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

* Pour centraliser et piloter 'ensemble de 'activité de formation
professionnelle (globale et par entrepreneur) dans un seul outil

* Pour alimenter le Bilan Pédagogique et Financier

‘ C. BILAM FINAMCIER HDRS TAXES : ORIGIME DES PFRODUITS DE L'ORGANISME i r=
Produits prowvenant :
- de contrats conclus aver d'autres arganismes de formation {y compris CFA) 10 39 402,688
BLLres prodults a0 Lire ge s Tormation professionnene n 2397712
TOTAL DES PRODUITS REALISES AL TITRE DE LA FORMATION FROFESSIONMELLE (TOTAL DES LIGMES 1 A 11) 1859 229,80
FORMATEURS i
E. PERSONMNES DISPENSANT DES HEURES DE FORMATION (O
Heures de formation
Mombre . 2
dispensées
‘ Personnes de votre arganisme dispensant des heures de formation 4 439,00
Personnes extérisures & votre organizme dispensant des heures de formiation dans le cadre de contrats de sous-traitance o] 0,00

G. BILAN FIPEDHGOGIQUE: STAGLAIRES DONT LA FORMATION A ETE COMFIEE A VOTRE ORGANISME FAR UN AUTRE ORGAMISME DE FORMATION

Formations confiees 3 volre organisme par un autre organisme de formation {5 330 3 530,50

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

i I Méthode de caloul pour 'onglet "G. BILAN FEDAGOEIQUE : STAGIAIRES DONT LA FORMATION A ETE CONFIEE A VOTRE ORGANISME PAR UM AUTRE ORGANISME DE FORMATION"

: . i
i Dendrec se base sur les Partidpants inscrits aux Actions de Formation avec ['option "Incure dans le BPF* activée, dont 'Etape est incluse dans "BPF + Indicateurs" (donc les Actions de Formation confirmées), pour lesguelles un |
! Finanmcemant = été renssigné. Pour chacun de ces Participants, Dendreo comptzbilise ensuite le nombre d'heures-stegizires 2n fzizant |z somme des durées des créneaux de farmation réalizés sur I'exercice comptable i
i sélectionné auxguels le Farticipant est dédaré comme présent, et dont le Financement est de type 'Sous-traitance’.

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Je planifie et pilote une action de sous-traitance

Avant de commencer la planification de I'laction (Menus CRM et Catalogue > Hors-catalogue)

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

A 4

Je planifie I'action (Menu Formation ou Agenda)

Date de démarrage Dates de l'action

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

Formateurs Nb participants (anonymes possibles)

A 4

Combien vais-je gagner ? (Action > Budget)

Composition de mon CA Frais (a refacturer ?)

A 4

Je pilote I'action apres sa réalisation (Action > Relevé de présence & Financement)

Relevé de présence Financement « Sous-traitance » Facturation




Reperes 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’)



https://youtu.be/cVJDehMpuuY
https://youtu.be/odEPpwCtnco

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

£ Centre Ecole v

Accueil &2 CRM

L.l Entreprises et Particuliers Entreprises
Contacts [ ]
Entreprises 25 lignes v Participants
» Entreprise / Particulier *
Clients Formateurs
) Raison sociale Telept Etape* 1 Sélection manuelle
Non clients
Financeurs Z Entreprise Demonstration - Ne pas
i Mode de Pricing utiliser
Fournisseurs / Sous-traitants # | [ ZEntreprise D) RECEiEE
Import Emargements électroniques = O
Prix = 7
Contacts

Affichage de 1 a 1 sur 1 éléments
Responsable (Dendreo) = Fc
Participants

Nb. de participants Minimum = 4
Nb. de participants Maximum = 12
Formateur = Fc¢

© valider

Sl traitant E=



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

(*) Des champs supplémentaires seront a renseigner si vous étes
a l'initiative de I'édition du contrat de sous-traitance

Informations de I'Entreprise

Raison sociale *

Fournisseur / Sous-traitant

Adresse

T

Code posta

Ville

Informations comptables

Ne compte géneral

Statut BPF par défaut des
nouveaux Participants associés a
cette Entreprise

Mode de financement par défaut

Délais de paiement

Salarie

Sous-traitance

Par defaut (30 jours)



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

ttttttt

FOnNCTion

Ajouter un Contact

Quels champs renseigner dans la
fiche Contact ?

Civilité

Nom

Prénom

Email

Role (au minimum Contact Principal)



Reperes Dendreo

Comprendre le fonctionnement du catalogue
dans Dendreo (6')



https://youtu.be/XHzoUjNRssM

Suivi commercial Formations B Catalogue Finance

< iOUS-TRAITANCE : Module par défaut S— S—
& Tous les centres

Dans le menu Catalogue >
J'identifie le module au B
Catalogue / hors—catalogue que Prix par Entraprise ) Informations principales To-dos liées a cette formation

SOUS-TRAITANCE : Module par défaut ¥
° ° °1: Programmer P *
Je sounalte utiiser comme pase [Forion
Formations 1 _
° viode d organisauon
pou r mon actlon Participations 1 ntitulé court Sous-traitance Contenu
Numéro 10D _202166:
Satisfaction 0 o .
Public visé mme m ckage
Présence catalogue lodule absent du catalogue e Prog ' ge de lact
&ED
Sessions Permanentes 0 tions de programme m je stockage de l'act
nscriptions Catalogue J i 1 programme m ie stockage de l'act
public R rlor:
la
pr g programme m le stockage de l'acti
Devis 0
ED 1 programme m je stockage de Iact
Souhaits 0 Caractéristiques
programme m le stockage de l'act
Espace de stockage
Fichiers liés dans les ADFs programme m e stockage de l'act
m programme m le stockage de l'act

Catégorie*  Sous-traitance v Log d'activité ) . .
Informations complémentaires

ation |abellisée Non Zone géographique de Vair programme mis dans I'espace de stackage de l'action
formation ﬂ

Pour la sous-traitance : Il n’est pas nécessaire de saisir les éléments du programme dans un module.
Le programme doit étre stocké dans I’espace de stockage de I'action.
Un programme génériques est disponible pour tous : « SOUS-TRAITANCE : Module par défaut »



Reperes Dendreo

Planifier une action : Les principes géenéraux

(5)

Plus d’informations sur la planification (6°)



https://youtu.be/L6lovIwr_Bk
https://youtu.be/on9tKXqQcM4

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

SOUs-
|2| MOD_2021666 R LR;:;IT‘EN;:; ?ﬂ?ﬁ;if: 70607000 0.00€ 7h 0
i Suivi commercial Formations P Catalogue 1
< SOUS-TRAITANCE : Module par défaut w P Fnl pwa—
# Tous les centres

Résumé

Prix par Entreprise 0 * Informations principales + To-dos liées 3 cette formation

Programmer [=» SOUS-TRAITANCE : Module par défaut ® P °

- Produit m
Formations ! Maode d'organisation m
Participations 1 Intitulé court
[ < S;O:.:i—lf::::NCE : Module par défaut on R & Modifier |
Sur la base de la date de démarrage de mon |
. . L ald Vi ar Entrep SOUS-TRAITANCE : Module par
action, je la planifie dans I'agenda : A
- 1 -depuis le module « SOUS-TRAITANCE ...» > cliquer [ aTe) (o] (B / 302019 — 5 jan 2020
Sur (( Programmer Cette formation )) Sf:;mn ) N r:er Lun 30/12 Mar 31/° Mer 1/1 Jeu 2/1 Ven 311 Sam 4/1 Dim 5/1
i Permanent t ) .

2 - Se positionner sur la date de démarrage dans B
I'agenda
3 - Cliquer sur la boite centrale et la glisser dans
I'agenda sur la date de démarrage. Reldcher.
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Confirmation

QUE'S Champs renseigner dans Ies Artributs de I'Action de Formation & programmer
attributs de 'action a la

p rog ra m m atio n ? Entreprise / Particulier * | Elycoop - Formation interne

e 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 : CEIUi qUi anime Classification de 'Action de Formation (BPF)

Nature de la formation

ObJeCt|f de Ia formation Objectif de la formation @ * | Autres formations professionnelles co



J'ouvre | ‘action planifiée depuis I'agenda (ou autre...) pour la personnaliser

INTRA iti. i 3 e
¢ N EED E 19 initiation a Dendreo 1
210556 (U Du 31 décembre 2019 3 03h00 au 31 décembre 2015 & 17h00(7h)  Soustraitsnce [l Elycoop - Formationinterne 4 Elycoop - Formation interne —

- Double-cliquer sur 'action pour
llouvrl'r depuis /Iagenda :::::E [l Résumé : Initiation & Dendreo
= Depuis le résumé de l'action > e _ || —
Bouton Modifier (1) i N — B T g et
=> Personnaliser l'intitulé de votre |- I e
action (2) D .
o S B Mmodifier une Action de Formation
= Veérifier que la catégorie de A S

I'action est « sous-traitance » s &

liert
( 3) ( *) s N Informations principales
Devis a
& Informat
9 . frels S Ao e Centre de formation * | Elycoop - Formation interne
Puis sauvegarder (4) T
Financements a Objectifs pédagd

Entreprise * | Elycoop - Formation interne

Conmtact | Aucun contact

Contact Facturation | Aucun contact

Initiation & Dendrea

Catégorie*  Sous-traitance v .
Intitule *

Intitulé court | Sous-traitance
{si non vide remplace ['Intitule dans FAgenda)

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

B Sauvegarder




Je vérifie / personnalise les dates de I'action

< n ETES nitiation a Dendreo

20556 (0 Du 31 décembre 2019 5 03000 au 31 décembre 2015 3 17h00(7h)  Soustraitance [ Elycoop - Formation interne # Elycoop - Farmation interne

= Depuis le menu de gauche >
MOdUleS (1) Resume “» Modules

il C AT SOUS-TRAITANCE : Module par défaut

. == ‘ﬁ@
9 MO d’fier le m OdUle (2) m Maodules i Viir 12 description [ 2 Effectuer en Duplex ] [ == Effectuer en plusieurs séances distinctes ]

Module : MOD_2021666

rénsaun

Prix: 1 500,00€

9 Définir les CréneaUX de la Ligux (Szlles) a Durée: 7h > Modules

- )
i Formateur: &, Elodie BUSSON (7h) Rl NI SOUS-TRAITANCE : Module par défaut
. o Agenda - liste P
ormation (1 par demi- e e
Suivi pédagogique Spécifités : Module servant 3 la gestion de Ia 5 Modifier le Madule

jO Urn ée) (3) Farmateurs 1 LS Bl Tt Choix du module

Le 311272019 de 13:30 3 17:00

9 Vér i]ci er qu e / a dur ée dé_f i n i e Inscriptions sux Modules 0 + Ajouter un Module 5'|dﬁémmlgéiﬁi:iie;ﬂélati?:!::sl: S
par les créneaux est conforme | e cmesene B
d la durée de votre action (4) e @Wm uuuuuu
— Puis sauvegarder vos .
modifications (5) . [eteomme 4]

jou début Heu
] o @ o
[ ] 30 @ o
[ ] (] [




o~

Je vérifie le staffing formateur

Agends - liste

Suivi pédagogique

Formateurs

= Formateurs et heures d'interventions

Staffing par Module Staffing par Créneau

| 4+ Ajouter un Sous-traitant (Formateur non identifig)

@ Vous pouvez sjouter un ou plusieurs Formateurs

& wotre Action de Formation, et modifier leur staffing sur les différents Modules de votre ADF. Pour une granularité su Créneau, utilisez "Staffing par Créneau”.

& Checklist

Elodie EUSSON {8 [x|[«]

#  Checklist Extranst %  Récapitulatif Modules 4  Récapitulatif

T SOUS-TRAITAMCE : Modu...

oso 0518 7I7h Elodie BUSSOM

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)

15




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 »

Résumé =* Participants
Participants liés 4 cette Action de Formation

Budgest
Modules w &+ Ajouter des Participants

Créneawx

IS5 lignes W 2% Participants
Lieux (Salles) a Participonts liés 4 cette Action de Formation
a
Agenda - liste Part

Suivi pédagogique
Ajouter un ou des Participants

Formateurs 1
Entreprise
w Participants o Rien & afficher Entreprise (ou Particulier): | Elycoop - Formation interne v
mport M
Partirinant idantifié (43 Dartirinznes Asne untes RO Participant(s) non identifié(s)

- Depuis le menu de gauche > Participants (1) . wjm ) oartcpants non dcaunét
—>Cliquer sur « Ajouter des participants » (2) o %
—>Saisir le nombre de participants non identifiés a ajouter (3)

> Cliquer sur « Ajouter » (4) 16




Reperes Dendreo

Reéaliser le relevé de présence dans Dendreo
suite a un emargement papier (1°)



https://doc.dendreo.com/article/138-releve-des-presences

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

- Depuis le menu de gauche > Relevé de
présence (1)

—>Cliquer sur « Marquer tous les participants
comme présents a tous les créneaux
commencés » (2) > Puis valider la pop-up (3)
=2 A la marge, notifier les absences par
participant (4 & 4°)

Annuler

< | 1 initiation a Dendreo [ & Duptiquer ’ — ]
210556 (U Du 21 décembre 2019 4 0%h00 au 31 décembre 20193 17H00(Fh)  Scustraitance [ Elycoop - Formationinterme @& Elycoop - Formation interne
. . oy o p
Resums “2 Relevé de presences Marquer tous les Participants comme présents a tous les Créneaws commencés
Budget
Madules 1 @ Survolez les tablesux ci-dessous et naviguez librement de droite 3 gauche pour sccéder aux détails et actions pour chague Participant ou Créneau. Cliguez pour figer une ligne spédfigue. Consultez la FAQ pour plus
dlinformations. Le rem correct des présences est ire pour un BPF correct et I'envoi du i ire de sati: tion.
Créneaun Pour exporter un listing des présences par crénesu pour cette Action de Formation cliquez ici.
iz (3zlles) a
Entreprise 4 Prénom 4+ Nom «  Récapitulatif Créneaux «  Récapitulatif
Agenda - liste
. N . S B — SOUS-TRAITAMCE : Module par défaul
Suivi pedagogique E Elycoop - Formation interne Non idertifie MNon identifré Th TRETTI T 1213: T ol 7
Formateurs ! E Elycoop - Formation interne Non identifie MNon identifie Th 31/12:13h30-17h00 2h20m 0’7
1]
Participants 1
B Ecoop - Formation interns Non identifié Non identifié 7h
Import B
Y Y
Inscriptions sux Modulss a E Elycoop - Formation interne Non idertifie WNon identifré Th . |i|
Confirmation
Inscriptions Catalogue public a o i . . . - . .- .- =
B Etvcoop - Formation interne Non identifié Mo idertfié 7h ‘\fous gtes sur le point de marguer tous les Participants presents a
Relevé de présences 0 tous les créneaus, tes-vous sur de vouloir continuer 7
BETA - B e
Evaluation o E Elycoop - Formation interne Non iderttifie MNon identifre Th

Prénom &

MNan identifié

it & Cows bex
me=rcés,

Créneaux a  Participant Anonyme

SOUS-TRAITANCE : Module par @&faul E . -

32 09R00 - 12h30 Zhz0m

3MM2:13h20- 1700 Zh20m -

18




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 I'équipe Support

* Bientot : Facturation faite 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 !



Les 3 étapes conduisant a la facturation dans Dendreo

1 -Budget

Mes frais,
refacturés ou non
au client

La rentabilité de
mon action

| [ 2 rinancement ||

Résumé ¢ Financements
Budget
Modules 1
Dossier
Créneaux

Qui finance ?

Le Donneur d'ordre
: Financement de
type Sous-traitance

\mstant & finance
necer: 0,00 €

sis pédagogigues

Inscriptions Catalogue public

Signatures numériques -

Financements

@ Financer votre Action

satisfaction o Financer votre formation
Extranets . ia jon (frais i
* Autres recettes (opti

Davis o * Autres frais & refactu
Emais & & A Chaque Financement peu

* L'entreprise cliente

n OPCO

* [Les pouvoirs publics

E——

3 - Facture ]

Résumé = Factures
Budget

Modules 1

Créneaux
Lieux (Salles) 1]

enda - liste
he Rien & afficher

Formateurs a

Participants a

Inscriptions aux Modules et

Prix
Relevé de présences
Emargements -

Inscriptions Catalogue public

Je facture au
financeur

Emails & & &

Signatures numériques - 0

20



Reperes Dendreo

Je renseigne le budget (2’)

Je définie les financements (2')

Je facture (2')



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 / compléte le budget de I'action

Cette formation est une formation INTRA, et vous avez choisi de |3 pricer de maniére "globale’ (su farfait). Le prix rentré est donc e prix TOTAL de la formation. Il ne dépend pas du nombre de participants inscrits, ou du ‘

X i
1500,00 1,00 1500,00 %
Total recettes 000€ 1500,00 € 1 500,00 €
] 0,00 7,00 0,00

QD

Résumé @ Budget
EUEEE @ Revenus de la formation
Madules ! nombre de jours.
Créneaun
Lieux (5zllesz) 1]
Agenda - liste
Suivi pédagogig
Farmateurs ! Rémunération des Formateurs
Participants 10 & Elodie BUSSON
Inscriptions aux Modules 10 =tite= = ==
Inscriptions Catalogue public [i]
Frais de fonctionnement
Rezlevé de présences 10
) BETA
Evaluation a

Satisfaction am :

Extranets

o=

L_Devic

= 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 a refacturer au client (4) puis
cliquer sur Ajouter (5)

(Renouveler 3-4-5 autant de fois que nécessaire)

Ajouter une ligne dans le budget

Informations principales

Are

factur

v
Type de frais refacturés (BPF)  SPF: Autres produits au titre de la formation professionnelle continue (frais de re v
Refacturer & prix coutant [ Cui

Intitule = Frais de déplacement
Type * | Dépense/Frais

Participant | Aucun Participant spécifique

er au client Qui

VA | 0%
I 150
Quantits 1




2 - Je spécifie le financement de type sous-traitance

Résumé =] Financements

. = s [ Excel & Imprimer T Colennes Q
- Depuis le menu de gauche >

Financement (1) Dossier Produk & ppanceur Participants Type Tt estants Facturstion Factures
QVérlfler que Ie montant dflnancer est Aucune donnée dispenible dans le tableau
conforme aux attentes (cf Budget) (2)

> Cliquer sur « Ajouter un financement » [P rars v venme % @ [+ Mnserun rancemen

(3) Ajouter un Financement
—> Choisir un financement de type « sous- [
Type* | Sous-traitance M

traitance » (4) puis renseigner le — m

financeur de la sous-traitance (Le e e
Donneur d'ordre) (5) ==
>Cliquer sur « Ajouter » pour compléter e

le financement (6) =N e Paspas B

Financement

Financeur de la sous-traitance * [ Elycoop - Formation internd B

Finance Montant financé {formation, hors frais annexes) * | 1500,00

i

| 2tre effe Elycoop - Formation interne Participant Anonyme Talzrig w
EMTENE am as Elycoop - Formation interne Participant Anoryme Salarié hd
) N En INTER vous d Elycoop - Farmation interns Participant Ancryme Salarié ~
Signatures numerigues -

Vaus pouves oré Elycoop - Formation interne Partcipant Anonyme Salzris A
Financements Elycoop - Formation interne Farticipant Ancnyme Salarié A

Une fiois un Fins|
Elycoop - Formation interne Participant Anocnyme Salzrié w
Elycoop - Formation interne Participant Anonyme Salzris A
Elycoop - Formation interne Participant Anonyme Salarie A
. , . Elycoop - Formation interne Participant Anonyme Talzrig w
Il est possible de créer autant de lignes de ER— S e v

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 géneéere la facture

INTRA Initiation & Dendreo
< WU oD EaEs @ ouptuer | [ o wosirer
210556 (0 Dw 21 décembre 2019 & 05h00 au 31 décembre 2019 3 17h00(7h)  Soustraitance [ Elycoop - Formation inzerne & Elycoop - Formation interne
Résumé [*1 Financements
Budget [ csv [3 Excel % Imprimer Q
Modules 1
. Produit " . - Montant Mont,anf N
Dossier N B Finamceur Participants Type - Restant & Facturation Factures
. Finance finance

Créneaux facturer

Lieux (Salles) 0 @ Accompre 50% Formation H E_::'t":‘::g - Formation @ 10 participants anon... Sous-traitance 750, E

fgends - liste

. Elycoop - Farmaticn 10 particioens . H

Suivi pédagogigue E] Solds Formation H interne 1] participaniz anon... Sous-traitance 750,00 € 750,0

Formateurs 1
. 0/ 10 participants restant & financer , §
Participants 10 . t
=] R nt & financer : 0,00 € 4 Ajouter un Financemen
Inscriptions aux Modules 10
A financer Financeé Facturé Payé Restant di

Inscriptions Catalogue public a

Relevé de présences 10 Formation (Frais pédsgogiques) 1500,00 1500,00 0.00 0.00 ooo  (RRSREE

A BETA

Evaluation 0

@ Financer votre Action de Formation
Satisfaction am :

Extransts » Laformation (frais pedagogiques) - || s'agit du colt de la formation elle-méme

Devis a

Financer votre formation vous permet de définir comment votre formiation doit &tre facturde. Les Sléments 3 financer sont les suivants :

» Autres recettes (optionnel) - Recettes annexes (frais annexes) 3 facturer & votre dient, que vous avez définies dans la partie "Recetres” de votre Budget
= Autres frais a refacturer (optionnel} - Frais de fonctionnement refacturables (autres frais annesxes) & refacturer & votre client, que vous avez définis dans |z partie "Frais” de votre Budget

Emais & = B e = Depuis le menu de gauche > Financement (1)

Un OPCO
Signatures numériques - i}

ou étre effactué en Souws-Traitance

Financements 0 facturation simple (2)

En INTER wous dever financer les différentes Entreprises dlientes individuellemant.

Lex pouvairs publics —>Cliquer sur le bouton vert pour lancer une

Factures 0 o s e e frncemente partics (par e s souinaiten ecerer o] 2 ClIQUET SUT l€ bouton bleu pour lancer la facturation

avancée (2’) (RECOMMANDE)
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3 - Facturer (2 / 3M oo s détts e actratn .

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

—> Sélectionner les lignes de financement s or | paenat e i | Ve b
qui doivent apparaitre dans la facture (3) * o o B o - e o
- Modifier si nécessaire la date g = == ce :: o :
d’émission de la facture (4), le délais de O oo f— S - S —-

paiement (5) et ajouter une remarque si

beSOin (6) ‘ MNuméro complat m Date d'émission Moantant
. . D2100003 & 19/10/2021 & 1500.00 € HT
—> Passer le statut « Validation CAE » de la

faCture en (( En attente )) pour nOtI:fier d E S;::::f}F::iii:{umfngzt::ﬁ;hmmB—lﬁ Rue Emile Deconps 69100 VILLEURBANNE
I'équipe Support qu’elle peut vérifier les “ Détails ~

s’y s . N . Echéance : 18/11/2021 (30 jours)

éléments relatifs a la facturation et

valider la facture (7)

Validation CAE | Brouillon b Remarque & faire figurer

sur la facture
—>Cliquer sur « Sauvegarder » pour

Modéle de document | Facture Elycoop ~
, ) Délais de 'pai? ment | 30 jours - 4
compléter la facturation (8) S

- Passer également l'action en étape ¢ Reglements
\ . Dste de réglement : Non définie @
« Facture a valider par Elycoop » (9)(10) T pm—

Cette Action de Formation est dal _Enpr

10494 ® Du 04 octobre 2021 2 08h00 au 07 octobre 2021 3 20h00(8h)  FC_Dendreo_init [ Elycoop - Formation interne @ Elycoop - Forma

EO - Négociation

Résumé [T) Résumé : Dendreo - Inj £ - Programmée
E1 - Convention a valider par Elycoop L |
E1 - Convention validée par Elycoo

Budget ® Alerte . e par Fycoop
E1 - Convention en signature client

éali ours

/i, Formation hors BPF

Lieux (Salles) 1 Vous avez réglé cette formation g D
da - list E4 - Post-formation acture & valider par Elycooy 1
Agenda -liste E9 - Attente export Edo
Suivi pédagogique  Informations £9- Cloturée
E9 - Archives
Formateurs ! [ Dendreo - Initiation E9- Echec i 2 5
E9 - Annulée
Participants Etape E1- Programmée M

S
Depuis le 08/10/2021 [ Confirmée =200 |



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

p [ | 1™ Initiation & Dendreo | @ Dupliguer || & Modifisr |
210556 (D Du 31 décembre 2019 & 02000 au 3 décamibee 2019 4 17H00 (TH]  Sous-Irailance E Elycoog - Formation inferme o Elycoop - Formation inf=rme

Rézumé Factures
Budget ISlignes w ?| Télécharger les Factures affichées §Cs || [0 Excel | & Imprimer a
~’1Z::lj:ux ’ Muméra » Action de Fermation Facture Financemant Destinstaire Tatal HT r.i'.tratl Suivi Efmn E:llédatim Envoi Eﬁ:;aunue E:;?mmt

: #| TEST_A_SUPPRIMERMM Initiation & Dendreo @ pous B Elycoop - Formation interne 150000€ 150000€ |em| 1970z Walidé - | I TR R T

Lieux (alles) o m traitance

Agsnda - liste

Suivi pédagogique Affichage d2 1 &1 sur 1 éléments
Formatsurs
Participants 10

T " = Depuis le menu de gauche > Factures (1), ouvrir la

n=criptions Catalogue public o

Roert deorsences o facture en PDF pour en prendre connaissance (2)
o ) - Envoyer la facture par mail en cliquant sur
S I'enveloppe (3)
Deviz o
Email: = &= B
Signatures numeriques - o
Financemsnts z

w Factures 1
;ngm: . Walidation
Documents .I:AE
Une facture validée par Elycoop a le statut « Validation CAE » en Validé Valida
Les pieces justificatives doivent avoir été stockées dans I'espace de stockage pour
26

que la facture soit validée !



Reperes Dendreo

Enreqistrer les documents dans I'espace de
stockage : Reperes (2)



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

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

¢ | B E 13 initiation & Dendreo | & Duptigoer

& Modifier

290556 (D Du 3t sécembre 2019 209000 au 31 décambre 20104 17THO0 (TR)  Sous-rrailance B Elycoog - Formationinterne 4% Elycoop - Formation int=rme

Rézumé ce de Stockage = Initiation a Dendreo
> Depuis le menu de } R kag'-"* I - B Uploader des documents | B5 Nouveau Dossier | @ supprimer |
gauche > Espace de . s e Sk i Ao w i P ieres i - Ay
stockage (1), ouvrirle
dossier Entreprise, puis — .
celui du donneur d’ordre (2)
—>Glisser-déplacer les
fichiers a télécharger sur le Ty
« +»ou cliquer dessus pour . Espace de Stockage - Initiation 3 Dendrec = [0 Entreprizes » [0 Elycoop - Formation interne
ouvrir le gestionnaire de W] e et (@] et @ Uploace ez documents | e Noweau Dosie g .
fichier (3) © Gpacedesiock| | Deer wiest sxtussiamant e e Evraprise
Sélectionner plusieurs e e dossler estide —
fichiers a uploader gréce a |2 m S S—
la touche CTRL de votre o I
clavier | |

—

Cf fichier « Réaliser une action de formation » pour le détail sur les pieces a fournir !m




Je stocke les preuves dans I'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 !

comvention_formation_Anne-KINGET. pdf

. . . PN participant_2021_10 19 16_33 42
Visuel d’un fichier chargé a 100%. a

Plusieurs actions sont possibles sur un fichier de I'espace de stockage (partage via un lien,
téléchargement, renommage, suppression...

ans0
participant_2021 10 19 16_33 -
¥ NS - 19 oclohre 2021 & 22h08 per Hodie 5U_
Associer *

sccier ce fichier 2

Doutla chquaz pour auvrr
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Pour aller plus loin

J’édite une convention de sous-traitance et je la fais valider par Elycoop

30



Processus de validation de la convention dans Dendreo

Formatrices et

formateurs L'équipe support

N

Je prépare la convention et je dépose les pieces justificatives sur
l'espace de stockage dans le dossier "entreprise" (cf fichier excel
"réaliser une action de formation" ou "réaliser une action de formation
en sous-traitance")

L'équipe support vérifie I'ensemble des pieces
justificatives et édite la convention.

Une fois prét, je passe I'étape de mon action en statut "E1 - convention
a valider par Elycoop" (pour les inter, je passe le statut "Validation
CAE" du participant (dont il faut valider la convention) a "en attente"
pour permettre a I'équipe support d'identifier la convention a valider)

La convention signée est déposée ensuite dans
l'espace de stockage "entreprise".

L'équipe support passe l'action a I'étape E1 -

R . o . "Convention validée par Elycoop”
Si jlai des questions ou des soucis, je peux envoyer un mail a

gestion@elycoop-formation.fr

Je récupére la convention signée par Elycoop dans I'espace de stockage
(dossier entreprise). J'envoie la convention au client et passe l'action
"Convention en signature client". Je stocke la version signée du

. . . . , refaire a chaque
client dans le méme dossier Entreprise de I'espace de stockage. e L
Com— modification de la

> Je cligue ici pour télécharger le tuto "comment changer une étape sur DENDREQ" convention

Le process est a



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

Depuis le résumé de I'action (1) > Choisir I'étape Depuis le listing des actions (Formations), glisser/déposer une
dans le menu déroulant (2) action depuis la liste vers une Etape dans le menu de gauche (*) :

EO - Négociation

At 5 Sessions : 0 £l 7
Résumé Résumé : Dendreo - Inj E1 - Programmée Realisation
- Convention a valider par Elycoop
Budget A E1 - Convention validée par Ely: 000 — Négociation 19
E1 - Convention en signature cl E1 - Convention a valider par Elycoop
Modules 5 Cette Action de Formation est dal E2 - En préparation Apagede C o . i
E2 - Réalisation en cours r Réalisation = 1 =~ Ngnes
Créneaux . E2 - Réalisée
Formation hors BPF E3- Facturation bfurdes . o Contre de
Lieux (Salles) 1 Vous avez réglé cette formation Facture 3 valider par Elycoop I Intitulé “  Numéro formation
Asonda - liste E4 - Post-formation echl = o
genda - A chives
o) hutente export faof & [E) Test ADF_2019047 Demo Paris
Suivi pédagogique Informations £9- E\otgree
E9 - Archives Echec & o
Formateurs 1 Dendreo - Initiation E9-E(he('
E9 - Annulée = )
Participants Etape E1- Programmée v ADF supprimees @ Affichage de 1 &1 sur 1 éléments
Depuis le 08/10/2021 [ Confirmée |
Inscriptions aux Mod( 4 S
ntitylé court EC _Dandren Init |nscr|pt|°ns

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

Suivi commerdial

B Actions de Formation INTER et INTRA (+ Hors Formation)

ADF programmées | A partir du 01/01/2021 vi0
Sessions Parmanentas Sessions 7R 46 X3 @3 [ 185000€
Finsncé e
Sessions INTER et INTRA (+ Hors
Formation) 25lignes v [« Excel Imprimer Colonnes
nscriptions INTER et INTRA Intitulé Numéro Type  Client Début Fin Eape Présences  Dépenses |
# | W Dendreo - Initiatior 210108 [in1ea] £2-Réalisée v | 0,00€ % . .
=Y am e (*) Extrait de la documentation
E1 - Convention & valider par Elycoop|
Al o= 3 e EW—Co'vvm(ov‘vahcéeourE\y(/cmc 000€ Dendreo
E1 - Convention en signature client .
v oD “Enprépratin 00 https://doc.dendreo.com/articl
f o &5 Facturat peas e/21-etapes-des-actions-de-
N 2 Facture  valider par Elycoop 000€ .
T 4 Post formation e formation
E9 - Attente export Edof
s N 210474 [inrna t E9- Cloturée 000€
E9 - Archives
E9 - Echec

€. Annolée 32



Cas 1: Je fais
valider une
convention de
sous-traitance/
un bon de
commande
fournie par mon
donneur
d'ordre

Je créé une action de sous-traitance en suivant la procédure standard décrite
ci-dessus

Je stocke la convention a valider dans I'espace de stockage de I'action > Dossier
Entreprise [Cf. 28-29]

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

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

J'envoie la convention signée par Elycoop a mon donneur d'ordre [Cf. 38-40]
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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 I’action (Formations) [Cf. 36]

. J'édite la convention de sous-traitance pour la vérifier [Cf. 37]
[ ] ’ 4
Cas 2 : J'edite

une convention
format Elycoop
d e p u is De nd re0 Elycoop édite et valide la convention et la met dans I'espace de stockage >

Entreprise > Dossier du donneur d’ordre + Passe lI'action en étape « Convention
validée par Elycoop »

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

J’envoie la convention signée par Elycoop a mon donneur d'ordre [Cf. 38-40]
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Informations de I'Entreprise

Raison sociale *

Les champs de base

* Raison sociale

* Donneur d'ordre (Cocher la case)
e Adresse - Code postal — Ville

* N° de compte général (compte
LOUTY)

* Statut BPF par défaut iermatons comprtles

o MOd.e. de ﬁnanC?ment par défaut : Ne compte général
Choisir Sous-traitance e

e Délais de paiement par défaut

Fournisseur / Sous-traitant

Adresse

cette Entreprise

Mode de financement par défaut | Sous-traitance
Délais de paiement  Par défaut (30 jours)
SIRET
N® de déclaration d'activité (organisme
de formation)

Code APE



Champs supplémentaires a renseigner dans I’'action (Formations)
en vue de |'édition de |la convention de sous-traitance « format Elycoop »

Dans le résumeé de 'action (1) > Modifier : o-’ Resume

- Intitulé de I'action * Budget

- Nature de l'action w Modules 1
- Catégorie de l'action : Sous-traitance Créneaux
+ Effectif prévisionnel min et max Lieux (Salles) 1

+ Objectifs pédagogiques Agenda - liste

4 Modalités financiéres personnalisées si nécessaire Sulvi pedagogique

4 Modalités de reglement personnalisées si nécessaire

Dans le budget de I'action (2) : Dans le menu du gauche Module (2) :
- Recette - Durée
- Dépenses a refacturer au Donneur d'ordre - Dates

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

Emargements -
,
Evaluation 0 Génération des documents relatifs aux Entreprises (1 Entreprise identifiée)
Satisfaction o 5 & w4+ Convention de formation : Convention de formation M| Convention de formation ==
Extranets % Convention de formation - Formateur different du Convention de formation - Formateur different du signataire /-| Convention de formation - Formateur different du signataire ==
. .
Devis 0 4% Convention de sous-traitance - Je suis : Convention de sous-traitance - Je suis | Convention de sous-traitance - Je suis HH
Email | “# Emargement par jour & par Entreprise : Emargement par jour & par Entreprise Emargement par jour & par Entreprise H |
mails o oo
Signatures numeériques - 0 P . . .. . p
Génération des documents relatifs aux Participants (7 Participants identifiés)
Financements ! < Convention de formation par participant : Générer pour v | @ X Générerpour: v @ & s
Factures 0 .2 Contrat de formation participant : Générer pour : v | @ | Générerpour: v & a ==
Documents 4 Convocation Elycoop: o EO - Negouatmrj
Résumé [T Résumé : Dendreo - Ini_E! - Programmée
) . o onventio der p 0op
Espace de stockage 4 %# Convocation Elycoop - English version : Budget A E1 - Convention validée par Elycaon
1 ETE E1 - Convention en signature cl| E1 - Convention & valider par Elycoop
Modules Cette Action de Formation estdal g2 _ gy préparation Apagede
E2 - Réalisation en cours
) . . P
5 E2 - Réalisée
—>Dans l'action, depuis le menu de gauche > Créneaux . formation hors 87F - Realiste
; ; Lieux (Salles) Vous avez réglé cette formation | Facture & valider par Elvcoo r.
Documents (1), ouvrir la convention en PDF pour en e avalder parElycoor
Agenda - liste
. Vs Vs ES - Attente export Edof
prendre connaissance et m’assurer qu’elle est . fo Clorree
Suivi pedagogique * Informations
N tt t 2 E9 - Archives
conforme a mes attentes (2) Formateurs (D Dendreo-itation | { £9-Echec
; , , , . ’ E9 - Annulée
- Quand tout est OK, depuis le résumé de I'action (3), participans étape g »
) . ’ . . Depuis le 08/10/2021 O
Inscriptions aux Modules
passer l'action en étape « En attente de validation par .
Elycoop » (4)

Je trouverai la convention signée dans l’'espace de stockage quand Elycoop I'aura validée

(Etape « Convention validée par Elycoop »)
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J’'envoie la convention de sous-traitance au donneur d'ordre (1/3)

Emails = ! B @ £ Mails Signature du mois

Budget
& (@ Vous pouvez envoyer facilement des emails pré-configurés aux Participants, Formateurs et Clients de cette Action de Formation, y compris des Emails groupés ou comprenant des P| générées.
Pour cela, configurez au préalable vos Modéles d'Emails. Besoin d‘aide ? Envoi d'emails dans une ADF, Suivi des envois d'emails.

Modules 2

Créneaux a Participants 4 = Forrw B Entreprises 1

Lieux (Salles) 1

Agenda - liste

Suivi pédagogique LiEm R =autact +  Reécapitulatif Mails +  Elycoop - Formation interne
Formateurs 1 Elycoop - Formation interne 2 Jimmy Mercante w oy 0B Convention @ =
Participants 4 Convention - BC A

= Depuis le menu de gauche > Emails > Entreprise (1), cliquer dans le blanc sur la ligne du destinataire (2) > choisir le

modeéle d’email « Convention » en cliquant sur I'enveloppe (3)
Attention : Envoyer une convention a la fois !

L’interface d’envoi des emails s’ouvre...
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J’'envoie la convention de sous-traitance au donneur d'ordre (2/3)

Nouvel email Client

Répondre a : Elodie BUSSON <elodie_busson@hotmail.com>

- & . ,
A | jmercante@elycoop.fr
A: Jimmy Mercante <jmercante@elycoop.fr>

=
Copie

Ajouter copie libre Ajouter copie cachée libre

Sujet : Votre convention pour la formation Dendreo - Initiation le 07/10/2021

Modele Convention ¥

Sujet* Votre convention pour la formation {adf_intitule} {adf_periode}

E(V&OOP

B J U ‘i — i| Police ~ Taille police = tmm‘ £ |

Bonjour {civilite} {nom},

{2adf_jours>1}

Dans le cadre de la formation "{adf_intitule}" qui se déroulera du {adf_date_debut} o

au {adf_date_fin}, veuillez trouver ci-joint la convention de formation. Uploader un fichier

. Télécharger un fichier depuis votre
{/adf_jours} ordinateEr ’
{?adf_jours=1%} o ) Dendreo - Initiation” qui se déroulera le
. Fichiers de Fespace de stockage bint la convention de formation.

Dans le cadre de la formation "{adf_intitule}" qui se déroulera le Joindre un fichier que vous avez déja

welillez tronwver ri-inint la conwventinn de farmatinn 21z -
Chemin: p teélécharge dans votre espace de stockage r ou de faire signer par une personnes

sur Dendreo.

nous la renvoyer par mail.
PIECES JOINTES GENEREES PIECES JOINTES LIBRES @ Ajouter =
Nous joignons également a ce document -
/~| Réglementintérieur...

Guide des pratiques... X - Le programme de formation

Programme de formati... - Les conditions générales de vente

¥ B

Glissez-déposez un fichier ici pour l'uploader
(ou diguez, puis sélectionnez)

Annuler

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

= Personnaliser I'email (a gauche) et prévisualiser le résultat (a droite), y compris en visualisant I'apercu des piéces
jointes

—> Une fois I'email prét, cliquer sur « Envoyer I'email » (6) 39




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

Q

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

| Ray | FElycoop | Dendreo || Immo | | Entrepreneuriat | Bipolaire W Laurent_Dommee || Santé | Blogs | elearning

Exports
B Dendreo - Initiation

Ton attestation de présence a la formation Dendreo - Initiation du

05/05/2021 & A g |

Log d'activité
05/05/2021 5 16:06 par B¢ Elodie BUSSON

| CAFEL

D

ﬁ Joe Digital Learning e ll Percussions Corpar...

Expéditeur : "Elycoop Formation" <gestion@elycoop-formation.fr>

@ Le message a €€ ouvert par au moins un des destinataires

mmg d'emails
CCl : logs@elycoop-formation.fr <logs@elycoop-formation. fr=

Apergu de I'email

Expéditeur : "Elycoop Forr

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

05/05/2021 & 16:06 par B Elodie BUSSON

CCl: logs@elycoop-forma

Elycoop - Formation interne
‘Boujour Estelle,
T avez assste 2 la formation "Dendreo - Instiation” du 050572021 et je fen remercie |

Je te prie de bien vouloss trouver en pidee. de fin de formation. pe

dexperimenter  qua ressemible le modéle issu Dendrea qui est envoyée au participant i la fin de la

‘Elycoop Formation

1L ——
Elycoop Vive tenpbrionc

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)

- Ouvrir I'apercu de I'email (3) en cliquant sur son titre (2)
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Plus de reperes Dendreo

» Accéder a l'intégralité des tutoriels videos Dendreo

« Accéder a la documentation Dendreo



https://pro.dendreo.com/elycoop/videos
https://doc.dendreo.com/

