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Pourquoi la sous-traitance dans Dendreo au 01/01/2022 ?

• Pour centraliser et piloter l’ensemble de l’activité de formation 
professionnelle (globale et par entrepreneur) dans un seul outil

• Pour alimenter le Bilan Pédagogique et Financier
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Je planifie et pilote une action de sous-traitance

Je pilote l’action après sa réalisation (Action > Relevé de présence & Financement)

Relevé de présence Financement « Sous-traitance » Facturation

Combien vais-je gagner ? (Action > Budget)

Composition de mon CA Frais (à refacturer ?)

Qui participe, à quoi ? (Action > Formateurs & Participants)

Formateurs Nb participants (anonymes possibles)

Je planifie l’action (Menu Formation ou Agenda)

Date de démarrage Dates de l’action

Avant de commencer la planification de l’action (Menus CRM et Catalogue > Hors-catalogue)

Mon Donneur d'ordre est-il dans le CRM ? Et son contact ? Choix du module « SOUS-TRAITANCE»

Sans oublier de stocker les pièces justificatives relatives à la sous-traitance dans l’espace de stockage !
(Dossier du donneur d’ordre dans l’action > Espace de stockage > Entreprise) 3



Repères Dendreo

Naviguer et se repérer dans Dendreo (5’)

Comprendre le fonctionnement général de 
votre base de données d’Interlocuteurs : : 
Clients/Donneurs d’ordre, Contacts, 
Formateurs, Participants et Financeurs (2’)
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https://youtu.be/cVJDehMpuuY
https://youtu.be/odEPpwCtnco


En pratique : Je créé le « donneur d'ordre » (L’entreprise dont je 
suis sous-traitant) et son contact (1/3)

Je m’assure que mon donneur 
d'ordre est créé dans le CRM 

CRM > Entreprise > Ajouter une 
entreprise
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Dans la fiche Entreprise du donneur 
d'ordre, je renseigne AU MINIMUM(*) les 
champs suivants :

• Raison sociale

• Fournisseur / ST (Cocher la case)

• Adresse - Code postal – Ville

• N° de compte général (compte LOUTY)

• Statut BPF par défaut

• Mode de financement par défaut : 
Choisir Sous-traitance

• Délais de paiement par défaut
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En pratique : Je créé le donneur d'ordre et son contact (2/3)

(*) Des champs supplémentaires seront à renseigner si vous êtes 
à l’initiative de l’édition du contrat de sous-traitance



Je créée un contact principal dans la fiche Entreprise du donneur d’ordre 

CRM > Entreprise > Ouvrir la fiche Entreprise du donneur d'ordre 

> Ajouter un contact

Quels champs renseigner dans la 
fiche Contact ?
• Civilité
• Nom
• Prénom 
• Email
• Rôle (au minimum Contact Principal)
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En pratique : Je créé le donneur d'ordre et son contact (3/3)



Repères Dendreo

Comprendre le fonctionnement du catalogue 
dans Dendreo (6’)
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https://youtu.be/XHzoUjNRssM


En pratique : Je choisis le module à utiliser comme base de mon action

Dans le menu Catalogue > 
J’identifie le module au 
catalogue / hors-catalogue que 
je souhaite utiliser comme base 
pour mon action

→ Ouvrir le module générique « SOUS-
TRAITANCE : Module par défaut » 
disponible en « Hors-Catalogue » et 
classé dans la Catégorie « Sous-
traitance »

Pour la sous-traitance : Il n’est pas nécessaire de saisir les éléments du programme dans un module.
Le programme doit être stocké dans l’espace de stockage de l’action.

Un programme génériques est disponible pour tous : « SOUS-TRAITANCE : Module par défaut »
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Repères Dendreo

Planifier une action : Les principes généraux
(5’)

Plus d’informations sur la planification (6’)
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https://youtu.be/L6lovIwr_Bk
https://youtu.be/on9tKXqQcM4


En pratique :  Je planifie l ’action depuis le module 
« SOUS-TRAITANCE : Module par défaut » (1/2)

1

2 3

11

Sur la base de la date de démarrage de mon 
action, je la planifie dans l’agenda

→ 1 -depuis le module « SOUS-TRAITANCE …» > cliquer 
sur « Programmer cette formation »

2 - Se positionner sur la date de démarrage dans 
l’agenda

3 - Cliquer sur la boite centrale et  la glisser dans 
l’agenda sur la date de démarrage. Relâcher.



Quels champs renseigner dans les 
attributs de l’action à la 
programmation?

• Type de formation : INTRA

• Entreprise / Particulier : Choisir votre 
donneur d'ordre dans la liste

• Mode de Pricing : Global

• Emargement électronique : Non

• Prix : Celui que vous facturez

• Formateur : Celui qui anime

• Objectif de la formation

• Nature de la formation
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Je planifie l ’action depuis le module « SOUS-TRAITANCE : Module par défaut » (2/2)



J’ouvre l ’action planifiée depuis l’agenda (ou autre…) pour la personnaliser

→Double-cliquer sur l’action pour 
l’ouvrir depuis l’agenda

→Depuis le résumé de l’action > 
Bouton Modifier (1) 

→ Personnaliser l’intitulé de votre 
action (2)

→Vérifier que la catégorie de 
l’action est « sous-traitance »  
(3) (*)

→Puis sauvegarder (4)

1

2

4
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3

(*) Classifier l’action en catégorie « Sous-traitance » permet d’identifier que la convention à valider est une convention de sous-traitance !



Je vérifie / personnalise les dates de l’action

1
2

3

5

→Depuis le menu de gauche > 
Modules (1)

→Modifier le module (2) 

→ Définir les créneaux de la 
formation (1 par demi-
journée) (3)

→Vérifier que la durée définie 
par les créneaux est conforme 
à la durée de votre action (4)

→Puis sauvegarder vos 
modifications (5)

4
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Je vérifie le staffing formateur

J’ai la possibilité d’ajouter un formateur, de définir le calendrier 
d’intervention du formateur par module, puis par créneau

→Depuis le menu de gauche > Formateurs (1)

1
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J’enregistre le nombre de participants
J’ajoute le nombre de participants inscrits sur mon action. 
Si des participants ont été absents, je pourrais le gérer dans le relevé de présence.

En sous-traitance, je n’ai pas besoin de renseigner des participants nominatifs, je peux créer des participants 
« anonymes »

1

2

3
4

→Depuis le menu de gauche > Participants (1)
→Cliquer sur « Ajouter des participants » (2)
→Saisir le nombre de participants non identifiés à ajouter (3)
→Cliquer sur « Ajouter » (4) 16



Repères Dendreo

Réaliser le relevé de présence dans Dendreo 
suite à un émargement papier (1’)
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https://doc.dendreo.com/article/138-releve-des-presences


Fin de la formation : Je fais le relevé de présence des participants

1

2

3

4

4’

→Depuis le menu de gauche > Relevé de 
présence (1)
→Cliquer sur « Marquer tous les participants 
comme présents à tous les créneaux 
commencés » (2) > Puis valider la pop-up (3)
→A la marge, notifier les absences par 
participant (4 & 4’) 18



Fin de la formation : Je renseigne les éléments permettant la 
facturation

1. Le budget, c’est la base de ma facturation. J’y renseigne mes 
recettes et les frais que je refacture au Donneur d'ordre

2. A partir de ce que j’ai défini au budget, je créé le financement de 
type Sous-traitance

3. Ce financement me permet de générer la facture 
• Pour le moment, la facturation est faite dans Louty, avec reprise d’historique 

de la facture faite dans Dendreo par l’équipe Support

• Bientôt : Facturation faîte par vous dans Dendreo

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 !
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Mon CA

Mes frais, 
refacturés ou non 

au client

La rentabilité de 
mon action

Qui finance ?

Le Donneur d'ordre 
: Financement de 

type Sous-traitance

Je facture au 
financeur

1 -Budget 2 - Financement 3 - Facture

Les 3 étapes conduisant à la facturation dans Dendreo 

20



Repères Dendreo

Je renseigne le budget (2’)

Je définie les financements (2’)

Je facture (2’)
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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


En pratique : 1 - Je vérifie / complète le budget de l’action

1

2

4

5

→Depuis le menu de gauche > Budget (1)
→Vérifier le prix unitaire et global ainsi que le Total 
recettes (2) 
→Eventuellement, ajouter une ligne de frais ou de recette 
libre (3)
→Spécifier si cette ligne est à refacturer au client (4) puis 
cliquer sur Ajouter (5)
(Renouveler 3-4-5 autant de fois que nécessaire)

3
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2 - Je spécifie le financement de type sous-traitance

1

3

4

5

6

→Depuis le menu de gauche > 
Financement (1)
→Vérifier que le montant à financer est 
conforme aux attentes (cf Budget) (2) 
→Cliquer sur « Ajouter un financement » 
(3)
→Choisir un financement de type « sous-
traitance » (4) puis renseigner le 
financeur de la sous-traitance (Le 
Donneur d'ordre) (5)
→Cliquer sur « Ajouter » pour compléter 
le financement (6)

2

Il est possible de créer autant de lignes de 
financement que de lignes sur la facture.
Il est possible de créer autant de lignes de 
financement que de factures 23



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

1

2
2’

→Depuis le menu de gauche > Financement (1)
→Cliquer sur le bouton vert pour lancer une 
facturation simple (2) 
→Cliquer sur le bouton bleu pour lancer la facturation 
avancée (2’) (RECOMMANDE) 24



3 - Facturer (2/3)

3

4

5

7

6

8

2’

25

9

10

→Sélectionner les lignes de financement 
qui doivent apparaître dans la facture (3)
→Modifier si nécessaire la date 
d’émission de la facture (4), le délais de 
paiement (5) et ajouter une remarque si 
besoin (6)
→Passer le statut « Validation CAE » de la 
facture en « En attente » pour notifier à 
l’équipe Support qu’elle peut vérifier les 
éléments relatifs à la facturation et 
valider la facture (7) 
→Cliquer sur « Sauvegarder » pour 
compléter la facturation (8)
→Passer également l’action en étape 
« Facture à valider par Elycoop » (9)(10)



3 - Facturer (3/3) : J’édite / j’envoie la facture validée

→Depuis le menu de gauche > Factures (1),  ouvrir la 
facture en PDF pour en prendre connaissance (2)
→Envoyer la facture par mail en cliquant sur 
l’enveloppe (3)

1

2

3

Une facture validée par Elycoop a le statut « Validation CAE » en Validé
Les pièces justificatives doivent avoir été stockées dans l’espace de stockage pour 
que la facture soit validée ! 26



Repères Dendreo

Enregistrer les documents dans l’espace de 
stockage : Repères (2’)
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https://doc.dendreo.com/article/165-espace-de-stockage


En pratique : Je stocke les preuves dans l’espace de 
stockage (1/2)

1

2

3

→Depuis le menu de 
gauche > Espace de 
stockage (1),  ouvrir le 
dossier Entreprise, puis 
celui du donneur d’ordre (2)
→Glisser-déplacer les 
fichiers à télécharger sur le 
« + » ou cliquer dessus pour 
ouvrir le gestionnaire de 
fichier (3)
Sélectionner plusieurs 
fichiers à uploader grâce à 
la touche CTRL de votre 
clavier

Cf fichier « Réaliser une action de formation » pour le détail sur les pièces à fournir !
28



Je stocke les preuves dans l’espace de stockage (2/2)
Visuel d’un fichier en cours de chargement. 

Attention : Rester sur la page tant que le fichier n’est pas totalement chargé !

Visuel d’un fichier chargé à 100%.

Plusieurs actions sont possibles sur un fichier de l’espace de stockage (partage via un lien, 
téléchargement, renommage, suppression…
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Pour aller plus loin
J’édite une convention de sous-traitance et je la fais valider par Elycoop

30
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Processus de validation de la convention dans Dendreo

https://nextcloud.elycoop.webalternatif.com/s/WA9a7L8DSwnxTQA


3 manières de changer l’étape d’une action
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(*) Extrait de la documentation 
Dendreo 
https://doc.dendreo.com/articl
e/21-etapes-des-actions-de-
formation

Depuis le résumé de l’action (1) > Choisir l’étape 
dans le menu déroulant (2)

Depuis Formations > Sessions INTER et INTRA (+ Hors Formation) (1) > Choisir l’étape dans le menu déroulant de la 
colonne Etape (2)

Depuis le listing des actions (Formations), glisser/déposer une 
action depuis la liste vers une Étape dans le menu de gauche (*) :

2

1

1

2



Cas 1 : Je fais 
valider une 

convention de 
sous-traitance/ 

un bon de 
commande 

fournie par mon 
donneur 
d'ordre
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Je créé une action de sous-traitance en suivant la procédure standard décrite 
ci-dessus 

Je stocke la convention à valider dans l’espace de stockage de l’action > Dossier 
Entreprise [Cf. 28-29]

Je passe l’action en étape « Convention à valider par Elycoop » [Cf. 32]

Elycoop valide la convention et la met dans l’espace de stockage > Entreprise + 
Passe l’action en étape « Convention validée par Elycoop » [Cf. 31]

J’envoie la convention signée par Elycoop à mon donneur d'ordre [Cf. 38-40]



Cas 2 : J’édite 
une convention 
format Elycoop 
depuis Dendreo
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Je créé une action de sous-traitance en détaillant les champs supplémentaires de la 
fiche Entreprise (CRM) [Cf. 35] et de l’action (Formations) [Cf. 36]

J’édite la convention de sous-traitance pour la vérifier [Cf. 37]

Je passe l’action en étape « Convention à valider par Elycoop » » [Cf. 31-32]

Elycoop édite et valide la convention et la met dans l’espace de stockage > 
Entreprise > Dossier du donneur d’ordre + Passe l’action en étape « Convention 
validée par Elycoop »

J’envoie la convention signée par Elycoop à mon donneur d'ordre [Cf. 38-40]



Champs supplémentaires à renseigner dans la fiche Entreprise du Donneur d'ordre (CRM) 
en vue de l’édition de la convention de sous-traitance « Format Elycoop »

Les champs de base
• Raison sociale
• Donneur d'ordre (Cocher la case)
• Adresse - Code postal – Ville
• N° de compte général (compte 

LOUTY)
• Statut BPF par défaut
• Mode de financement par défaut : 

Choisir Sous-traitance
• Délais de paiement par défaut

+
• Siret, APE 
• N° de déclaration d'organisme de 

formation
35

+



Champs supplémentaires à renseigner dans l’action (Formations) 
en vue de l’édition de la convention de sous-traitance « format Elycoop »

Dans le résumé de l’action (1) > Modifier :

- Intitulé de l’action

- Nature de l’action

- Catégorie de l’action : Sous-traitance

- Effectif prévisionnel min et max

- Objectifs pédagogiques

- Modalités financières personnalisées si nécessaire

- Modalités de règlement personnalisées si nécessaire

36

1

3

2

Dans le budget de l’action (2) :
- Recette
- Dépenses à refacturer au Donneur d'ordre

Dans le menu du gauche Module (3) :
- Durée
- Dates
- Lieu+

+
+
+
+



J’édite la convention de sous-traitance pour la vérifier et la faire valider

→Dans l’action, depuis le menu de gauche > 
Documents (1),  ouvrir la convention en PDF pour en 
prendre connaissance et m’assurer qu’elle est 
conforme à mes attentes (2)
→Quand tout est OK, depuis le résumé de l’action (3), 
passer l’action en étape « En attente de validation par 
Elycoop » (4)

1

2

37

Je trouverai la convention signée dans l’espace de stockage quand Elycoop l’aura validée 
(Etape « Convention validée par Elycoop »)

3

4



J’envoie la convention de sous-traitance au donneur d'ordre (1/3)

→Depuis le menu de gauche > Emails > Entreprise (1), cliquer dans le blanc sur la ligne du destinataire (2) > choisir le 
modèle d’email « Convention » en cliquant sur l’enveloppe (3)
Attention : Envoyer une convention à la fois !

L’interface d’envoi des emails s’ouvre…

1

38

2 3

1



J’envoie la convention de sous-traitance au donneur d'ordre (2/3)

→ Dans l’espace PIECES JOINTES LIBRES (4) > Cliquer sur Ajouter > Choisir « Fichiers de l’espace de stockage » (5) > 
Sélectionner la convention validée (Dossier Entreprise)

→ Personnaliser l’email (à gauche) et prévisualiser le résultat (à droite), y compris en visualisant l’aperçu des pièces 
jointes

→ Une fois l’email prêt, cliquer sur « Envoyer l’email » (6) 39

4

5

6



J’envoie la convention de sous-traitance au donneur d'ordre (3/3)

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)

40

1

2 3



Plus de repères Dendreo

• Accéder à l’intégralité des tutoriels vidéos Dendreo

• Accéder à la documentation Dendreo
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https://pro.dendreo.com/elycoop/videos
https://doc.dendreo.com/

