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Au 1er janvier 2022, la certification qualité est obligatoire pour tous 
les prestataires d’actions concourant au développement des 
compétences qui souhaitent accéder aux fonds publics et 
mutualisés ; la marque Qualiopi concerne donc tous les prestataires, 
y compris les formateurs indépendants, dispensant des actions :
•de formation ;
•de bilans de compétences ;
•permettant de faire valider les acquis de l’expérience ;
•de formation par apprentissage.

La marque « Qualiopi » vise à :

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

▪ permettre une plus grande lisibilité de l’offre de formation auprès des entreprises 
et des usagers.

Qui est concerné par la marque « Qualiopi » ?

Esprit Qualiopi 1



4

Elycoop dispose d’un organisme de formation « Elycoop Formation » dont le numéro d’identification d’organisme de formation est délivré par la DDTEFP du Rhône.

Les entrepreneures peuvent donc développer une activité de formation professionnelle dans Elycoop Formation et sont accompagnées par l’équipe support pour pouvoir répondre aux 

exigences réglementaires et aux différentes réformes de la formation professionnelle.

Quelques chiffres 2022 : 
Source: Bilan pédagogique et financier 

1 249 587,80 euros 
CA réalisé au titre de la formation professionnelle (en direct et 
en sous-traitance) 

54 formatrices et formateurs  

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 l’Expérience) et le centre de 
Bilan de Compétences.  

Focus sur l’organisme de formation 2

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


Audit initial certification 
Qualiopi réussi le 21 juillet 

2021

Audit de surveillance 
certification Qualiopi 
réussi en mars 2023 

2019-
2020

Lancement de la 
démarche qualité 
Qualiopi avec la mise  
en place des 
procédures co-
produites par les 
formateurs et 
formatrices

2020-
2021

Paramétrages des 
procédures co-produites 
dans un logiciel métier 
Dendreo et 
expérimentation grandeur 
réelle

2022

Suite à un travail mené par un « comité 
mutualisation », le conseil d’administration et la 
direction générale, l’assemblée générale du 17/11 
s’est prononcée sur le principe de financement 
mutualisé des coûts des services additionnels 
apportés à un groupe d’activité contraint par son 
marché. 

Le principe voté est un financement partagé pour 
partie  par la structure Elycoop par son budget 
mutualisé commun à tous les services et une 
seconde partie par le groupe d’activités.

2023

2021 2023

Assemblée générale le 29/06
Après une réflexion mené par un « comité 
sociétaires mixte » (composé de formateurs, 
formatrices et non formateurs) et un travail 
dans le conseil d’administration, la direction 
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.   

Audit de 
renouvellement en 

2024 

2024

Historique d’une démarche co-produite 3



La convention coopéref 4



La création d’un module au 
catalogue public Elycoop Formation 5

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. Ils portent la reference MOD_xxxxxxxxx

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

MODULES

ACTION   

Les Actions de Formation sont des sessions de formation que vous programmez à 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) 
où se déroule la session. Ils portent la reference 230xxxxx

Critère 1 - Indicateur 1 et 2 Les conditions 
d'information du public sur les prestation 
proposées, les délais pour y accéder et les 
résultats obtenus
  
Critère 4 - Indicateur 19  L'adéquation des 
moyens pédagogiques, techniques et 
d'encadrement aux prestations mises en œuvre 
 

Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

Les tutos

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

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

Suite à l’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 contrôles sont effectués par l’équipe support : lors de l’édition de la convention et la signature et à la 
validation de la facture.  

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

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


Les différentes fonctionnalités sur DENDREO quand tu crée une action de formation
et à quoi servent elles ?  6

MODULES

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

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

Modules permet de voir en détail les modules rattachés à l'action de formation 

Créneaux Détail des Créneaux de formation

Lieux (salle) Détail des lieux de la formation

Agenda - Liste Calendrier de la formation

Suivi pédagogique 
permet de prendre des notes à la granularité de l'ADF, des Modules ou des Créneaux pour faciliter le 
suivi des sujets abordés lors de la formation

Formateurs Permet de staffer le formateur 

Participants permet d'ajouter les participants ou le nombre de participants non identifiés (en sous traitance) 

import Importer une liste de Participants sous forme de tableur

Inscriptions aux modules permet de voir en détail l'inscription des Participants au(x) Module(s) de l'Action de Formation

Inscriptions au catalogue public 
permet de visualiser les personnes qui s'inscrivent depuis le  catalogue public et valider les inscriptions 

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

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

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

Emargements Permet d'envoyer les émargements numériques 

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

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

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

Devis 
permet de créer un devis à partir d'une action de formation ou rattacher une inscription à un 
devis déjà existant

Emails 
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

Emails programmés retrouver la liste des emails programmés pour un envoi dans le futur

Signature numériques faire le suivi de toutes les demandes de signature électronique de documents envoyées 

Financements 
permet de ventiler le prix de la formation et de définir qui la finance et qui sera destinataire de la 
facture 

Factures permet de générer la facture à partir des financements

Documents 
Permet de retrouver tous les modèles de documents (convention programme, feuille 
d'émargement… ) 

Espace de stockage Permet de stocker l'ensemble des preuves et justificatifs

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

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

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

Log d'emails Emails envoyés pour cette Action de Formation

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

Les tutos

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


Les différents espaces de stockage 7
MODULES

ACTION   

Les tutos

Dans l’onglet CRM – formateur, et espace de stockage « formateur », C’est à cet endroit que nous avons enregistré tous les 
justificatifs lors de ton entrée dans l’OF 

Truc et astuce : n’hésite pas à créer un dossier « professionnalisation » pour stocker tous 
les justificatifs et preuves concernant ta veille et le développement de compétences. Ce 
sera plus simple d’avoir tous les éléments regroupés lors de l’envoi du mail à la 
commission de suivi qualité de la fiche de professionnalisation et de veille.  

Dans ton action de formation, tu as ta disposition un espace de stockage avec plusieurs dossiers. C’est à cet endroit que tu dois 
stocker toutes les preuves et les justificatifs afin que l’équipe support valide la convention et la facture. 

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

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

Permet de stocker tous les documents liés 
à l’action de formation : recueil des 
besoins, check list, déroulé pédagogique…

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

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


Comment être accompagné ? 8
MODULES

ACTION   Les 5 ateliers 

Des permanences

Tous les jeudis de 14h à 15h

Pré-requis : avoir envoyé mes questions en amont de la visio par mail à 

contact@elycoop-formation.fr

Form’Ely

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 10 tutos Elycoop + Dendreo 

Academy 

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


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



En 5 étapes, je gère
une action de formation 



Je propose une action de formation adaptée à la demande du client 
et aux besoins des bénéficiaires 1

MODULES

Critère 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. 
 
Critère 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 œuvre. 

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

Les tutos

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

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

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

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

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

1. grille d'analyse recueil des besoins en formation Dans l’espace de stockage de 
l’ADF / entreprise 

grille_analyse_recueil_besoin_E
NTREPRISE

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

Dans l’espace de stockage de 
l’ADF / entreprise 

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

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

Ce programme sera annexé à la 
convention lors de l’envoi via 
dendreo. 

3. Check list adéquation des moyens aux besoins Dans l’espace de stockage de 
l’ADF/ entreprise 

Check_list adéquation des 
moyens

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

Dans l’espace de stockage de 
l’ADF/ entreprise 

déroulé pédagogique
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Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

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 prenantes2

MODULES

Critère 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 

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

oeuvre 

Critère 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 

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

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

1. La convocation avec un lien qui renvoie sur l’extranet pour 

chaque participant 

2. Ressources pédagogiques  [obligatoire] 
Documents personnels

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

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

3.Un livret d’accueil pour toutes les formations sauf celles qui se 

déroulent dans les locaux du commanditaire)
Documents personnels 

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

Modèle livret d’accueil 

4. Un livret de suivi  pour : 

• les formations longues (+10 jours) 

• et/ou certifiantes, 

• pour l’AFEST avec les attentes exprimées par le commanditaire 

Documents personnels 
Espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

Modèle d’un livret de suivi 

5. Recueil des besoins & attentes 
 

Un mail est envoyé en pré-formation 
pour recueillir les besoins et les 
attentes  Un « tour de table" au début 
de chaque formation peut être réalisé 
et les besoins sont consignées dans le 
logiciel Dendreo.

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

7. Feuille d'émargement en format papier Si je choisis l'option numérique de la 
feuille d'émargement, cette option a 
un coût supplémentaire. 
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Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

Les tutos

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 3

MODULES

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

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

J’anime ma formation 
1. Feuille d'émargement en format papier Espace de stockage : Entreprise Si option numérique  :  la feuille 

d’émargement est disponible dans 
l’extranet formateur

2. Evaluation de l’atteinte par les publics bénéficiaires des objectifs de 
la prestation.

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

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

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

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

Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

Modèle d’un livret de suivi 

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

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

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

Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

Modèle d’un livret de suivi 
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Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

Critère 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 

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

oeuvre 

Critère 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

Pour saisir un ticket qualité 

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 prenantes4

MODULES

Les tutos

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

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

Je recueille les appreciations des parties prenantes

1. Questionnaire de satisfaction "à chaud" des  participants En fonction des retours (négatifs, 
positifs), il est possible de créer un 
ticket qualité. 
Bien penser à faire une relance si le 
participant n’a pas répondu

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

3. Relevés de présence 

3. Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation Les attestations de fin de formation / 
certificat doivent être envoyés par 
mail depuis dendreo 

3. Documents justificatifs de prise en charge OPCO/Financeur Dans l’espace de stockage dossier 
entreprise

Critère 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 

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

oeuvre 

Critère 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 procedures rédigées par le 
collectif des formateurs
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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 5

Critère 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 œuvre

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

Les tutos
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E 
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A
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O
N

Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

Si tu as suivi bien les étapes 1,2 et 3, et après avoir vérifié que tous les modules dendreo sont complétés et que les 
documents déposés dans l’espace de stockage, tu es prêt.e pour facturer ta formation !

Le tuto pour facturer est disponible en cliquant ici. 

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


En 5 étapes, je gère une action de 

bilan de compétences



Je propose une action de formation adaptée à la demande du client et aux besoins 
des bénéficiaires 1

MODULES

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

1. Fiche entretien préalable analyse de la demande

Documents relatifs aux 
Entreprises

2. Programme personnalisé avec le bénéficiaire Ce programme sera annexé à la 
convention lors de l’envoi via 

dendreo. 

B
IL

A
N

 D
E 

C
O

M
P

ET
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C
ES

Critère 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. 
 
Critère 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 œuvre. 

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

Les tutos

Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

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

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

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

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 2

MODULES

Les tutos

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

Je prépare mon accompagnement
1. La convocation avec un lien qui renvoie sur l’extranet pour le 

bénéficiaire 

2. Ressources pédagogiques  [obligatoire] 
Documents personnels 

Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

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

3. Fiche de suivi Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

4. Un livret de suivi
Documents personnels 

Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

5. Recueil des besoins & attentes 
 

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

6. Feuille d'émargement Si je choisis l'option numérique de la 
feuille d'émargement, cette option a 
un coût supplémentaire. 

Critère 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 

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

oeuvre 

Critère 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 procedures rédigées par le 
collectif des formateurs
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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 3

MODULES

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

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

Pendant l’accompagnement

1. Feuille d'émargement Dans l’espace de stockage de l’ADF / 
entreprise 

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

2. Fiche de suivi Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

3. En cas d'absence, d’un décrochage d'un participant, retards répétitifs, 
d’un évènement indésirables ou pour toutes informations : le compte 
rendu de l'entretien individuel de prévention de rupture doit être joint au 
livret de suivi

Les échanges de mail ou tous autres 
justificatifs sont à déposer dans 
l’espace de stockage : participant 

Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

Critère 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 

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

oeuvre 

Critère 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
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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 prenantes4

MODULES

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

Critère 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 

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

oeuvre 

Critère 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 procedures rédigées par le 
collectif des formateurs
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Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

Je recueille les appreciations des parties prenantes

1. Questionnaire de satisfaction "à chaud" du bénéficiaire En fonction des retours (négatifs, 
positifs), il est possible de créer un 
ticket qualité. 
Bien penser à faire une relance si le 
participant n’a pas répondu

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

3. Relevés de présence 

4. Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation Les attestations de fin de formation / 
certificat doivent être envoyés par 
mail depuis dendreo 

5. Documents justificatifs de prise en charge OPCO/Financeur
Documents personnels 

Dans l’espace de stockage dossier 
entreprise

6. Document de synthèse 

7. Questionnaire de suivi et d’appréciation à 6 mois En fonction des retours (négatifs, 
positifs), il est possible de créer un 
ticket qualité. 
Bien penser à faire une relance si le 
participant n’a pas répondu

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 5

Critère 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 œuvre

Critère 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

Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

Si tu as suivi bien les étapes 1,2 et 3, et après avoir vérifié que tous les modules dendreo sont complétés et que les 
documents déposés dans l’espace de stockage, tu es prêt.e pour facturer ta formation !

Le tuto pour facturer est disponible en cliquant ici. 
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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


En 5 étapes, je gère une action de VAE 

(validation des acquis de l’experience)



Je propose une action de formation adaptée à la demande du client et aux besoins des 
bénéficiaires 1

MODULES

Critère 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. 
 
Critère 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 œuvre. 

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

Que dit Qualiopi ? 

Les tutos

Dès que tu as déposé ces documents dans l’espace de stockage Dendreo de ta VAE, tu dois mettre l’étape :
L’équipe support vérifie l’ensemble des preuves, édite et signe la convention puis passe l’étape en 

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

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

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

1. Analyse de la demande – évaluation des acquis Dans l’espace de stockage de 
l’ADF / entreprise 

2. Programme personnalisé avec le bénéficiaire Espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

Ce programme sera annexé à la 
convention lors de l’envoi via 
dendreo. 

3. Livret de suivi VAE 

V
A

E

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


Je prépare ma formation 2

MODULES

Les tutos

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

Je prépare…

1. La convocation avec un lien qui renvoie sur l’extranet pour le 
bénéficiaire 

2. Recueil des besoins & attentes 
 

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

3. Ressources pédagogiques [obligatoire] 
Documents personnels 

Dans l’espace de stockage : Modules 
/ intitulé de la formation / Public – 
Participants 

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

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

Dans l’espace de stockage : Modules 
/ intitulé de la formation / Public – 
Participants 

Modèle livret d’accueil 

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

Documents personnels Dans l’espace de stockage : Modules 
/ intitulé de la formation / Public – 
Participants 

6. Feuille d'émargement Si je choisis l'option numérique de la 
feuille d'émargement, cette option a 
un coût supplémentaire. 

V
A

E

Critère 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 

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

oeuvre 

Critère 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 procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

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


Je réalise mon accompagnement 3

MODULES

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

Critère 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 

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

Que dit Qualiopi ?

Les tutos 

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

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 
dendreo ? 

Où déposer le document ? Commentaires 

Je réalise mon accompagnement à la VAE 

1. Feuilles d'émargement Dans l’espace de stockage de l’ADF / 
entreprise 

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

2. Livret de suivi VAE Documents personnels Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

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

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

4. Bilan de recevabilité Documents personnels Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

5. Bilan livret de validation Documents personnels Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

6. Bilan oral Documents personnels Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

7. Grille d’évaluation situation d’entretien Documents personnels Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

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

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

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

Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

Modèle d’un livret de suivi 

V
A

E

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 recueille les appréciations des parties prenantes4

MODULES

Les tutos

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

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

Je recueille les appreciations des parties prenantes

1. Questionnaire de satisfaction "à chaud" des  participants En fonction des retours (négatifs, 
positifs), il est possible de créer un 
ticket qualité. 
Bien penser à faire une relance si le 
participant n’a pas répondu

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

3. Relevés de présence 

4. Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation
Espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

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

5. Documents justificatifs de prise en charge OPCO/Financeur Dans l’espace de stockage dossier 
entreprise

6. Bilan post jury Documents personnels Espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

Critère 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 

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

oeuvre 

Critère 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 procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

V
A

E

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 5

Critère 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 œuvre

Critère 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

Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

Si tu as suivi bien les étapes 1,2 et 3, et après avoir vérifié que tous les modules dendreo sont complétés et que les 
documents déposés dans l’espace de stockage, tu es prêt.e pour facturer ta formation !

Le tuto pour facturer est disponible en cliquant ici. 

V
A

E

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


En 5 étapes, je gère une action de 

formation 100% en ligne



Je propose une action de formation adaptée à la demande du client 
et aux besoins des bénéficiaires 1

MODULES

Critère 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. 
 
Critère 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 œuvre. 

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

Les tutos

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

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

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

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

1. grille d'analyse recueil des besoins en formation Dans l’espace de stockage de l’ADF / 
entreprise 

grille_analyse_recueil_besoin_ENTREP
RISE

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

Dans l’espace de stockage de l’ADF / 
entreprise 

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

2. Programme adapté à l'objectif de l'action de formation et validé par le client Ce programme sera annexé à la 
convention lors de l’envoi via 
dendreo. 

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

Documents personnels Espace de stockage « entreprise » 

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

Dans l’espace de stockage de l’ADF/ 
entreprise 

déroulé pédagogique

5. Protocole individuel de formation (PIF) Le protocole individuel de formation 
sera annexé à la convention lors de 
l’envoi via dendreo. 

1
0

0
%
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Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

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 2

MODULES

Critère 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 

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

oeuvre 

Critère 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 

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

Je prépare ma formation

1. La convocation avec un lien qui renvoie sur l’extranet pour chaque 
participant 

2. Ressources pédagogiques  [obligatoire] 
Documents personnels 

Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

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

3. Recueil des besoins & attentes Un mail est envoyé en pré-formation 
pour recueillir les besoins et les 
attentes.

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

Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

Les tutos

1
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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 formation3

MODULES

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

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

Pendant ma formation 

1. Export des connexions des bénéficiaires avec dates de connexion 

/ heure / temps total passé pour chaque module / quizz 

Dans l’espace de stockage de l’ADF / 
entreprise  ou lien permanents 
« références permanentes » 

2. Suivi pédagogique Le Suivi Pédagogique permet de 
démontrer que la formation est 
adaptée tout au long de la formation 
– préciser le nombre de questions 
posées par les participants / et les 
réponses. 

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

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

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

Dans l’espace de stockage : Modules / 
intitulé de la formation / Public – 
Participants 

Modèle d’un livret de suivi 

Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

Critère 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 

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

oeuvre 

Critère 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 tutosPour saisir un ticket qualité 
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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


Je recueille les appréciations des parties prenantes4

MODULES

Les tutos

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

Preuves à fournir 
Où les trouver sur 

dendreo ? 
Où déposer le document ? Commentaires 

Je recueille les appreciations des parties prenantes

1. Relevés de présence 

2. Questionnaire de satisfaction "à chaud" des  participants En fonction des retours (négatifs, 
positifs), il est possible de créer un 
ticket qualité. 
Bien penser à faire une relance si le 
participant n’a pas répondu

3. Questionnaire de satisfaction "à chaud" de la formatrice / du 
formateur 

3. Attestation de fin de formation et/ou certificat de réalisation Les attestations de fin de formation / 
certificat doivent être envoyés par 
mail depuis dendreo 

4. Export des connexions des bénéficiaires avec dates de connexion / 

heure / temps total passé pour chaque module / quizz  pour démontrer 
l’atteinte des objectifs. 

Dans l’espace de stockage de l’ADF / 
entreprise 
Ou références permanentes 

5. Documents justificatifs de prise en charge OPCO/Financeur (si 
nécessaire) 

Dans l’espace de stockage dossier 
entreprise

Critère 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 

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

oeuvre 

Critère 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 procedures rédigées par le 
collectif des formateurs
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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 5

Critère 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 œuvre

Critère 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

Les procedures rédigées par le 
collectif des formateurs

Si tu as suivi bien les étapes 1,2 et 3, et après avoir vérifié que tous les modules dendreo sont complétés et que les 
documents déposés dans l’espace de stockage, tu es prêt.e pour facturer ta formation !

Le tuto pour facturer est disponible en cliquant ici. 
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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 étapes à suivre pour la 

facturation



Au sommaire
Les vérifications préalables 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 !



3
8

Vérifications préalables
Pour le bilan pédagogique et financier



Je vérifie que le calendrier est correctement 
renseigné

1

3

1. Depuis le menu de gauche de l’action > Module
2. Je vérifie que tous les créneaux de l’action ont bien été renseignés (le temps total de l’action = la

somme de tous les créneaux)
3. Il peut arriver pour les modules à planification progressives que cette tâche ait été omise.

L’entrepreneur doit alors revenir sur son action pour compléter son calendrier (nécessaire au BPF ET
aux attestations)

3

8h = 1h + 7h = OK

Sur ce module, 
seules 4h30 sont 
planifiées sur les 
20h prévues = KO

2



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

1

1. Depuis le menu de gauche de l’action > Formateur
2. Je vérifie que des formateurs sont bien renseignés
3. … et qu’ils occupent 100% du temps de l’action

2

KO → Attendu : 20 / 20h



Je vérifie que des participants sont bien inscrits à 
l’action

1

3

1. Depuis le menu de gauche > Participants
2. Je vérifie que des participants sont bien renseignés (pour les actions en sous-traitance,

des participants anonymes sont OK) …
3. … et qu’ils sont inscrits à l’action

2



Je vérifie le relevé de présence des participants 
(1/2)

1

2

1. Depuis le menu de gauche > Relevé de 
présence

2. Je vérifie que la jauge de relevé de présence 
est pleine (en vert et rouge, pas de gris 
restant)

3. En cas d’absence, je vérifie participant par
participant, au minimum sur le premier
créneau d’absence, que l’absence est 
justifiée / injustifiée avec un commentaire 
justifiant de l’action réalisée en lien avec 
cette absence – Cf Qualiopi C3 i12)

3
42



43
Vérifications préalables
Pour Qualiopi – En complément des preuves déjà fournies au moment de la
validation de la convention



Je vérifie que le suivi pédagogique a été renseigné dans 
Dendreo

1

2

1. Depuis le menu de gauche > Suivi pédagogique
2. Je vérifie qu’un suivi a été fait

En cas d’absence de suivi pédagogique dans ce menu, les preuves de suivis des 
participants doivent être dans le menu Evaluations ou dans l’espace de stockage

44



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

1. Depuis le menu de gauche
de l’action > Recueil des 

besoins et attentes 
2. Je vérifie que pour chaque 

participant les besoins et 
les attentes sont exprimés 
et que j’ai laissé un 
commentaire. 



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

1. Depuis le menu de gauche
de l’action > auto-posionnements 
2. Je vérifie que pour chaque participant, j’ai 

bien une note avant et après la formation 



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 être dans l’espace de 
stockage (et le relevé de 
présence fait manuellement)

Je vérifie que les émargements sont dans Dendreo – Emargement 
électronique

1

2

2
47



Je vérifie que les évaluations ont été renseignées dans 
Dendreo

1

2

14

a) via une appréciation,
b) via le suivi pédagogique par participant

En cas d’absence d’évaluation dans ce menu, les preuves d’évaluation doivent 
être dans l’espace de stockage OU dans le suivi pédagogique global

a

b

1. Depuis le menu de gauche > Evaluation
2. Je vérifie que les participants ont été évalués par ce biais, soit



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

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

En cas d’absence de réponses 
dans ce menu, les 
questionnaires de satisfaction 
doivent être dans l’espace de 
stockage

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

Je vérifie que les questionnaires de satisfaction sont dans 
Dendreo

1

2

49



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

Je peux retrouver les emails envoyés (sans les pièces jointes) :
→ Consulter le log d’envoi de l’email depuis le menu de gauche > Log d’emails (1)
→ Ouvrir l’aperçu de l’email (3) en cliquant sur son titre (2)

1

2 3



Je vérifie les preuves dans l’espace de 
stockage

2

1. Depuis le menu de gauche > Espace de stockage
2.  ouvrir les dossiers Modules, Entreprises, Formateurs, Participants pour vérifier les éléments de ce dossier en lien avec le 

document « Les étapes à suivre dans la démarche Qualiopi et le BPF”  pour le BPF 

1

2

2

2

51
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Vérifications préalables
Des aspects financiers de l’action



La facturation en 3 étapes

01

02

03

BUDGET : ce module vous permet de récapituler les recettes et les dépenses liées à votre action 

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 définir 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 à partir des financements. 

https://academy.dendreo.com/courses/take/facturation/lessons/27713651-emettre-des-

factures-et-des-avoirs-en-video

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



Les recettes de la formation
Recettes liées à la formation 
correspondent aux frais pédagogiques qui 
alimentent le BPF et qui dépendent du prix 
des Modules et/ou du nombre de 
Participants.

Recettes libres correspondent aux recettes libres additionnelles à facturer à 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 à l'Action de Formation. Ces frais sont 
des coûts qui diminuent directement votre marge. Ils ne sont pas répercutés dans le BPF.

•Frais refacturables : ces lignes sont des frais de fonctionnement que vous refacturez directement à 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



Les 3 étapes conduisant à la facturation dans Dendreo

1 -Budget 2 - Financement

Qui finance les

Mon CA montants au budget
?

Mes frais, refacturés ou non au client

La rentabilité de mon action

FAIT PAR L’ENTREPRENEUR

3 - Facture

Facturation au(x) 
financeur(s)

VERIFIE ET VALIDE PAR COMPTA
22
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Actions à réaliser en vue de la 
validation de la facture
1. Vérifier le budget

2. Vérifier / créer les financements

3. Générer la facture et la mettre en validation

4. Envoyer la facture validée



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

1

2

3

4
57

1. Depuis le menu de gauche > Budget
2. Vérifier le prix unitaire et global ainsi que le Total recettes
3. Eventuellement, je vérifie les lignes de frais ou de recette libre
4. Le montant total doit être inférieur ou égal à la facture à intégrer



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

1

1. Depuis le menu de gauche > Financement
2. Vérifier que le montant des financements sont conformes aux attentes (cf 

Budget)
3. Si le(s) financement(s) ne correspondent pas, les modifier ( ) ou en ajouter

2

3

58



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

1

2

1. Depuis le menu de gauche > Financement
2. Cliquer sur le bouton bleu pour lancer la facturation avancée

59



3 - Facturer (2/2)

1

2

4

3

5

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

2. Modifier le délais de paiement si 
nécessaire

3. … et ajouter 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 »

60



4 - J’envoie la facture validée par l’équipe Support via Dendreo (mail)
Depuis l’action > menu de gauche > Factures ou Depuis Finance > Factures

Une fois le statut « Validation CAE » en « Validé »
1. Envoyer la facture par mail en cliquant sur

l’enveloppe

1

1

Rappel : Une facture validée par Elycoop a le statut « Validation CAE » en Validé 28



L’équipe comptable renseigne les informations relatives au règlement de la facture
Depuis l’action > menu de gauche > Factures ou Depuis Finance > Factures

1

3

2

3

4

62



Comment relancer son client en cas de non-règlement de la facture ?
Depuis l’action > menu de gauche > Factures : 

Afficher les colonnes des relances pour accéder à la fonctionnalité d’envoi de l’email de relance

63
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