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La société AJNC Nérée-coaching est engagée dans un processus de qualité dans
la mise en oeuvre de prestations de formations professionnelles continues

Ce document a pour objectif d'informer toutes les parties prenantes de nos procédures de qualité.

INFORMATION
Les conditions d'information du public sur les prestations proposées, les délais
pour y accéder et les résultats obtenus

CONCEPTION
L'identification précise des objectifs des prestations proposées et I'adaptation
de ces prestations aux publics bénéficiaires lors de la conception des
prestations
PRESTATION
L'adaptation aux publics bénéficiaires des prestations et des modalités
d'accueil, d'accompagnement, de suivi et d'évaluation mises en oeuvre
MOYENS
L'adéquation des moyens pédagogiques, techniques et d'encadrement aux
prestations mises en ceuvre

COMPETENCES
La qualification et le développement des connaissances et compétences des
personnels chargés de mettre en oeuvre les prestations

ENVIRONNEMENT

L'inscription et I'environnement du prestataire dans son environnement professionnel

RECUEIL

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



1/ INFORMATION

Les conditions d'information du public sur
les prestations proposées, les délais pour y
acceéder et les résultats obtenus

Eléments de preuves de l'indicateur: _
- Le site internet de Nérée-coaching - "Formation”
- Programmes de formations

- Charte Nérée'Handicap

Indicateur 1 : Le prestataire diffuse une information accessible au public, détaillée
et vérifiable sur les prestations proposées : prérequis, objectifs, durée, modalités
et délais d’acces, tarifs, contacts, méthodes mobilisées et modalités d’évaluation,
accessibilité aux personnes en situation de handicap.

Affichage sur le site
internet www.neree-
coaching.fr, rubrique
"formation", du détall
de chaque formation

Affichage sur le site
internet www.neree-
coaching.fr, rubrique
"formation", de l'accueil
des personnes en
situation de handicap

Information sur les
programmes de
formations

En permanence

v

En permanence

v

En permanence
téléchargeable sur
notre site Internet ou
par simple demande

vV v v Vv

Pour chaque formation : [lintitulé,
l'objectif, le profil des bénéficiaires,
les prérequis sl y en a, les
compétences visées, les formules,
durées et délais d'acces, les tarifs,
les modalités, les dates, le matériel
nécessaire, la maniere d'évaluer
avec document d'évaluation

Pour chaque formation le texte
suivant est affiché :

"Handicap : dans [I'hypothése que
vous soyez en situation de handicap,
vous vous interrogez peut-étre sur la
possibilité de suivre nos formations.
Contactez-nous ! Nous ferons notre
possible pour trouver des solutions
adaptées"

L'ensemble des informations sus
mentionnées aussi bien sur le
contenu que sur l'accessibilité

Le représentant de
NC
et "Dahu Création"
en charge de
l'administration du
site Internet

Le représentant de
NC
et "Dahu Création"
en charge de
I'administration du
site Internet

Le représentant de
NC



1/ INFORMATION

Les conditions d'information du public sur
les prestations proposées, les délais pour y
acceéder et les résultats obtenus

Eléments de preuves de l'indicateur:

- le site internet de Nérée-coaching - "Formation"

- Askabox

-Tableau retraitement des moyennes dans le fichier

"Syntheése recueil satisfaction”

Indicateur 2 : Le prestataire diffusera des indicateurs de résultats adaptés a la
nature des prestations mises en ceuvre et des publics accueillis.

Affichage sur le site
internet www.neree-
coaching.fr, rubrique
"formation”, en haut de
page "témoignages et
satisfaction”

Affichage sur le site
internet www.neree-
coaching.fr, rubrique
"formation”, en haut de
page "témoignages et
satisfaction" d'une
invitation a contacter
nos clients pour en
savoir plus

Mise a jour des
informations sur le site
internet www.neree-
coaching.fr, rubrique
"formation"

En permanence

v

En permanence

Chaque trimestre

vV v v V¥

Cette information reprend des
témoignages et des moyennes de
pourcentages de satisfaction selon 5
criteres : moyens mis en ceuvre,
organisation, formateurs, pédagogie
ainsi qu'une moyenne générale de
tous les indicateurs.

Pour plus de transparence au dela des
chiffres annoncés, nous invitons nos
visiteurs et prospects a étre mis en
contact avec nos anciens bénéficiaires
pour qu'ils puissent témoigner de vive
voix leur satisfaction des services
fournis :

"Vous souhaitez en savoir plus sur la
satisfaction de nos clients ? C'est eux
qui en parlent le mieux !Contactez-
nous et nous vous mettrons en

relation."

Export des résultats de sondages sur
ASKABOX : moyenne des résultats
et mise a jour sur le site internet
avec la date de MAJ

Le représentant de
NC
et "Dahu Création"
en charge de
I'administration du
site Internet

Le représentant de
NC
et "Dahu Création"
en charge de
I'administration du
site Internet

Le représentant de
NC



2| CONCEPTION

L’identification précise des objectifs des
prestations proposées et leur adaptation aux
publics bénéficiaires lors de la conception
des actions

Eléments de preuves de l'indicateur:

- E-mail "adéquation besoin/formation" enregistré au
format PDF dans le dossier du bénéficiaire

Indicateur 4 : Le prestataire analyse le besoin du bénéficiaire en lien avec
I'entreprise et/ou le financeur concerné(s).

vV v Vv

Prise de contact Avant I'envoi d'un Echanges téléphoniques Le représentant de
téléphonique avec le devis, d'une autour du contexte de la NC
potentiel bénéficiaire convention et d'un demande et de la ou forma'feur et

programme problématique du prospect. potentiels
4 ® Investigation QQOQCCP. bénéficiaires
L'objectif est de recueillir le
besoin afin d'établir
l'adéquation

"Besoin/formation”

Retour écrit d'une Aprés I'échange Un e-mail comprenant un résumé de Le représentant de
synthése par e-mail au téléphonique la conversation avec une synthése NC
potentiel bénéficiaire du "besoin" et "notre proposition”
avec programme.
EXEMPLE::::

Bonjour,
Tout d’'abord je tiens a vous remercier de l'intérét que vous portez a notre centre de formation. Je fais suite a notre conversation téléphonique de ce jour au
sujet de votre demande de formation. Voici ce qui en ressort :

1/ Votre Besoin : vous avez intégré comme program manager I'association « XXXXXXXXXXXXX » depuis le mois de Mai 2020. Afin de mener a bien votre
mission de développement du plan stratégique de I'organisation sur 2021-2026, vous cherchez une action de formation vous permettant d’apprendre une
méthode pour atteindre un objectif.

2/ Notre proposition : pour satisfaire votre objectif, nous vous proposons notre formation « Objectif et Stratégie Online » d’'une durée 28h00 dont 4 sessions
d’1h30 avec un formateur spécialiste du management et d’atteinte d’objectifs professionnels. Cette formation vise a obtenir 4 compétences :
1/ techniques de communication 2/Formulation d’objectifs SMART++ 3/Mise en place d’une stratégie systémique 4/réalisation d’un plan d’action.

Dates de formation prévues : du XX/XX/XXXX au XX/XX/IXXXX

Vous trouverez en piéce jointe notre convention de formation, notre devis, notre programme de formation, notre livret d'accueil, ainsi que le CV de votre
formatrice, Mme Xxxxxx XXXXXXX. Je vous remercie de me retourner le devis et la convention de formation ddment signés et tamponnés, ainsi que le «
DIAG individualisation OS », afin que nous puissions démarrer la formation. Vous allez recevoir par e-mail vos identifiants pour vous connecter a notre
plateforme d’e-learning SEIRA. Le premier parcours sera celui de la présentation de votre formation. Votre parcours de formation sera accessible dés le
XX/IXX/IXXXX. Votre formatrice va rapidement prendre contact avec vous pour que vous puissiez organiser vos sessions en Visio.
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2| CONCEPTION

L’identification précise des objectifs des
prestations proposées et leur adaptation aux
publics bénéficiaires lors de la conception
des actions

Eléments de preuves de l'indicateur:

- le site internet de Nérée-coaching - "Formation"
- le parcours de formation sur SEIRA

Indicateur 5 : Le prestataire définit les objectifs opérationnels et évaluables de la
prestation

Affichage des objectifs En permanence Répondre a la question: "quelles Le représentant de
et des compétences compétences vont étre évaluées durant NC
visés pour chaque chaque formation et comment ?" Les
formation sur le site documents d'évaluation sont
Internet www.neree- téléchargeables sur le site internet. Toutes
coaching.fr rubrique les compétences visées sont validées sur
“formation” et sur les la plateforme SEIRA. Ces compétences
programmes acquises sont évaluées de différentes

maniéres selon les formations : quiz et/ou
retours écrits

Exemple de documents d'évaluations téléchargeables sur le site

Neree f g ;I;.‘:‘;E“ﬁ:a"ﬁ_

“hing Samason OMPETENCE N4 -

entrepreneurial

en fermes o

Ridager 6l présentes 1o Busineds plan
wmu e mmabthode pous fer nmwemmwmwm

o

£

<

O » Drwelopper voire communscabon ms sen e son dgupe

o) FORMATION + Fooer un objectl SMART+» (sbalizable)

) OBJECTIF & STRATEGIE * Consiure une siraige gagraree autous n projet 0 evreprise

@ oull"n + Mdemve on place un plan CACHEN Citid =« ACEONS - MU =

=

© .

5 Formateur: Stagiaire: _

" o

6 c
Communiquer pour développer un meilleur leadershi =

= . r:1qnl W DDM ion, livret d'accuellp Réglement  Intérieur, =

t; ml mlnn dela pla‘lelarme FDAD mise en place du planning. (@]

@ o Module 1 - Diagnostiquer une situation pour cibler Sa commumication

= o Module 2 - identifier ses compétences spécifiques pour mieux communiguer Ll

o] o Module 3 - Anticiper les enjewx d'un projet pour lavonser les échanges. QUIZ N"1 Q

:O Evaluation acquisition : communication au sein d'une équipe : v:ﬂ:;nu :<

S non validé S

2 Apprendre & fixer des objectits SMART++ 2

‘(B‘ o Module 4 - Développer ses paul.é‘s.‘nrufrrlnerun objectil SMART++ ‘(B‘

= Module 4 - Construire 'argumentaire d'un m

e o Module S - Apprenedre & lever des points de blocage QUIZ N°2 e

5 500100 5

LL Evaluation acquisition : formuler un objectif SMART++ validé LL

non validé

#~ . Comorendre comment déterminer une stratéaie aaanante

Observations : Au moment de la rédaction de cette procédure, Nérée-coaching ne posséde pas de certification de type RNCP
par exemple. Toutefois, 'engagement est d'‘annoncer les nouvelles compétences que pourrait acquérir un bénéficiaire tout en
étant transparent sur la méthode d'évaluation : Quiz et/ou retour écrit ainsi que la maniére d'évaluer.



2| CONCEPTION

L’identification précise des objectifs des
prestations proposées et leur adaptation aux
publics bénéficiaires lors de la conception
des actions

Eléments de preuves de l'indicateur:

- dans chaque parcours de formation le fichier Excel
intitulé "Fil Rouge"

- supports pédagogiques des formations

Indicateur 6 : Le prestataire établit les contenus et les modalités de mise en ceuvre
de la prestation, adaptés aux objectifs définis et aux publics bénéficiaires.

vV v Vv Vv

Conception du déroulé A l'origine de chaque Lors de la conception de chaque ,Le représentant
pédagogique de formation avant parcours de formation, un document pédagogique de NC
chaque formation (fi publication Excel dit "fil rouge" est écrit. Il reprend
rouge) les thémes abordés, la maniére dont ils

sont enseignés, la maniére dont les
compétences acquises sont évaluées.
Ce document donne le séquencage de
la formation et permet ensuite de créer
les modules sur SEIRA et les supports
pédagogiques.

Exemple : vu générale du séquencgage

sl s Ln Dommibn: Jive iy dbie de Fines mn ibguntil prodennimmnls o mer sivsidgie gogninin po I

v

s St

Exemple : détail d'une séquence

bt e L shoquornte | Spprandes b astitipes las wsjous o ol et B fivarises b fikanges

[T E———— P L J ™ 7P

. . H._' gl B
. o

0000 | Lo vemps dhellors des syt 451 normabiment 4L mivots o auetsthon, Mbis be thmges mindemam, 15 cobibd 5o s baos de 30 seconder. il 1t donst
Randun dorine : 1 Dulen et Tanciciaation ds propet

RS FHCSINTATON | VIO T FOAD MODULEY  FOADMODULEZ  FOAD MODULEY  VISIO 2 [FORDISMODULES) [ FORDIMODULES S ViSi0 3 | FOAD MODULES



2| CONCEPTION

L’identification précise des objectifs des
prestations proposées et leur adaptation aux
publics bénéficiaires lors de la conception
des actions

Eléments de preuves de l'indicateur:

- document "Diagnostic..." vierge en téléchargement sur
le site de Nérée-coaching

- copie en pdf dans chaque dossier bénéficiaire

Indicateur 8
d’évaluation des acquis a I’entrée de la prestation.

Le prestataire détermine les procédures de positionnement et

Si adéquation
confirmée entre le
"Besoin et la
proposition de
formation”, RDV avec
le bénéficiaire pour
évaluer les axes de
personnalisation et
d'individualisation de
la formation.

v
Prérequis
matériel

Prérequis
connaissance logiciel
pour ACE

Avant le démarrage de
la formation

v
Pendant le diagnostic
d'individualisation

Pendant le diagnostic
d'individualisation

vV VvV VvV V¥

Echange avec le bénéficiaire sur
formation et sur le "D|agnost|c
d'individualisation avant l'entrée en
formation”. Ce diagnostic comprend
différentes  parties informations
générales sur le stagiaire, le projet du
bénéficiaire, les axes d'individualisation et
le diagnostic. Pour la formation ACE, une
attestation demandée par le CPF doit étre
complétée par le bénéficiaire a la fin du
document.

Ce document s'intéresse a toutes les
problématiques que pourraient rencontrer
le bénéficiaire notamment en termes de
matériel ou d'un handicap.

Il détermine également si le rythme ou le
nombre d'heures sont en adéquation
avec le bénéficiaire.

<

Diagnostic individualisation:
vérification des prérequis "matériel"
pour suivre une formation a distance

!

Diagnostic individualisation:
vérification des prérequis des
logiciels Word et Excel pour la

formation ACE. Si nécessaire, test
de connaissances sur Seira

Le représentant de
NC, le bénéficiaire et
/ou le représentant
de I'entreprise

v

Le représentant de

NC, le bénéficiaire et

/ou le représentant
de I'entreprise

v

Le représentant de
NC, le bénéficiaire et
/ou le représentant
de I'entreprise

Observation : Les diagnostics d'individualisation sont téléchargeables sur le site internet www.neree-coaching.fr, rubrique
"formation"” dans chaque descriptif de formation et dans le module de présentation sur SEIRA.



3/ PRESTATION

L’adaptation des prestations et des
modalités d’accueil, d’accompagnement, de
suivi et d’évaluation aux publics
bénéficiaires lors de la mise en ceuvre
des actions.

Eléments de preuves de l'indicateur:

- le site internet de Nérée-coaching - "Formation"
- e-mail envoyé au bénéficiaire avant la formation
- notice utilisation plateforme SEIRA

- module d'accueil sur SEIRA

Indicateur 9 : Le prestataire informe les publics bénéficiaires sur les conditions de
déroulement de la prestation.

vV Vv VvV ¥V

Informer le public sur En permanence Information compléte sur le déroulé de Le représentant de
le déroulement de la chaque formation. Chaque programme NC
prestation : est en téléchargement sur le site et ®
Site Internet reprend le déroulé de chaque

formation. La mention Handicap est
affichée sur le site et le programme et
a été abordé avec le diagnostic.

4 & J

Envoi notice Avant I'envoi des Notice d'utilisation de SEIRA pour Le représentant de
d'utilisation SEIRA identifiants au accéder a sa session NC
stagiaire par la
plateforme SEIRA

Enregistrement du Avant la formation Acces a la plateforme et au module Le représentant de
profil du bénéficiaire PY d'accueil et de présentation de la NC
dans SEIRA formation: vidéo de présentation, livret o
® d'accueil, CGU, réglement intérieur et
coordonnées administratives et
pédagogiques

Ces documents peuvent également
étre transmis par e-mail

v v v
Convocation & une Avant la formation Par e-mail 48h00 avant le démarrage Le représentant de
formation mais le bénéficiaire a cette NC qui ouvre la
information dans SEIRA rubrique session sur SEIRA

"session a venir"

Observation : le bénéficiaire doit suivre le module de présentation pour accéder a son parcours de formation. Voir parcours sur
SEIRA et "fil rouge"



3/ PRESTATION

L’adaptation des prestations et des
modalités d’accueil, d’accompagnement, de
suivi et d’évaluation aux publics
bénéficiaires lors de la mise en ceuvre
des actions.

Eléments de preuves de l'indicateur:

- "Diagnostic d'individualisation" dans le dossier du
bénéficiaire

- ASKABOX début de formation

- Tableau de bord SEIRA, taux de complétion, scoring
- Tableau ACAP

Indicateur 10 : Le prestataire met en oeuvre et adapte la prestation,
I’'accompagnement et le suivi aux publics bénéficiaires.

vV vy VvV VY

Mise en oeuvre de la Avant la formation ¥érification en amont <Ije I'actign_ de Le représentant de
; ormation, que toutes les conditions
prestathn de sont réunies pour que le bénéficiaire NC
formation profite pleinement de sa formation

notamment avec le  diagnostic
d'individualisation et l'information qui
lui est transmise

Adaptation de la Au démarrage de la Au démarrage de la formation, module Le bénéficiaire qui
prestation formation Sondage’ "ASKABOX: de debut e répond, le
formation (moyens, prise de contact responsable

Gébut de Tormation. . Si o Stagiaire pédagogique et le

ne répond pas au sondage : sms, e- formateur qui traitent
mail ou appel téléphonique pour linformation

s'assurer que tout se déroule bien.

!

Accompagnement Pendant la prestation 1/ Alerting et suivi de la complétude Le bénéficiaire qui
bag . P ; des modules sur SEIRA permettent de | q
durant la prestation de formation visualiser l'avancement normal d'un répond, le
2/ Quiz et rendus écrits qui jalonnent le , b .
parcours - slont—_lls faits et ‘quel est le pedagogique et le
niveau d'évaluation * . formateur qui traitent
3/ Sondage SEIRA au milieu des . g .
parcours sur I'évaluation du niveau de linformation

motivation du bénéficiaire.

4/ L'informations suivante est donnée
au bénéficiaire entre chaque module :
Si vous rencontrez une difficulté, aussi
bien dans [l'utilisation de la plateforme
ou dans le suivi de la formation,
contactez-nous par téléphone
au 04.28.70.60.95 ou par e-mail
a contact@neree-coaching.fr

Observation : en cas d'anomalie sur I'avancement du parcours, voir indicateur 12



3/ PRESTATION

L’adaptation des prestations et des
modalités d’accueil, d’accompagnement, de
suivi et d’évaluation aux publics
bénéficiaires lors de la mise en ceuvre
des actions.

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Tableau de bord SEIRA, taux de complétion, scoring
- SEIRA et les retours écrits du bénéficiaire

- Fil rouge (séquencage)

Indicateur 11 : Le prestataire évalue I'atteinte par les publics bénéficiaires des
objectifs de la prestation.

vV v vy

Evaluation des objectifs Pendant la formation (Cj:h?que module de chaque parcours Le représentant de
An&finiai e formation prévoit soit un retour écrit
du bénéficiaire ® soit la réalisation dun quiz. Le NC et le formateur
® formateur et le  responsable ®
pédagogique recoivent ces
informations.

Chaque compétence visée par les
programmes est évaluable par des
retours écrits ou quiz. Le bénéficiaire
sait s'il a obtenu chaque compétence
ainsi que le formateur et le
responsable pédagogique.

Lorsque la formation se déroule en
mix-learning le formateur démarre
chaque session avec une phase
d'inclusion et la termine avec une
phase de déclusion pour savoir I'état
de motivation et comprendre les
v v difficultés du bénéficiaire (voir fil rouge) v

Exemple : complétude apprenant . . s .
Exemple : information modalité d'évaluation

Informations de l'apprenant
. =

Exemple : acquisition compétence 1/ l'ensemble de vos écrits concernant votre la rédaction de
votre plan d'action de création d'entreprise.

Acquisition d'une nouvelle

competence: communication

Pour cbtenir cette deuxieme partie de lo compétence {la
premiére étant lo formulation de votre objectif SMART), vous
devez obtenir un score de 50/100. Obtenir la compétence
signifie que vous étes en mesure de répondre facilement aux

qguestions de vos différents interlocuteurs. Cette préparation
est indispensable pour réussir votre communication Dans
I'hypothése que vous n'obtiendriez pas lo compétences, votre
superviseur vous demanderait de reprendre votre travail
powr le compléter, Vieici la grille d'évaluation :

Observation : avant le passage de chaque compétences, le stagiaire est informé de la grille d'évaluation.



3/ PRESTATION

L’adaptation des prestations et des
modalités d’accueil, d’accompagnement, de

Ssuivi et d’évaluation
bénéficiaires lors de
des actions.

Eléments de preuves de l'indicateur:

aux  publics

la mise en oeuvre

- "Diagnostic d'individualisation" dans le dossier du

bénéficiaire

- ASKABOX et SEIRA : niveau de satisfaction
- Tableau de bord SEIRA, taux de complétion, scoring

- Tableau ACAP

Indicateur 12 : Le prestataire décrit et met en ceuvre les mesures pour favoriser

I’engagement des bénéficiaires et prévenir les ruptures de parcours.

vV v v vV

Informer

Evaluer le niveau de
motivation et
d'engagement avant
la formation

Détecter le
décrochage

Remotiver le
bénéficiaire en
situation d'échec ou
de décrochage

Avant la formation

Avant la formation

v

Pendant la formation

Pendant la formation

L'information est un des éléments de
motivation a suivre une formation.
Aucun point d'ombre ne doit subsister
avant le démarrage

I

Il est demandé au bénéficiaire dans le
"diagnostic d'individualisation” de la
formation deux questions qui serviront
de base & un éventuel décrochage
durant la formation : _

1/ Etes-vous a l'origine de l'action de
formation ?

2/ Sur une échelle de 0 a 10 guel est
votre niveau de motivation a suivre
cette formation ?

v

1/ Analyse des phases d'inclusions et
déclusions lors des sessions en visio
2/ Analyse des réponses du sondage
ASKABOX de satisfaction en début de
formation

3/ Analyse des réponses du sondage
Seira du niveau de motivation en
milieu de formation

4/ Analyser les taux de complétion

1/ Questionner pour comprendre la
problématique du bénéficiaire

2/ Replacer le bénéficiaire sur sa
premiére cotation de son niveau de
motivation lors du diagnostic et le faire
coter de nouveau au présent son
niveau de motivation a poursuivre.

3/ Refaire un point avec lui sur
l'objectif de la formation et les
compétences visées.

4/ Lui demander s'il est d'accord pour
se remotiver et continuer la formation
5/ Mettre en place avec lui un mini plan
d'action pour conserver un haut niveau
de motivation a poursuivre.

Le représentant de
NC, le formateur

!

Le représentant de
NC et/ou le
formateur et le
stagiaire

Le représentant de
NC et/ou le
formateur et le
stagiaire

Le représentant de
NC, le formateur et
le stagiaire (et le
représentant de
I'entreprise)

_ Observation : pour retrouver un haut niveau de motivation a suivre une formation, le référent pédagogique et le formateur
echangent avec le béneéficiaire pour comprendre sa probléematique limitante et trouver une solution avec un plan d'action pour
qu'il retrouve un haut niveau de motivation.



4/ MOYENS

L’adéquation des moyens pédagogiques,
techniques et d’encadrement aux
prestations mises en ceuvre.

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Support technique de SEIRA

- Contrat ALTIVA

- CV formateurs et suivi du développement compétences
- Google AGENDA

~

Indicateur 17 : Le prestataire met a disposition (ou s’assure de la mise a
disposition) des moyens humains et techniques adaptés et d’'un environnement
approprié (conditions, locaux, équipements, plateaux techniques...).

Vérification matériel
bénéficiaire

Vérification du
fonctionnement de la
plateforme SEIRA

Sauvegarder

Identification des
formateurs

Contractualisation
avec les sous-
traitants

Suivi des formations

v

Avant la formation

Quotidiennement

Quotidiennement

<

Avant la formation

Au plus tard la veille
de la formation

4—o

Quotidiennement

A laide du document "diagnostic
d'individualisation" vérification que le
stagiaire a bien le matériel nécessaire
indiqué sur le site internet et sur le
programme pour suivre la formation

Vérification chaque jour que Ia
plateforme SEIRA fonctionne en se
connectant en tant qu'administrateur
ou formateur. Contact régulier avec
I'équipe SEIRA pour connaitre les
évolutions de la plateforme.

Sauvegarde journaliere des données
administratives avec la société ALTIVA

!

La convention de formation mentionne
le nom du référent pédagogique. S'il y
a sous-traitance avec un formateur
indépendant, son CV et ses
coordonnées sont transmises au
bénéficiaire avant la formation.

!

Contrat de sous traitance

Inscription de chaque formation sur

Google agenda "formations" et suivi

des taux de complétion sur SEIRA,
contacts réguliers avec les formateurs

Le représentant de
NC, le formateur et
le stagiaire (et le
réprésenttant de
I'entreprise

Le représentant de
NC et/ou le
formateur

Le représentant de
NC et ALTIVA

!

Le représentant de
NC

Le représentant de
NC et le formateur
sous-traitant

Le représentant de
NC, le bénéficiaire et
le formateur



4] MOYENS

L’adéquation des moyens pédagogiques,
techniques et d’encadrement aux
prestations mises en ceuvre.

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Conventions et contrat de sous traitance
- Ouverture des sessions sur SEIRA
(bénéficiaire/formateur)

- Tableau "ACAP Qualiopi"

Indicateur 18 : Le prestataire mobilise et coordonne les différents mtervenants internes et/ou
externes (pedagoglques administratifs, logistiques, commerciaux,

vV VvV

Administrative Avant, pendant et Assurer Igdmfon es de(\j/is, Le représentant NC
N ; conventions de ormat|on envoi des o
comptable apres la formation programmes, feuilles d'émargements,
l relations CPF, facturation, comptabilité
Commerciale Quotidiennement Recherche de nouveaux prospects et
communication I réseautage. l
Juridique Quotidiennement Bilan pédagogique et financier
Logistique Quotldlennement Organisation de réunions avec les
di ergantes arties prenantes en visio
et presentle e lorsque cela s'impose
v v v
Pédagogique Quotidiennement Diagnostic d'individualisation, suivi des Le représentant NC et
® ACAP, des sondages satisfactions, le formateur
des évaluations, de [a construction des
supports pedagoglque et SEIRA,
organisation des_reunions formateurs
et veille pédagogique.
v v
Formation Pendant la formation Enseignement des savoirs  des Le représentant NC
Brogrammes de NC, suivi des
éneficiaires sur SEIRA.
Accessibilité Avant et pendant la Accompagnement en amont et Joffrey ALFONSO
handicap formation pendant la formation et

Marjorie FRANCO

Observation : Marjorie FRANCO est la correspondante de Nérée-coaching au sein de 'AGEFIPH Nord Isére pour toutes les
problématiques liées au handicap et a l'accessibilité de nos formations



4/ MOYENS

L’adéquation des moyens pédagogiques,
techniques et d’encadrement aux
prestations mises en ceuvre.

Eléments de preuves de l'indicateur:
- Supports de cours
- Plateforme SEIRA

Indicateur 19 : Le prestataire met a disposition du bénéficiaire des ressources pédagogiques et
permettra a celui-ci de se les approprier.

v v

Inscription Avant la formation Le responsable pedagogique envoi au Le référent
plateforme SEIRA ﬁlir;%]‘écgélre une notice d'utilisation pédagogique NC
I I
navigation Pendant la formation Le bénéficiaire suit simplement les
lateforme SEIRA modules dans l'ordre de leur
P construction  pédagogique. Il a
toutefois la possibilit¢ de revenir en
arriere. I

Visionnage des Pendant la formation Le stagiaire peut visualiser autant de
fois gu'il le souhaite les vidéos sur

vidéos SEIRA. Il ne peut en revanche pas les
télécharger.

Travail sur les Pendant la formation Les supports de cours ontlété congus

() et séquencés pour que le stagiaire

supports de cours puissent les télécharger tout au long

ecrits de sa formation et travailler

) directement dessus sans avoir a les

imprimer. lls sont au format PDF
Remplissable. En fin de parcours de
formation, le stagiaire peut
télécharger I'ensemble du support de
cours en un seul document. Des
supports de cours existent aussi au
format Word et Exel et son
téléchargeables et exploitable par le
stagiaire.

v

Certains parcours de formation Le stagiaire
Mise a disposition prev0|_<|e|r]t un  module "lectures
conseillées” avec un  résumé
de ressources d'ouvrages, que le bénéficiaire peut
documentaires télécharger, pour parfaire  sa
formation.

En fin de formation

Observation : L'ensemble des supports pédagogiques écrits sont versionnés, c'est a dire que chaque modification a fait I'objet
d'une inscription dans le tableau des ACAP mentionnant la modification apportée. Un exemplaire de la version précédente est
archivée et consultable.



5/ COMPETENCES

La qualification et le développement des
connaissances et des compétences des
personnels chargés de mettre en ceuvre les
prestations.

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Fiche de VALIDATION PROFIL

- CV Formateur

- Depuis le 01/09/20 : module "test formateur" sur SEIRA
- Site Internet de Nérée-coaching "Equipe”

Indicateur 21 : Le prestataire détermine, mobilise et évalue les compétences des différents
intervenants internes et/ou externes, adaptées aux prestations.

vV vy Vv Vv

Recrutement Avant la formation Le responsable du centre de formation vérifie Le représentant de
formateurs ® sur CV et entretien les éléments suivants relatifs NC
‘ au prestataire permettant d'évaluer l'adéquation
"prestataires” avant g?es compétences avec la formation sur laquelle ®
il pourrait intervenir :
le 01/09/2020 .p Formation : Niveau | ou Il en management,
® gestlon de projet, MBA, gestion RH,
éveloppement ~ compétences,  gestion

financiere entreprise.

+ Expérience : au minimum un an dans une
fonction durant laquelle le prestataire
auraient mené des actions pour realiser des
objectifs ou fixait lui-méme des objectifs a
une personne ou un groupe de personnes.

» Savoir-étre:pédagogue, communicant,
rigoureux
v .
Recrutement Avant la formation Le responsable du centre de formation vérifie Le représentant de
formateurs sur CV et entretien les élements suivants NC
relatifs au prestataire permettant d'évaluer
"prestataires” ladéquation des compétences avec la
debuis le formation sur laquelle il pourrait intervenir :
P Formation : Niveau | ou Il en management,
01/09/2020 estion de projet, MBA, gestion RH,

léveloppement = compétences, gestion
Pour toutes les financiere entreprise.

: } « Expérience : au minimum un an dans une
formations fonction durant laquelle le prestataire
auraient mené des actions pour réaliser
des objectifs ou fixait lui-méme des
objectifs a une personne ou un groupe de

personnes. _
» Savoir-étre:pédagogue, communicant,

rigoureux

Une évaluation des compétences du

Pour la formation formateur sera obligatoirement passée. |l

— — } s'agit de différents quiz. Pour chacune des

Objectifs & Stratégie évaluations, le formateur devra obtenir un

résultat de minimum de 85/100 pour pouvoir

prendre en char(r;e une formation OS au sein
de NC. Applicable depuis le 01/09/2020

Observation : le futur formateur devra OBLIGATOIREMENT étre inscrit au RCS et avoir un numéro Siret. Il devra étre a jour de
ses cotisations URSSAF et avoir un numéro de déclaration aupres de la DIRECCTE ou étre inscrit dans une démarche de
déclaration.



5/ COMPETENCES

La qualification et le développement des
connaissances et des compétences des
personnels chargés de mettre en ceuvre les
prestations.

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Inventaire des actions de formations des formateurs
- Tableau "ACAP-Qualiopi", onglet "Dévpt compétences"

Indicateur 22 : Le prestataire entretient et développe les compétences de ses
salariés, adaptees aux prestations qu’il délivre.

vV vy Vv Yy

Entretenir les 1 fois par semestre responsable du centre de formation  Joffrey ALFONSO
compétences ® convoque une fois par semestre les et les formateurs
professionnelles formateurs en visioconférence pour échanger référencés

® autour des pratiqgues professionnelles et ®

l'analyse des évolutions métier, en lien avec
les formations proposées, mais aussi sur les
évolutions des techniques pédagogiques.
L'objectif est de mettre en commun nos
retours d'expériences sur les themes de la
gestion d'objectif, des techniques de
recherches d'emploi et sur la création
d'entreprise.

v v ; v
Développement des 1 fois par an, avantle NC incite ses formateurs-prestataires a se Joffrey ALFONSO
compétences 31 décembre former tout au long de I'année en suivant des et les formateurs
professionnelles formations, en effectuant des recherches sur référencés

nos thémes de formation, en suivant des
conférences et des réunions de
professionnels. Chaque fin d'année, NC
demande a ses prestataires un inventaire des
actions de développements de compétences
effectuées.



6/ COMPETENCES

L’inscription et Ilinvestissement du
prestataire dans son environnement
professionnel

Eléments de preuves de l'indicateur:
- Tableau "ACAP-Qualiopi" onglet "Veille pro"
- Fichier "Ressources documentaires”

Indicateur 23 : Le prestataire réalise une veille légale et réglementaire sur le
champ de la formation professionnelle et en exploite les enseighements.

vV v vy

Assurer une veille En permanence La société AIJNC est abonnée a différentes Joffrey ALFONSO
Iégale et ® ressources en lien notamment avec la et les formateurs
réglementaire Formation Professionnelle Continue. Ces référencés
® ressources peuvent étre des abonnements ®

a des revues spécialisées ou hien a des
newsletter, ou encore des adhésion a des
groupes de professionnels

! L

Groupe de travail Récurrent dans l'année NC participe activement au développement Joffrey ALFONSO
SEIRA ® de la plateforme SEIRA. Des réunions de ®
® travail sont organisées régulierement pour

transposer la législation de la formation
dans [l'outii pédagogique. Ces temps
d'échanges se font avec aussi avec d'autres
professionnels de la formation comme des
représentants d'Opco, de Fédération, de
branches d'activités.

v ! v

Exploitation de la En permanence NC enregistre et exploite dans ['outil Joffrey ALFONSO
veille l1égale et ACAP les enseignements qui donnent
réglementaire lieu & wun ajustement ou une
modification des contenus,

pédagogiques, de communications,
administratifs et juridiques



6/ COMPETENCES

L’inscription et linvestissement du
prestataire dans son environnement
professionnel

Eléments de preuves de l'indicateur:
- Tableau "ACAP-Qualiopi" onglet "Veille pro"
- Fichier "Ressources documentaires”

Indicateur 24 : Le prestataire réalise une veille sur les évolutions des
compétences, métiers et emplois dans ses secteurs d’intervention et en exploite
les enseignements.

vV v vy

Assurer une veille En permanence La société AIJNC est abonnée a différentes Le responsable du
sur les évolutions ® ressources en lien notamment avec la  centre de formation
des compétences, Formation Professionnelle Continue. Ces et les formateurs
métiers et emploi ressources peuvent étre des abonnements référencés
® a des revues spécialisées ou bien a des ®
newsletter, ou encore des adhésion a des
groupes de professionnels
®
v v v v
Exploitation de la En permanence NC enregistre et exploite dans l'outil Le responsable du
veille légale et ACAP les enseignements qui donnent centre de formation
réglementaire lieu & un ajustement ou une
modification des contenus,

pédagogiques, de communications,
administratifs et juridiques



6/ COMPETENCES

L’inscription et linvestissement du
prestataire dans son environnement
professionnel

Eléments de preuves de l'indicateur:
- Tableau "ACAP-Qualiopi" onglet "Veille pro"

Indicateur 25 : Le prestataire réalise une veille sur les innovations pédagogiques
et technologiques permettant une évolution de ses prestations et en exploite les

enseighements.

Assurer une veille En permanence La société AIJNC est abonnée a différentes Le responsable du
sur les innovations ® ressources en lien notamment avec la  centre de formation
pédagogiques et Formation Professionnelle Continue. Ces et les formateurs

technologiques ressources peuvent étre des abonnements référencés

a des revues spécialisées ou hien a des
newsletter, ou encore des adhésion a des
groupes de professionnels

Groupe de travail Récurrent dYans l'année La société AINC participe activement au Le responsable du
SEIRA ® développement de la plateforme SEIRA. centre de formation
® Des réunions de travail sont organisées ®
régulierement sur les themes de Ia
digitalisation de la formation. Ces temps
d'échanges se font avec aussi avec d'autres
professionnels de la formation comme des
représentants d'Opco, de Fédération, de
branches d'activité
v
Exploitation des En permanence La société AJNC enregistre et exploite Le responsable du
innovations dans l'outil ACAP les enseignements centre de formation
pédagogiques et qui donnent lieu & un ajustement ou
technologiques une modification des contenus,

pédagogiques, de communications,
administratifs et juridiques



6/ COMPETENCES

L’inscription et Ilinvestissement du
prestataire dans son environnement
professionnel

Eléments de preuves de l'indicateur:
- Contrat avec Marjorie FRANCO

- Charte Nérée'handicap

- Le site internet de Nérée-coaching

Indicateur 26 : Le prestataire mobilise les expertises, outils et réseaux
nécessaires pour accueillir, accompagner/former ou orienter les publics en

situation de handicap.

Accueil du public en En permanence L'accueil des publics en situation de Le responsable du
situation de handicap peut se faire par téléphone, par - centre de formation
) mail, par visioconférence. Le détail des s
handicap prestations sur le site Internet de NC est et le référent
retranscrit en HTML en plus des support handicap

PDF pour une meilleure lecture des logiciels
adaptés a certains indicaps

Individualisation et Avant la formation Le reféerent pédagogique s'assure, lors du Le responsable du
adaptation de rendez-vous pour compléter le document ;
_— P . ¢ "diagnostic d'individualisation”, outre les centre de'fcfrmatlon
Iaction de formation moyens matériel, que le rythme de la et le référent

® formation sera adaptée et proposera le cas handicap
échéant un parcours plus individualisé (2 ®

heures supplémentaires par exemple ou un
délai de réalisation de formation plus long).

En cas d'incompatibilité entre le handicap et
nos offres de formations, le référent
pédagogique demandera au référent
handicap d'orienter le bénéficiaire vers
d'autres prestataires qui seront plus a
méme de répondre a sa demande.

v v
Suivi de l'action de Pendant la formation Pans tIa merz]s%r_? du possittJ)II_e, NC (_:thoits_ira Lén Le responsable du
formation face a des ormateur habitué au public en situation de .
_ = handicap. Une attention supplémentaire  Centre de formation
publics en situation sera apportée au bénéficiaire notamment et le référent
de handicap par la prise de contact par le référent handicap

handicap pour s'assurer que la formation
déroule au mieux.

Une charte a été signée avec le référent handicap qui est consultable sur notre site internet www.neree-coaching.fr



6/ COMPETENCES

L’inscription et Ilinvestissement du
prestataire dans son environnement
professionnel

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Dossier administratif du sous-traitant

- Module accueil formateur SEIRA

- Le site internet de Nérée-coaching

- Tableau ACAP-Qualiopi (si difficulté avec un ss-traitant)

hY

Indicateur 27 : Lorsque le prestataire fait appel a la sous-traitance ou au portage
salarial, il s’assure du respect de la conformité au référentiel.

vV v Vv Vv

Modalités de Avant la formation Les criteres de sélections du sous traitant Le responsable du
sélection du sous ® correspondent a ceux indiqueés dans centre de formation
) lindicateur N° 21 a savoir : .
traitant - Forma.“on ' niveau | Qu I et le sous-traitant
® - Expérience : au minimum deux ans dans ®

une fonction de management

- Savoir-étre : pédagogue, communiquant,
rigoureux

- Juridique : il doit avoir un N° Siret et étre a
jour de ses cotisations et doit avoir ou étre
inscrit dans une démarche de déclaration
de formateur auprés de la DIRECCTE.

Signature du contrat En signant le contrat de sous traitance, le

de sous traitance prestataire s'engage a accepter et
respecter sans réserve la procédure qualité
de Nérée-coaching disponible dans I'outil

SEIRA.
V. , .
Superviser l'action Pendant la formation Le responsable du centre de formation
d traitant ® s'assure tout au long de la formation que la
es sous-traitants part de procédure qui incombe au sous-

traitant est respectée. Dans le cas contraire,
des sanctions pourraient étre appliquées
notamment I'exclusion du sous-traitant.

v v
L i en permanence Chaque formateur & un accés sur notre Le responsable du
An|mat|on- qu'ee plateforme SEIRA avec un acces a la ., o de formation
qualité procédure Qualité. La société AINC peut _
également organiser autant de fois que et le sous-traitant

nécessaire une animation en  visio
conférence pour informer et expliquer les
procédures.

Une nouvelle version du contrat de sous traitance prévoit I'obligation du sous traitant de respecter notre démarche qualité
(31/08/2020)



7/ AMELIORATIONS

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

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Résultats recueils ASKABOX (début et fin de parcours)
- Tableau "suivi administratif"

- Dossier "Synthése recueil satisfaction”

- SEIRA (Evaluation en milieu de parcours)
- Tableau ACAP-Qualiopi

Indicateur 30 : Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes :
bénéficiaires, flnanceurs équipes pédagogiques, entreprises concernées,

GENERALE
Recueillir les En début de formation Le  bénéficiaire et le formateur. sont Le bénéficiaire
invités a repondre a un questionnaire sur
appréciations au aprés le ler ou le 2e ASKABO le formateur
démarrage de module . Lte beneﬂC'ta"-e le lien pour f[e ondrq[ le responsable
Aot ; se trouve entre deux parcours et ne peu 4 i
I'action de formation PY donc pas gtre lonora, p p pédagogique
® _ I'accompagnant
Le formateur resrﬁonsable
Pe o ique, lui adresse un e-mail avec
el ur répondre.
Laccom al . le responsable
LPe ﬂj resse un e- r?lall avec

Bee %%Iur repon re.

& &

:::RELANCE PAR E-MAIL OU TELEPHONE SOUS 72H SI NON REPONSE:::

\

Recuelllir les Au milieu de la Le bénéficiaire est nvité & répondre & un Le bénéficiaire
o : jonnaire sur
appréciations en formation questio ? esu Ly le formateur
cours de formation - Le bénéficiaire : répond directement sur fa
plateforme ~avec u?l jeu detole et da le responsable
commentalre pédagogique

Ces apé)rematl ns viennent compléter les
échanges avec le centre de formation.

&

il ot a la fi Le bénéficiaire est invité a répondre a un  Le bénéficiaire
Recqe!lhr. les Au plus tgta la f[n de Guestionnaire sur ASKABOX : p o
appréciations la formation apres le € Tinanceur

o . . J - Le béné f|C|a|re le lien pour répondre se l'entreprise
I'action de formation dernier module prévu trouve a? ﬂ% | arcplur de foFmatmnb t p
g avant la possibilité de telecharger 'ensemble
terminee par le programme du suppo? de cours en un seul exemplaire. le rc;spongable
édagogique
- Le formateur : un e-mail lui est adressé ,p 90919
'accompagnant

- L'accompagnant : un e-mail lui est adressé

-Le financeur; un e-mail lui est adressé quand
cela est possible

-L'entreprise recoit un lien par e-mail pour
exprimer ses appréciations.

:RELANCE PAR E-MAIL OU TELEPHONE SOUS 10j S| NON REPONSE UNIQUEMENT BENEFICIAIRE, FORMATEUR, ACCOMPAGNANT::

L'accompagnant peut-étre un conseiller d'insertion par exemple.



7/ AMELIORATIONS

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

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Résultats recueils ASKABOX (début et fin de parcours)

- Tableau "suivi administratif"
- Tableau ACAP-Qualiopi

Indicateur 30 : Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes :
bénéficiaires, flnanceurs équipes pédagogiques, entreprises concernées.

Bene]fu:lalre SUI TE

début

formation

Nirée-coaching AINC - Formulaire BENEFICIAIRE de satisfaction - début de formation

Modele de formulaire pour recueillir les
appréciations du bénéficiaire AU DEMARRAGE
de la formation.

de satisfaction du BENEFICIAIRE de déburt de formation

Identification

t prénom

L'objectif est de s'assurer qu'il utilise bien l'outil
d'e-learning et d'apporter des explications si
nécessaire. Ce recueil permet également
d'apprécier la prise de contact entre le
béneficiaire, son formateur et le centre de
formation.

Question 1

Question 2

o
La salle de la formation ou sesshon virtuelle
o

MNeérée
EEEDR
@

Laccessibilivé salle ou visio
[

e matériel o plateforme e-learning
[

Enquéte de satisfaction

De manigre géndrale
a

Selon les _

Yous avez démarré votre formation récemment et nous
fo rm atl ons , Youdrions sovoi commant o passe ce d4but dapprantssoge
ce formulaire
se situe au e S o Sonae o erae 8 o s o

remier ou au e
premie
deuxiéme
{votre novigoteur Internet va vous ouvrir la page du

m Od u |e questionnaire. Vous pourrez reprendre le suivi de votre
. module juste oprés en cliquent sur “suivant”)

Commentaires

Explications sur déroulement fomanion

Nous reston sa otee thire disposition pnu répondre & v
attentes de cette farmation par téléphon Dazn?usuvs

Bonne formation.

Le lien du formulaire se trouve sur la
Blateforme SEIRA. Il suffit au
énéficiaire de_ cliquer sur le lien
pour étre redirigé vers ASKABOX.
Les informations recueillies
alimentent un tableau Excel. (Seuls
les recueils de fin de formation sont
affichés sur le site www.neree-
coaching.fr

B et



7] AMELIORATIONS

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

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Résultats recueils ASKABOX (début et fin de parcours)

- Tableau "suivi administratif"
- Tableau ACAP-Qualiopi

Indicateur 30 : Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes :
bénéficiaires, financeurs, équipes pédagogiques, entreprises concernées.

Formateur SUI TE

début

formation

Modele de formulaire pour recuelllir les
apPréciations du formateur AU DEMARRAGE de
la formation.

ion FORMATEUR - début de formation

L'objectif est de s'assurer que la prise de contact
avec le bénéficiaire se passe bien. Il permet de
croiser les informations entre le "formateur” et le
"bénéficiaire”.

Question 2

Question 3

Le formateur recoit un e-mail type par_le
centre de formation en debut de formation
(entre le module 1 et 2 selon la formation)

o 5 w0
La salle de la formation ou la session virtuelle
0

salle ou visio

plateforme d'e-leamning

:::Modéle e-mail formateur début de formation:::

Vous avez récemment démarré une formation pour le compte de
Nérée-coaching avec votre stagiaire XXXXXXXXXXXXXXXX et il
est important pour nous que vous puissiez vous exprimer a ce
stade. Cela nous permet de nous assurer que tout se passe au
mieux pour vous et pour votre apprenant.

Je vous remercie donc de bien vouloir nous accorder trois minutes
pour répondre a notre sondage de satisfaction en cliquant sur le lien
suivant :
https://www.askabox.fr/repondre.phps=268531&r=SPJbydCmshdh

Je reste & votre entiére disposition pour tout complément
d’information.

Cordialement,

Le lien redirige vers ASKABOX. Les
informations recueillies alimentent un
tableau Excel. (Seuls les recueils de fin
de formation du bénéficiaires sont
affichés sur le site www.neree-
coaching.fr)

B Enregistrer vos réponses




7] AMELIORATIONS

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

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Résultats recueils ASKABOX (début et fin de parcours)

- Tableau "suivi administratif"
- Tableau ACAP-Qualiopi

Indicateur 30 : Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes :
bénéficiaires, financeurs, équipes pédagogiques, entreprises concernées.
Accompagnant SUITE

début
formation

Nérée-coaching AJNC - Formulaire ACCOMPAGNANT/CONSEILLER de satisfaction - dibut de formation

Modele de formulaire pour recueillir les appréciations
de l'accompagnant AU DEMARRAGE de la formation.

Identification

L'objectif est de s'assurer que la prise de contact avec
I'accompagnant s'est bien passée. Il permet de
croiser les informations entre le "formateur" et le
"bénéficiaire".

Question 2

]
La salle de b farmat

Commantsines

Le lien redirige vers
e IS .| ASKABOX. Les informations
recueillies alimentent un
tableau Excel. (Seuls les
recueils de fin de formation
T et | AU DENEfiCiaires sont affichés
coaching.fr)

L'accompagnant recoit un e-mail type
formation en début de formation (entre
selon la formation)

?ar le centre de
e module 1 et 2

:::Modéle e-mail formateur début de formation:::

Vous accompagnez/conseillez M./Mme XXXXXXXXXXX durant son

parcours de formation au sein de Nérée-coaching. ll/Elle a récemment démarré sa
formation et il est important pour nous, que vous puissiez également vous exprimer
a ce stade. Cela nous permet de nous assurer que tout se passe au mieux pour
vous et pour le bénéficiaire.

Je vous remercie donc de bien vouloir nous accorder trois minutes pour répondre a
notre sondage de satisfaction en cliquant sur le lien suivant :
https://www.askabox.fr/repondre.php s=289663&r=SP95nTm4y5TS

Je reste a votre entiére disposition pour tout complément d’information.

Cordialement,



7] AMELIORATIONS

Le recueil et la prise en compte des
appreéciations et des réclamations formulées
par les parties prenantes aux prestations
délivrées

Eléments de preuves de l'indicateur:

- SEIRA (Evaluation en milieu de parcours)
- Tableau ACAP-Qualiopi

Indicateur 30 : Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes :
bénéficiaires, financeurs, équipes pédagogiques, entreprises concernées.
Bénéficiaire SUITE

milieu de
formation

En cours de formation, environ au milieu de chaque parcours, et cette fois-ci directement sur la
lateforme SEIRA, le bénéficiaire peut exprimer son niveau de motivation et de satisfaction de
a formation, sous forme de score etoile, d'émoticones et de commentaires ecrits

Nous sommes soucieux de
votre confort
d'apprentissage
Quel est votre niveau de

motivation et de satisfaction a
ce stade de la formation ?

Intérét global

Avez vous appris quelgue chose ?

'

Jai progressé

Il est a noté que le responsable pédagogique s'entretien par téléphone avec les bénéficiaires et
formateurs au moins une fois pendant le parcours pour s'assurer que tout se passe bien.

Cette fonctionnalité a été ajoutée en Octobre 2020



7/ AMELIORATIONS

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

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Résultats recueils ASKABOX (début et fin de parcours)

- Tableau "suivi administratif"

- Dossier "Synthése recueil satisfaction”

- Tableau ACAP-Qualiopi
- Site Internet Nérée-coaching rubrique "formation”

Indicateur 30 : Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes :
bénéficiaires, flnanceurs équipes pédagogiques, entreprises concernées.

Ben(_eflualre SUI TE

fin de

formation

Nérée-conching AINC - Formulaire BENEFICIAIRE de savisiaction - fin de formation

Modele de formulaire pour recuelllir les
appréciations du bénéficiaire A LA FIN de la
formation.
L'objectif est de recueillir ses appréciations sur
quatre themes : les moyens mis en ceuvre, la
Pedagogle le formateur et Il'organisation de la
rmation, sous forme d'échelles de cotation et
dexpressmn libre. Ces informations permettent
d'ajuster nos axes d'améliorations.

Quistion 1

Question T

o
La salle e 1 fermation ou 1 session vimuelle

ol I

&

De maniére gérdrale

Enquéte de satisfaction

Le lien  POUN o ovs temoe o termoron s sous o emrcons
répondre Se e voire participation,

situe en fin de
}‘ormation avant
e cliguent IC.
téléchargement
du Support de Une question ? contactez Joffrey ALFONSO ou 04 .28.70.60.95

cours intégral.
9 [ < =]

Commaentaires

ocu cok
3 vous remercions des 3 minutes quo ousnllex
er pour répondre & notre enquéte satisfoction en

Pour chaque theme d'appréciation, plusieurs
questions sont posées au répondants et
notamment une : "de maniére générale,
comment évaluez-vous (ce critére)" ?



7/ AMELIORATIONS

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

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Résultats recueils ASKABOX (début et fin de parcours)

- Tableau "suivi administratif"

- Dossier "Synthése recueil satisfaction"
- Tableau ACAP-Qualiopi

Indicateur 30 : Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes :
bénéficiaires, financeurs, équipes pédagogiques, entreprises concernées.

Formateur SUITE

fin de

formation

Modele de formulaire pour recueillir les appréciations
du formateur A LA FIN de la formation.

L'objectif est de recueillir ses appréciations sur quatre
themes : les moyens mis en ceuvre, la pédagogie, le
formateur et I'organisation de la formation, sous forme
d'échelles de cotation et d'expression libre.

Ce recueil du formateur permet notamment de croiser
les informations avec celles du bénéficiaires, mais
également de travailler les axes d'améliorations.

Le formateur recoit un e-mail type par le
centre de formation une fois la formation
terminée :

:::Modéle e-mail formateur fin de formation:::

Vous avez récemment terminé une formatiory)our le compte de
Nérée-coaching avec votre stagiaire XXXXXXXX et il est important
pour nous que vous puissiez vous exprimer sur I'ensemble de cette
formation. Cela nous permet de recueillir votre satisfaction et de
nous perfectionner.

Je vous remercie donc de bien vouloir nous accorder trois minutes
pour répondre a notre sondage de satisfaction de fin de formation
en cliquant sur le lien suivant :
https.//www.askabox.fr/repondre.php?s=289621&r=SPAdp7xzzhG3

Je
reste a votre entiéere disposition pour tout complément d’information.

Pour chaque theme d'appréciation,
plusieurs questions sont posées au
répondants et notamment une : "de
maniere générale, comment évaluez-
vous (ce critere)" ?



7] AMELIORATIONS

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

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Résultats recueils ASKABOX (début et fin de parcours)

- Tableau "suivi administratif"
- Tableau ACAP-Qualiopi

Indicateur 30 : Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes :
bénéficiaires, financeurs, équipes pédagogiques, entreprises concernées.

Accompagnant
fin de

SUITE

formation

Nérée-coaching AINC - Formulaire ACCOMPAGMNANT/CONSEILLER de satisfaction - fin de formation
Identification

Quastion 1

Question 2

La salle de la formation ou la session virtuelle
o

Laceessibilité salle cu visio

(]

e matériel ou la plateforme J'e-learning
(1]

D& maniére générale
1]

Commentaires

L'accompagnant recoit un e-mail type par le
centre de formation une fois la formation
terminee :

:::2Modéle e-mail Accompagnant fin de formation:::

Vous avez accompagné/conseillé M./Mme XXXXXXXXXXX
durant son parcours de formation au sein de Nérée-coaching.
IVElle a récemment terminé sa formation et il est important pour
nous, que vous puissiez également vous exprimer a ce stade.
Cela nous permet de nous assurer recueillir vos appréciations
afin de nous améliorer.

Je vous remercie donc de bien vouloir nous accorder trois
minutes pour répondre & notre sondage de satisfaction en
cliquant sur le lien suivant : https:.//www.askabox.fr/repondre.php?
$=289668&r=SP7us3X9dgwE

Je reste & votre entiére disposition pour tout complément
d’information.

Pour
guestions sont
notamment une :
évaluez-vous (ce critere)" ?

osées

chaque theme d'appréciation,
. au répondants et
e maniére générale, comment

Modele de formulaire pour recueillir les
appréciations de l'accompagnant A LA FIN de la
formation.

L'objectif est de recueillir ses appréciations sur
guatre thémes : les moyens mis en ceuvre, la
pédagogie, le formateur et l'organisation de la
formation, sous forme d'échelles de cotation et
d'expression libre.

Ce recueil du formateur permet notamment de
croiser les informations avec celles du bénéficiaires
et du formateur, mais également de travailler les
axes d'améliorations.

plusieurs



7] AMELIORATIONS

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

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Résultats recueils ASKABOX (début et fin de parcours)

- Tableau "suivi administratif* _
- Dossier "Synthése recueil satisfaction"

Indicateur 30 : Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes :
bénéficiaires, financeurs, équipes pédagogiques, entreprises concernées.
ENTREPRISE SUITE

fin de
formation

Mérée-ceaching AJNC - Fermulaire de satiafaction ENTREPRISE - Fin de formation

e Modele de formulaire pour recueillir les
appréciations de I'entreprise A LA FIN de la

i formation.

Queston: L'obljectif est de recueillir ses appreciations
e ! L kot oot sar et sur la partie administrative liée a la formation

Question 3

B Enregistrer vos réponses

L'Entreprise recoit un e-mail type par le centre de formation une fois la formation terminée :

:::Modeéle e-mail Entreprise fin de formation:::

Bonjour,

Vous nous avez récemment fait confiance pour assurer la formation et le développement des compétences de votre collaborateur(rice)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Il est important pour nous que vous puissiez vous exprimer sur I'aspect
administratif et financier de cette action. Cela nous permet de recueillir votre satisfaction et de nous perfectionner.

Je vous remercie donc de bien vouloir nous accorder deux minutes pour répondre a notre sondage de satisfaction, en cliquant sur le lien
suivant : https://www.askabox.fr/repondre.php?s=289613&r=SPEzv3CjP6cF

Je reste a votre entiere disposition pour tout complément d’information.

Cordialement,



7/ AMELIORATIONS

Le recueil et la prise en compte des
appreciations et des réclamations formulées
par les parties prenantes aux prestations
délivrées

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Résultats recueils ASKABOX (début et fin de parcours)
- Tableau "suivi administratif"

Indicateur 30 : Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes :
bénéficiaires, financeurs, équipes pédagogiques, entreprises concernées.

Financeur SUITE

fin de
formation

Mérée-conching AJNC - Farmulaire de satisfaction FINANCEUR- Fin de fermation

Identification

Modele de formulaire pour recueillir les
R appréciations du financeur A LA FIN de la
formation.

L'objectif est de recueillir ses appréciations
sur la partie administrative et financiere liée a
la formation

Guestion 3

Question 3

B Enregistrer vos réponses

Lorsqu'il est possible d'adresser au financeur un e-mail, une fois la formation terminée et la
facture réglée le centre de formation lui adresse :

:.:Modéle e-mail FINANCEUR fin de formation:::

Bonjour,

Vous avez récemment financé une action de formation pour le compte de la socigte XXXXXXXXX (N° DossierXXXXXXXXXXXXX). Il est
important pour nous que vous puissiez vous exprimer sur 'aspect administratif et financier de cette

action. Cela nous permet de recueillir votre satisfaction et de nous

perfectionner.

Je vous remercie donc de bien vouloir nous accorder deux minutes pour répondre a
notre sondage de satisfaction, en cliquant sur le lien suivant : https://www.askabox.fr/repondre.php?s=289618&r=SPmY1RXecpA7

Je reste a votre entiere disposition pour tout complément d’information.

Cordialement,



7] AMELIORATIONS

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

Indicateur 30 : Le prestataire recueille les appréciations des parties prenantes :
bénéficiaires, flnanceurs équipes pédagogiques, entreprises concernées.

Traitement des S U / TE

données

La collecte des données, par le recueil des appréciations, a trois finalités
: Ajustement, Information et Amélioration

En début et en milieu de formation, ces données servent prioritairement a ajuster le rythme de la
formation par exemple, ou a lever des points de blocages que le bénéficiaire pourrait rencontrer,
comme l'utilisation de la plateforme SEIRA. L'ajustement pourrait aussi étre fait au niveau
pédagogique notamment avec le remplacement du formateur-rice.

Le recueil des appréciations de fin de formation, ont une utilité d'information du public. Les données
sont reprises et affichées sur le site internet (fin de formation Bénéficiaire) de la société Nérée-
coaching. L'actualisation de ces données est faite au minimum une fois par trimestre. Cette
frégquence peut étre accentuée lorsqu'une forte activité a enrichit ce recueil sur une méme période
pouvant de maniére significative modifier les moyenne des criteres sélectionnés. La méthode de
calcul des moyennes est la suivantes :

Moyenne de toutes les réponses a la question du critere "MOYENS"
Moyenne de toutes les réponses a la question du critére "PEDAGOGIE"
Moyenne de toutes les réponses a la question du critere "FORMATEUR"
Moyenne de toutes les réponses a la question du critére "ORGANISATION"

Mos actions de formations sarticulent toutes autour de votre satisfaction.
Pédagogie, moyens technigues, organisation, intervenants et formateurs,
sont au coeur de notre attention pour vous donner une expérience de formation de qualité

Neercele

o\-crs m | en Cr .: 1 s'm: 1 Générale Irle ecnllon Pe:lgrog' e musl:
(MAJ09/20) des formateur

Vous souhaitez en savoir plus sur la satisfaction de nos clients ?
C'est eux qui en parlent le mieux !
Contactez-nous et nous vous mettrons en relation.

Une appréciation inférieur a 6/10 déclenche obligatoirement une recherche d'explications, si le
Amélioration bénéficiaire ne s'est pas exprimé par écrit. L'objectif étant de comprendre l'origine de cette
appréciation et si elle est justifiée, de mettre en place une ou des actions dans une démarche
d'amélioration constante.

Chaque action fait I'objet d'une inscription dans le tableau intitulé "ACAP-Qualiopi".



7] AMELIORATIONS

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

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Tableau "ACAP-Qualiopi"

Indicateur 31 : Le prestataire met en ceuvre des modalités de traitement des
difficultés rencontrées par les parties prenantes, des réclamations exprimées par
ces derniéres, des aléas survenus en cours de prestation.

Définitions :

1/ Aléa : Tour imprévisible et le plus souvent défavorable pris par les événements et lié & une activité, une action ; risque.
2/ Difficultés : Caractére difficile de quelque chose, ensemble des points qui posent probléme

3/ Réclamation : Action visant a faire respecter un droit, ou a demander une chose due, recueillie par écrit.

vV vV VvV VY

Informer les parties Du début a la fin du Le bénéficiaire, le formateur et les autres Le bénéficiaire
prenantes du parcours de formation ~ parties prenantes sont informés des le formateur

"comment ® coordonnées du responsable pédagogique : le responsable
transmettre un aléa, * par e-mail pédagogique

« entre deux modules du parcours

une difficulté, une . l'accompagnant
< clamation” « programme de formation Fentrepri
reclamation « module accueil du bénéficiaire et entreprise
® formateur ®

Fin de module

Félicitations, vous pouvez passer au module suivant

Si vous rencontrez une difficulté, aussi bien dans l'vtilisation de la
plateforme ou dans le suivi de la formation, contactez-nous par
téléphone

au 04.28.70.60.95 ocu par e-mail & contacti@neree-coaching.fr

v v l v

Recueillir un aléa, Pendant et aprés la ¢ Réception de l'information. Le bénéficiaire
une difficulté, une formation * Enregistrement ACAP o le formateur
réclamation” * Réponse la plus adaptée de Nérée- le responsable
coaching dans un délai raisonnable. P

pédagogique
Exemples :

1/ Aléa : abandon d'un stagiaire en début de formation CPF pour cause de maladie. Réception de la demande, annulation du dossier CPF et proposition
au bénéficiaire de se réinscrire sur de nouvelles dates.

2/ Difficulté : le bénéficiaire (ou le formateur), n‘arrive pas démarrer son parcours de formation sur la plateforme d'e-learning. Réception de la demande,
prise de contact téléphonique ou visio. Explications et accompagnement dans un délai court et raisonnable.

3/ Réclamation : le financeur (ou l'entreprise) effectue une réclamation sur un défaut administratif ou de facturation. Réception de la demande, étude de
la réclamation, modification si nécessaire des documents ou envoie de justificatifs complémentaires dans un délai raisonnable.



7/ AMELIORATIONS

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

Eléments de preuves de l'indicateur:

- Tableau "ACAP-Qualiopi"

Indicateur 32 : Le prestataire met en ceuvre des mesures d'amélioration a partir de
I'analyse des appréciations et des réclamations.

vV VvV Vv

Enregistrement des Du début a la fin du Recueilllir les  appréciations les  Leresponsable du
appréciations "négatives " et parcours de formation réclamations (_jes partles”prenantes pour  centre de formation
réclamations () tracer les actions d'amélioration selon 7 o

® critéres :
- Information
2 - Conception
3 - Prestation
4 - Moyens
5 - Compétences
6 - Environnement
7 - Amélioration

v v v

Exploitation des Avant, pendant et Chaque appréciation qui a un caractére de Le responsable du

appréciations et apreés la formation réclamation, fait l'objet d'une inscription  .onire de formation
sclamations dans un tableau ACAP permettant le

recla traitement de celle-cii Une action est

obligatoirement menée et datée.
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