | 22 décembre 2021

22 décembre 2021

() Sinécessaire, vous pouvez créer une Prolongation de 3h pour I'émargement des Participants.
sur la piste d"audit des emargements électronigue

09:00—12:30

16h face-3-face et Bh en autonomie
Codes Extrancts

EAriemem= et apercus directs

Présents:9/9

W

a7

a CSline LEROY 07-835-803 (£

an Daniel Bourgy 752-840-923 2 X Le particip

M




Je velilic que 1S5 SVvalualiOfllS Ofi1t elc FEHSEIgHEES darlls
Dendreo

N OO0 CEEED) BT Excel Perfectionnement

| ® Dupliquer

< F1BEB_201207 (© Du 06 janwvier 2021 & 14h00 au 08 janvier 2021 & 12h30 (7h)  ExcelPerf  [] RAY Formation — g Stéphanie CLAVEAU 4 Elodie BUSSON

Maodifier
B RAY Formation ‘ =

Résumé ) Evaluation
Budget ‘ (@ Suivez I'évolution de I'acquisition des Compétences de vos Participants en &valuant leur atteinte des objectifs de Ia formation, et Ia validation des différents Modules. En savoir plus.
Modules 1
Filtrer
Créneaux > Stéphanie CLAVEAU MODULE VALIDE 0

Lieux (Salles) 1
Apenilas e Stéphani O Excel Perfectionnement non-vaLine
Evaluation saisie par Elodie BUS50N

Suivi pédagogique
Mote La participante a su démontrer lintégration des competences acquises lors de mises en
Formateurs 1 situation _pratiq_uez

I Suivi pédagogique associé a ce Participant

Participants 1

@ < |@ B I US|A-|L i =] Tl -|[@ Ssouce
Inscriptions aux Modules 1
ipeaptons Cotlams Bic S 1. Depuis le menu de gauche > Evaluation
ienicarere 1 2. Je verifie que les participants ont éeteé évalues par ce biais, soit

Ema rgements -

= en a) via une appreciation,
Fualuations " b) via le suivi pédagogique par participant

En cas d’absence d’évaluation dans ce menu, les preuves d’évaluation doivent
étre dans I'espace de stockage OU dans le suivi pédagogique global 14




Je veririe que ies questionnaires de satistaction sont dans

1. Depuis le menu de gauche
de l'action > Satisfaction

2. Je veérifie que les
participants ont bien
remplis les questionnaires
de satisfaction

En cas d’absence de réponses
dans ce menu, les
questionnaires de satisfaction
doivent étre dans I'espace de
stockage

Attention : Seuls les résultats
des questionnaires Dendreo
remontent sur le catalogue
public !

Dendreo

. 1 oD Dendreo - Initiation

210661

Inscriptions Catalogue public 0
MICKAEL DOMINGU...0

Relevé de présences 9
2 Estelle Dufresnes 0
Emargements -
EETA
Evaluations g Stéphanie Gentelet @ J
wﬁﬂﬂﬁfﬂﬂﬁﬁﬂ -9 B Véronique Hours 0 0
Extranets Céline LEROY o
Devis . Soria Malti o0

Emails o & B Raphaelle Messina 00

Signatures numérigues A= 0

(0 Du 15 décembre 2021 & 08h00 au 22 décembre 2021 & 20000 (Bh)

FC_Dendreo_lnit

Résum ) Questionnaires de satisfaction
Budget .o
HEeS = Participants 8 e Formateurs 1
Modules 2
Voir les réponses de
Créneaux |
: — » Tous les participants
i) . Questionnaire a chaud
Agenda - liste o T
Suivi pédagogique v @ Trés satisfait 89% O
9 Satisfait 11% 0
Formateurs 1 N REPONSES @ Peu satisfait 0%
Tous les participants 0 @ Insatisfait 0% O
Participants 9
Import Daniel Bourgy 0 0
Inscriptions aux Medules 9 MAUD DOMINGUEZ O

B" Action de Formation 0 - Modules de formation 0

49
QUESTION
Etes-vous a linitiative de la demande de formation ?

REPONSE

Oui
|
Mon

L S ——1 |

QUESTION
Le volet administratif a-t-il &té bien géré?
1 =Trés insatisfaisante { 10 = Trés satisfaisante

REPONSE
¥ W o e e o

Bl Elycoop - Formation interne 4 Elycoop - Formation interne §1 ZOOM

<l Inviter le

= Formateurs 0

QUESTION

Comment évaluez-vous I'adéquati
communigqueé ?

1 = Trés insatisfaisante / 10 = Trés satisfa

REPOMNSE
L

QUESTION

Satisfait ou insatisfait de I'adéqua
programme communigué, pourrie
évaluation ?

Pourriez-vous nous sider & comprendre 3
particulidrement plu ou déplu ¥ Quel sen
VoS aimé avoir ?




Je vérifie les mails envoyés (conventions, convocations, attestations,
extranet ... ...)

| Ray || Elycoop
Exports

Log d'activité

o

og d'emails

< - (C @& prodendreo.com/elycoop/formations/146/emails/logs

| Dendreo | | Immo | Entrepreneuriat | Bipolaire W Laurent_Dommee

B Dendreo - Initiation

Ton attestation de présence a la formation Dendreo - Initiation du
05/05/2021 &

05/05/2027 3 16:06 para.@ Elodie BUSS50N

@I;. Dendreo - Initiation

Ton attestation de présence a la formation Dendreo - Initiation du
05/05/2021 &

05/05/2027 3 16:06 Pﬁra{: Elodie BUSS50N

Je peux retrouver les emails envoyés (sans les pieces jointes) :
—> Consulter le log d’envoi de I'email depuis le menu de gauche > Log d’emails (1)

4 Santé |04 Blogs |I} elearning |5 CAFEL 'ﬁ' Joe Digital Learning & ﬂ_ Percussions Corpor...
Expéditeur : "Elycoop Formation" <gestion@elycoop-formation.fr=
Azgn !
@ Le message a été ouvert par au moins un des destinataires
CCl: logs@elycoop-formation.fr <logs@elycoop-formation.fr=
Apergu de I'email x
Expéditeur : "Er.coop Forr
—— Etymop - Formation interne
. ” T avez assisté @ la formation "Dendres - Indtiation” du 05052021 et je fen remercie |
|||!'| 3 I- Je te prie de bien voulodr trouver en pidce jomte ronaAmnestation de fin de formarion. Elle ve permertra
d'expérimenter & quot ressemble le modéle issu Dendren qui est envoyée au paricipant & la fin d= la
formation.
Je te soubaite une bonne pratique,
Elodiz
CCl : logs@elycoop-farma Eiscoop Formstion
wh ..........
Elycoop Vive Fenpirience !
Coopérative d'Activités et d'Entreprensurs
Slbge social : Pdla Pxal - Bit. B - 26 rue Emila Decorps 69100 Villeurbanne
Tél. 04 72 81 96 01 - www elycoop.ir
Antennes & Bron, Décines, Meyzieu, Vaulk-en-Velin et Vienne

= Ouvrir l'apercu de I'email (3) en cliguant sur son titre (2)



Je vérifie les preuves dans |'espace de
stockage
¢ W9 EED £ Initiation & Dendreo

210556 (L} Du 31 férmmbre 20149 & 09030 2o 31 décembes 20709 & 1 7RO00 (TR Sous-Irailmnce !_ Elyroop - Formalion inlerme = Elycoop - Farmation inlzrne

@ Modifier

| @ Dupliquer

Résumé _ Ezpace de Stockage = Initiation 3 Dendreo
Budge: ﬁ ‘-l-:n-a-u:-u.:;ant# CI. Rechierchar. . [ B Uploader des decuments | B2 Mouveau Dossier | B S8lectionner tout X Telacharger & Coller
Wodules 1 [T, [ - [ -
## Signature dléctronig £ Modules [E8 Entreprizes B Formatzurs
C r L Yl 1 diment 2 EEmeniy I tdmonia
- ; &
Apenda - liste

Suivi pédagogique

B FParticipant=s
T Sdront
Formateurs 1

Participants 10
In=criptions 3w Modules 10 Glissaz-génosaz un ou plusicurs Hichiens i pawr (a5 uplaader dans oe dogsiar
Inzcriptions Catalogue public ]
Relevé de présences 10 0w cliquesz o, puls fates vabre sdiaction

1. Depuis le menu de gauche > Espace de stockage
2. ouvrir les dossiers Modules, Entreprises, Formateurs, Participants pour vérifier les éléements de ce dossier en lien avec le
document « Leg étapes a suivre dang a démarche Qualiopi et Le BPF’

l [ |

Emai & & H

Signatures numeriques. je- 0
Financemsnts z
Factures 1

Documenis
Ezpace de stockage ]




o Verifications préalables

Des aspects financiers de I'action




| \\\“\\\\\\
La facturation en 3 étapes \

https://nextcloud.elycoop.fr/s/Pi5zZGrJPN5J8zR I_

de formation.
https:.//academy.dendreo.com/courses/take/facturation/lessons/27713634-le-budget-en-video

FINANCEMENT ce module vous permet de ventiler le prix de la formation et de definir qui la

finance et qui sera destinataire de la facture
https://academy.dendreo.com/courses/take/facturation/lessons/27713643-le-s-financement-s

FACTURE ce module vous permet de générer la facture a partir des financements.
https://academy.dendreo.com/courses/take/facturation/lessons/27713651-emettre-des-

factures-et-des-avoirs-en-video




Revenus de la formation

Cette formation est une formation INTRA et vous avez choisi de la pricer de maniére "globale" (au forfait).
Le prix rentré est donc le prix TOTAL de la formation. Il ne dépend pas du nombre de Participants inscrits, ou du nombre de jours.

TVA Formation 0%

Intitulé Prix unitaire Dépenses Recettes

24 Utiliser le logiciel métier "Dendreo” 0,00
Total recettes 0,00 € 0,00 € 0,00 £
émuneération des Formateurs Les recettes de la formation
TG LT 2L o 0.00 Recettes liées a la formation
s Chorges employeurs associées (50%) 0,50 correspondent aux frais pédagogiques qui
Total rémunération 0,00 €
alimentent le BPF et qui dépendent du prix
Totaldépenses des Modules et/ou du nombre de
TOTAL 0,00 € 0,00 € 0,00 £ . .
Marge 0,00 % 0,00 £ PartICIpantS'

Recettes libres correspondent aux recettes libres additionnelles a facturer a votre client (exemple : la location de matériel). Dans ce cas,
trois types de recettes sont possibles, chacune affectant votre BPF différemment

Les frais de fonctionnement
*Frais non refacturables : ces lignes regroupent tous vos frais de fonctionnement directement liés a I'Action de Formation. Ces frais sont

des colts qui diminuent directement votre marge. lls ne sont pas répercutés dans le BPF.

*Frais refacturables : ces lignes sont des frais de fonctionnement que vous refacturez directement a votre client (par exemple des repas ou
des supports de formation). Ces lignes sont donc "neutres" et n'affectent pas votre marge.

https://doc.dendreo.com/article/75-budget-adf

“\\ 1\



Les 3 étapes conduisant a la facturation dans Dendreo

1 -Budget 2 -

¢« L o= EEEs An

ADF_20210009 (D Du OB

Modules

Créneaux

Mon CA

Mes frais, refacturés ou non

La rentabilité de mon actio

FAIT PAR L’EN

Inancement

Resume
Budget

Modules

Créneaux

«* Financements

Dossier

Qllli finance les

U client

ontants au budget

?

restant & finance
fancer : 0,00 £

Inscriptions aux Modules et
Prix

Releve de présences
Emargemems o
Inscripticns Catalogue public

Satisfaction

Extransts

Deavis

EPRENEUR

0

Signatures numérigues = 0

Financements

]

Formation (Frais pédagogigues

Participant i

(@ Financer votre Action

Financer votre formation

* La formation (frais pi
+ Autres recettes (opti
+ Autres frais 4 refactu

Chague Financernent pew
+ L'entreprise cliente

Un OPCO

* | Les pouvoirs publics

3 - Facture

Résumé = Factures

251
Budget e

Modules 1 NuMméro

Créneaux
Lieux (Salles) 0

enda - liste
‘e Rien a afficher

Formateurs ]

Participants ]

Inscriptions aux Modules et
Prix

Relevé de présences
Emargements -

Inscriptions Catalogue public

Facturation au(x)
financeur(s)

Emails & & 4

Signatures numériques = 0

'



Actions a realiser en vue de |3
o validation de la facture

1. Vérifier le budget

2. \Vérifier / créer les financements

3. Geénérer la facture et la mettre en validation
4. Envoyer la facture validée

iy




1 - Je vérifie que le budget de I'action est conforme au montant que je dois
facturer

Résumsé Budget
Eliuee @l Revenus de la formation
Cette formation est une formation INTRA, et vous avez choisi de la pricer de manigre "globale’ {zu forfsit). Le prix rentré est donc le prix TOTAL de la formstion. Il ne dépend pas du nomibre de participants inscrits, ou du

Maodules 1 nombre de jours.
Créneaux
Twa Formation 0% w
Lisux (5zlles) a

Intitulé Prix unitaire

Agends - liste

SOUS-TRAITAMCE - Madule par défaut 1500,00 1,00 1500,00 0%
Suivi pédagogique
Total recettes 0,00€ 1 500,00 € 1 500,00 €
Formateurs ! Reémunération des Formateurs
Participants 10 e Elodie BUSSON L] 0,00 7,00 0,00
Inscriptions aux Modules 10 — Charges empioy eest } b,0e 0,50 0,00
Total remuneération 0,00£€
Inscriptions Catalogue public a
Frais de fonctionnement
Releve de présences 10
. BETA Total dépenses 0.00€ 0,00 € 0,00 €
Evaluati a
=Ene TOTAL 1500,00 € 1500,00€
Satisfaction em ae Marge 1500,00 £
S/
Extransts
| & Ajouter une ligne
Mewvis i

Depuis le menu de gauche > Budget

Vérifier le prix unitaire et global ainsi que le Total recettes
Eventuellement, je vérifie les lignes de frais ou de recette libre

Le montant total doit étre inférieur ou égal a la facture a intégrer

h LN R




2 - Je Vérifie que le(s) financement(s) correspondent a la(les) facture(s) a
faire

Résumé T*! Financements
Budget =5 Csv - [4] Excel I 25 Imprimer [ Colonnes . o) -
Modules 2 _r o o i
Dossier e 4 Financeur Participants Type ekt Restant & Facturation Factures
. Financé fimnancé
Créneaux facturer
Lieux (Salles) 1

Agenda - liste

Bon d'éch Elycoop -
: ok S Formation B Formation @ Bonnier An...  Entreprise 101250€ 101250 € - Facturer I]
Suivi pédagogique interne 21220 S
ALl b ! 0 /1 Participant restant & financer . .
Restant a financer : 0,00 € . jouter un Financement
Farticipants 1

Inscriptions sux Modules 1 A financer Finance Facturs Paye Restant di
Inscriptions Catalogue public 0 Formation (Frais pedagogigues) 862,50 562,50 0,00 0,00 0,00
Releve de presences 1 Recettes libres et frais refacturables 150,00 150,00 0,00 0,00 0,00
I::margernerrls o :

TOTAL 1012,50 1012,50 0,00 0,00 0,00

Evaluations 1

satisfaction 4 1 & 1

1. Depuis le menu de gauche > Financementss

2. Veérifier que le montant des financements sont conformes aux attentes (cf
Devis 1 Budget)

- " | 3. Sile(s) financement(s) ne correspondent pas, les modifier ||#] ou en ajouter

Extranets

Emails 4 = H

Signatures numérigques M 0
@ Financements 0




3 - Facturer (1/2) : Je génere la
facture

< | B £ T Initiation & Dendreo

@ Dupliquer | # Modifier |
210556 (O Du 21 décembre 2019 3 0%h00 au 31 décemnbre 2019 3 17h00 (7h)  Sous-traitsnce [ Elycoop - Formation interme . 4% Elycoop - Formation interne
Résumé =] Financements
Budget = Csw [}1 Excel 4 Imprimer [T Colonnes Q
i ; Produit Montant SOt
Diossier i 2 % Financeur Participants Type : Restant & Facturation Factures
p Finance finance

Crénsaux facturer

e . E] Accompte 50% Formation L E::;:‘::S FPIarcR @ 10 participants anon... Sous-traitance 750,00 € 750,00 € ﬂ

Agenda - liste

; Elycoop - Formation 30 parGoant : E

Sy e E] Solds Formation H SRRy i participants anon... Sous-traitance 750,00 £ 750,0

Formateurs 1 '
B 0/ 10 participants restant a financer ) :
Farticipants 10 ~ j ru BNt
P Restant & financer : 0,00 € 4+ Ajouter un Financemen
Inscriptions saux Modules 10
A financer Finance Facturé Payé Restant dii

Inscriptions Catalogue public |

Relevé de présences 10 Formation (Frais pédagogiques) 1 500,00 1 500,00 0,00 0,00 oo Fnamcé

) HETA 59

Evaluation |

A 1. Depuis le menu de gauche > Financement
o 2. Cligquer sur le bouton bleu ) pour lancer la facturation avancée

Devis 0

Emails o 52 H
Signatures numeérigues - |

Financements Q

Factures ]




3 - Facturer (2/2)

1. Sélectionner les lignes de financement
qui doivent apparaitre dans la facture

2. Modifier le délais de paiement si
nécessaire

3. ... etajouter une remarque si besoin

4. Passer le statut « Validation CAE » de
la facture en « En attente »

5. Cliquer sur « Sauvegarder » pour
compléter la facturation

Elycoop changera le statut « Validation CAE » d’une facture validée en « Validé »

E Modifier les détails de la Facturation

(=] Choix des Financements a inclure dans cette Facture pour Elycoop - Formation interne

CJ Date début ADF Date fin ADF Intitulé ADF Dossier ;}I[:;E Montant Financement Infios
311219 311213 Sous-traitance Accompte 50% IMNTRA F50,00€ 1]
3111219 31219 Sous-traitance Solde IMNTRA F50,00€ n
O  osiosm 05/05/21 FC_Dendreg Init INTRA 350,00€ 7 )
] 18/05/21 oAy FC_Dendreo_Init IMNTRA 250,00€ a8
-] 014072 0oroT21 FC_Dendreo_Init IMTRA 250,00€ a
Mumero cos miplet Diate d'émizsion Montant
02100003 & 19/10/2021 & 1500,00 € HT

Coordonnées du destinataire

E Détails ~
Echéance - 18M11/2021 (30 jours)

Validation CAE | Brouillon

Modéle de document

Délais de paiement
(Bchéance]

30 jours

£ Réglements +
Date de réglement : Non définie @

™ Suivi et relances

Facture Elycoop

Elycoop - Formation interne - Pole Pixel - BEtiment B - 26 Rue Emile Decorps 69100 VILLEUREAMNE

w Remarque & faire figurer

sur la facture

60 _ w )

CAE

Valide

Yalidation




4 - Jenvoie la facture validée par I'équipe Support via Dendreo (mail)
Depuis l'action > menu de gauche > Factures ou Depuis Finance > Factures

< R E 13 Initiation 3 Dendreo | P || S bkt |
290556 (1) Du 21 décembre 2019 & 39530 au 31 décembre 2019 3 17TRO0 (7] Sous-Trailamce E_ Elycoop - Formation inf=rme 'H'EI_'.ltnl:lp-Fum'lurjnnin[eme
Résume Factures
Budget Slignes W | Telecharger les Facturss affichées & Sy &1 Excel 2 Imprimer )
MDd:JIEE . Muméro » Action de Formation Facture  Financement Destinataire Total HT TmntE" Suivi ﬁ'&mn Eﬂdﬂtim Envoi E'Eedizance g::::ment
Crensaus
i (Salle] i TEST & SUFPRIMEREY Initiation & Dendreo @ f,';'gme B Elycoop - Formation interne 1500,00€ 150000£€ |&| 19nov21 Valide P 181121
Agenda - lists
S pkmop Affichage d= 131 sur 1 éléments
Formateurs
Participants 10
Inscriptions awe Modules 10 : : : : 4
e e Une fois le statut « Validation CAE » en « Validé »
In=criptions Catalogue public ]
Reevt deprésances 10 1. Envoyer la facture par mail en cliquant sur
Evaluation IEI|:| Vi
I'enveloppe
Satisfaction o La
Extranstis
Daviz 0
Emais & = H
Signatures numeriques - ]
Fimancemsanis z
w o , Validation
Em zttente dz reglement 1 .I:lq.E
Reglements o
Diocumenis . 1
Yalide
e V 4 e [ e v 4
Rappel : Une facture validée par Elycoop a le statut « Validation CAE » en Validé 28




L’équipe comptable renseigne les informations relatives au reglement de |a facture
Depuis 'action > menu de gauche > Factures ou Depuis Finance > Factures

Factures

25 lignes ¥ = Télécharger les Factures affichées - = CSV 5] Excel =5 Imprimer | (1] Colonnes Q
2 Action de : ; g Total . . Date Validation ; Date Date
MNuméro i e Facture Financement Destinataire Total HT ITC Su srmicsioh CAE Enwvoi Echeanle paiemcT

Excel Sous- RAY A -
1 Valid =
H2100291 | Reasali E@ = m EM,MW B 1021 Vaide = o0z

£ Réglements ~

Affi

Date de réglement : Non définie €

Reste dii : 540.00 £ Aucun réglement % | + Ajouter un Réglement

£ Réglements ~

Date de réglement : Non définie @

Montant * Date de Reglement Moyen de paiement

Reference

540,00 10/02/2021 . Virement v 15522 E]

Reste dii: 0.00 € | + Ajouter un Réglement

% B Sauvegarder
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Comment relancer son client en cas de non-reglement de la facture ?
Depuis 'action > menu de gauche > Factures :

Afficher les colonnes des relances pour acceder a la fonctionnalité d’envoi de 'email de relance

— Factures

Factures Factures Exercice 2022 - Total facturé : 0,00 € HT
2021 3 01janv. 2022 - 31 déc. 2022 @ -  Factures en attente de réglement de 2022 - Factures échues non réglées de 2022 - Projection des encaissements
En attente de réglement 25 lignes  w csv Excel* { [Tl Colonnes
Echues non reglées i Biate Emission
Numéro Seton r:ie Facture Financement Destinataire Total HT el Suivi I?at.e : V=lluation ;
Formation TTC emission CAE @ Validation CAE I
Réglements Beta :
@ Envoi
2021 2 e :
Aucune donnée disponible dans le tableau ® Relance 1
Import de réglements -5
Rien & afficher & Relance 2
Réglements sans Facture 0
& Mise en demeure
Reglements en attente 0

& Délais de paiement
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