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CHAPITRE 3

DEVELOPPEMENT DES OUTILS
DE SUIVI ADMINISTRATIF

Introduction

Dans le cadre de la profession de formateur professionnel d'adultes, une compétence
essentielle réside dans le respect et la mise en ceuvre des reglementations en vigueur, tant
dans le domaine de la formation que dans sa spécialité propre. Cette exigence fait partie
intégrante des responsabilités du formateur et s'inscrit dans une démarche de qualité et de
conformité qui répond non seulement aux normes légales, mais aussi aux attentes des
différents acteurs du secteur de la formation professionnelle. L'objectif est de garantir que
les actions de formation respectent les obligations contractuelles et réglementaires, ce qui
suppose une connaissance fine des exigences légales et un suivi rigoureux des processus
administratifs associés.

Les outils de suivi administratif jouent un réle central dans cette dynamique. lls permettent
de structurer et de formaliser les démarches, d’assurer la tracabilité des actions et de
rendre compte des activités de formation conformément aux standards établis. Le
développement et |'utilisation de ces outils contribuent a I'élaboration de bilans qualitatifs
et quantitatifs clairs et synthétiques, facilitant ainsi I'évaluation et I'amélioration continue
des processus pédagogiques. Par ailleurs, ils soutiennent la gestion efficace des preuves a
fournir pour répondre aux systemes de qualité et de conformité exigés dans le secteur.
Dans un contexte ol les pratiques professionnelles sont de plus en plus complexes et
diversifiées, 'aptitude a utiliser efficacement ces outils s'avere cruciale pour maintenir un
haut niveau de professionnalisme et de crédibilité.

Pour I'étudiant qui se prépare a devenir un formateur professionnel d'adultes, une
compréhension approfondie de ces aspects est indispensable. Cela inclut non seulement la
connaissance des obligations lIégales et réglementaires spécifiques a la formation, mais
aussi la capacité a manipuler les outils administratifs qui en assurent le respect et la mise
en ceuvre. Se familiariser avec ces outils dés la phase de formation initiale permet non
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seulement de se préparer aux exigences immédiates de I'examen, mais également de
développer les compétences transversales nécessaires a une carriere réussie et pérenne
dans le domaine de la formation professionnelle.

Explication du cours

Il est essentiel pour un formateur professionnel d'adultes de développer et maintenir des
outils de suivi administratif pour garantir le respect de la réglementation en vigueur et
s'assurer de la conformité des formations dispensées. Ces outils permettent de gérer
efficacement les aspects administratifs de I'organisation des formations, d'assurer la
tracabilité des actions entreprises, et de faciliter la communication entre les différents
acteurs du processus de formation.

Avant de plonger dans les outils spécifiques, comprenons pourquoi ils sont cruciaux :

Conformité et responsabilité : Les outils de suivi administratif permettent de suivre
rigoureusement les normes et réglements en vigueur dans le secteur de la formation
professionnelle. Cela inclut, par exemple, la tenue de registres de présence des
apprenants, la documentation des sessions de formation, et le suivi des évaluations. Ces
détails sont essentiels pour se protéger Iégalement en cas de vérifications ou d'audits.

Efficacité et organisation : La gestion administrative rigoureuse contribue a optimiser le
fonctionnement des programmes de formation en garantissant que tous les documents
nécessaires sont facilement accessibles, et que les taches de suivi se déroulent de maniere
fluide et structurée.

Communication et transparence : Un bon outil de suivi facilite la communication interne au
sein de I'équipe pédagogique, ainsi qu'avec les apprenants. |l permet également de fournir
des informations claires et précises aux parties prenantes extérieures telles que les
organismes financeurs.

Prestataires et employés investissant dans un outil de gestion administratif efficient verront
une amélioration notable non seulement dans la conformité, mais aussi dans la satisfaction
des apprenants. Voici maintenant comment ces outils peuvent étre développés et utilisés
efficacement :

1. Suivi des Apprenants :

o Registre de Présence : Un outil fondamental dans le suivi des
apprenants consiste a tenir un registre de présence précis. Cela inclut les
dates de participation, I'heure d'arrivée, I'heure de départ, et des
remarques sur I'assiduité. Dans une étude hypothétique, un centre de
formation utilisant un logiciel de gestion en ligne a observé une réduction
de 40% du temps consacré a la compilation des présences, démontrant
I'efficacité de I'automatisation administrative.
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o Gestion des Evaluations : Garder un historique des évaluations des
apprenants permet de suivre leur progression et d’identifier les besoins en
remédiation. Il est crucial de documenter toutes les évaluations pour
permettre une analyse ultérieure des méthodes d'enseignement. Par
exemple, une plateforme en ligne comme "Moodle" permet d'intégrer des
quiz et des tests tout en enregistrant les résultats pour un accés futur.

2. Gestion de la Documentation :

o Portfolios de Formation : Inclure des portfolios individuels pour chaque
apprenant qui contient leurs travaux, projets, et évaluations. Cela favorise
une approche personnalisée de I'enseignement et aide a valoriser la
progression individuelle.

o Archives des Sessions de Formation : Enregistrer toutes les sessions,
que ce soit a travers des comptes rendus ou des vidéos, peut étre utile
pour vérifier la conformité des contenus et identifier des points
d'amélioration.

3. Communication et Reporting :

o Rapports d'Activité : Générer des rapports périodiques pour les parties
prenantes internes et externes peut fournir une vue d'ensemble sur la
performance des formations et identifier les zones nécessitant des
améliorations. Par exemple, |'utilisation de tableurs ou de logiciels CRM
permet de visualiser rapidement les données clés et de prendre des
décisions basées sur des preuves concretes.

o Bulletins d'Information : Envoyer régulierement des bulletins
d'information aux apprenants et aux parties prenantes peut maintenir tout
le monde informé des changements de programme ou d'autres mises a
jour importantes liées a la formation.

4, Utilisation des Technologies :

o Systemes de Gestion de I'Apprentissage (LMS) : Intégrer un systeme
LMS comme Docebo ou Blackboard peut centraliser toutes ces taches
administratives, fournir des analyses détaillées, automatiser le reporting, et
améliorer le suivi des progrés des apprenants.

o Outils de Collaboration : Utiliser des plateformes comme Slack ou
Microsoft Teams pour faciliter une communication fluide entre formateurs,
employés administratifs et apprenants.

En somme, le développement d'outils de suivi administratif robuste soutient non seulement
la conformité légale, mais favorise aussi un environnement d'apprentissage dynamique et
organisé. Les structures qui investissent dans de tels systémes constatent souvent une
amélioration en efficacité et en qualité de I'expérience d'apprentissage offerte. Par
conséquent, il serait judicieux pour les formateurs d'évaluer leurs systemes existants et de
considérer l'intégration de solutions technologiques modernes pour rester compétitifs dans
un domaine en constante évolution.
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Definitions et Glossaire :

+ LMS (Learning Management System) : Plateforme technologique utilisée pour
dispenser des formations en ligne, automatiser I'administration des cours, le suivi,
et le reporting des activités d'apprentissage.

» Portfolio de Formation : Collection organisée de travaux et d'évaluations d'un
apprenant, démontrant ses progres et réalisations.

« Rapport d'Activité : Document condensant I'ensemble des données et résultats
d'une période donnée, utilisé pour informer les parties prenantes et aider a la prise
de décision.

« Conformité : Adhésion aux regles et normes établies, notamment les lois et
reglements relatifs a I'éducation et a la formation professionnelle.
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Etude de cas

Etude de Cas : Mise en ceuvre d'un Systéme de Suivi Administratif pour la Conformité
Réglementaire

Afin de garantir le respect rigoureux des reglementations en vigueur dans le domaine de la
formation professionnelle, notamment celles relatives a I'hygiene, la sécurité et la
conformité, il est crucial de mettre en place des outils de suivi administratif efficaces.
L'étude de cas qui suit nous expose a un contexte spécifique, permettant aux étudiants de
comprendre comment ces outils peuvent étre développés et appliqués de maniere
concrete.

Cas Pratique : Centre de Formation "Compétences et Expertise"

Le centre de formation "Compétences et Expertise" vient de recevoir un audit pour vérifier
sa conformité aux normes de sécurité et sanitaires. Bien que |'audit ait révélé que la
plupart des normes étaient respectées, il a également montré que le centre manquait d'un
systeme centralisé pour le suivi administratif des documents réglementaires. Cela incluait
des documents tels que les attestations de formation des personnels, les contrats avec les
intervenants externes et les preuves de tenue des formations obligatoires en matiére de
sécurité.

Pour remédier a cette lacune, le directeur du centre a décidé de mettre en place un
systeme numérique de suivi administratif. Les objectifs principaux de ce systeme sont :

1. Centralisation des Documents : Assurer un stockage sécurisé et un acces facile
a tous les documents réglementaires requis.

2. Mise a Jour Automatisée : Alerter automatiquement lorsque des documents sont
obsoletes ou lorsque des mises a jour sont nécessaires.

3. Facilitation de I'Audit : Permettre de fournir rapidement et efficacement toutes
les preuves documentaires lors des audits.

En partant de I'analyse des besoins, le centre a développé un logiciel sur-mesure qui inclut

+ Un module de gestion des documents : permettant de numériser et
d'enregistrer tous les certificats et attestations sur une plateforme sécurisée.

» Un calendrier de conformité : intégrant des rappels automatiques pour
s'assurer que toutes les formations obligatoires sont mises a jour selon le
calendrier 1égislatif.

« Des rapports de conformité : faciles a générer et comprenant des statistiques
sur les formations effectuées, en attente, ou planifiées.
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Correspondance avec le Référentiel

Ce cas d'étude s'aligne précisément avec la compétence "Respecter et faire respecter la
reglementation en vigueur en formation et dans sa spécialité", comme souligné dans le
référentiel d'évaluation. Le systeme de suivi administratif mis en place par "Compétences
et Expertise" illustre concretement comment un centre de formation peut renforcer sa
conformité réglementaire. En centralisant les documents et en s'assurant de leur mise a
jour réguliére, le centre garantit non seulement sa propre conformité, mais facilite
également son rble pédagogique en permettant aux formateurs d'avoir acces aux
ressources nécessaires pour mieux informer et former les apprenants a respecter les
normes professionnelles.

Ainsi, les étudiants peuvent observer comment la théorie décrite dans le référentiel
s'applique dans un environnement professionnel réel, leur fournissant un cadre pratique
pour l'intégration des concepts appris dans leur futur role de formateurs professionnels
d'adultes.
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A retenir
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A retenir

Pour assurer le respect et I'application de la réglementation en vigueur dans le domaine de
la formation, il est essentiel pour tout formateur de développer et d'utiliser efficacement
des outils de suivi administratif. Ces outils facilitent la collecte, I'organisation et I'archivage
des documents nécessaires a la conformité réglementaire, tels que les contrats de
formation, les attestations de participation, et les bilans pédagogiques. lls permettent
également de tracer le parcours individuel des apprenants et de partager des informations
pertinentes avec les parties prenantes tout en garantissant la protection et la
confidentialité des données. En outre, ces outils soutiennent la planification des
interventions pédagogiques en aidant a organiser les informations relatives aux calendriers
de formation, aux ressources pédagogiques, et aux évaluations des acquis. Une bonne
maftrise de ces outils contribue non seulement a respecter les obligations Iégales mais
également a améliorer la qualité globale de la formation dispensée.

Conclusion

Pour garantir le respect et la mise en conformité avec la réglementation en vigueur dans le
domaine de la formation, I'utilisation des outils de suivi administratif est cruciale. Ces outils
permettent de collecter, structurer et stocker les données essentielles concernant les
activités de formation, offrant ainsi une tracabilité efficace des processus pédagogiques et
administratifs. lls assurent que toutes les obligations Iégales, comme le suivi des
présences, la gestion des évaluations ou encore la vérification des qualifications des
intervenants, sont correctement prises en charge.

Une bonne gestion des outils de suivi administratif nécessite une organisation rigoureuse
et un acceés facile a l'information pour tous les parties prenantes, notamment les
formateurs, les apprenants, et les autorités de contréle. Cela implique I'implémentation de
systemes numériques intégrés qui centralisent les données, facilitent I'analyse et la
génération de rapports, et garantissent la conformité aux normes de protection des
données personnelles.

De plus, une veille réguliere sur les évolutions Iégislatives et I'adaptation continue des
outils de suivi administratif permettent non seulement de rester en adéquation avec les
exigences réglementaires, mais aussi de contribuer a I'amélioration continue des pratiques

formatives. Enfin, la sensibilisation et la formation des équipes quant a I'utilisation de ces
outils et leurs mises a jour doivent étre des étapes systématiques pour optimiser leur

efficacité et fiabilité.
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Annexes

Pour développer des outils de suivi administratif efficaces dans le cadre de la formation, il
est essentiel de s'appuyer sur des sources fiables et récentes. Voici quelques
recommandations d'articles, d'ouvrages et de vidéos YouTube en francais qui peuvent aider
les étudiants dans leurs études :

Articles et Sites Web

1. Metaforma : Outil de Suivi Administratif

o Résumé : Metaforma propose un logiciel de suivi de formation qui
centralise les données administratives, permettant de suivre la présence et
I'assiduité des participants. Il offre des fonctionnalités telles que I'envoi
automatique de notifications pour relancer les étudiants et la gestion
électronique des documents[1].

o Utilité : Utile pour comprendre comment les outils de suivi peuvent
optimiser la gestion administrative dans les organismes de formation.

2. Dendreo : Outils de Suivi de Formation

o Résumé : Dendreo présente un logiciel complet pour le suivi et la gestion
des formations, incluant la création de catalogues, la facturation, et
|'édition de documents. Il aide également dans la démarche qualité pour
obtenir des certifications comme Qualiopi[3].

o Utilité : Propose une vision globale des fonctionnalités nécessaires pour un
outil de suivi de formation efficace.

3. SC Training (formerly EdApp)

o Résumé : SC Training est un LMS populaire pour créer des formations en
ligne et suivre les performances des employés. Il permet de contrdler la
pertinence et I'efficacité des formations[5].

o Utiliteé : Utile pour comprendre comment les Learning Management
Systems (LMS) peuvent étre utilisés pour le suivi des formations.

Vidéos YouTube

1. Faire de la Recherche avec ChatGPT

o Résumé : Cette vidéo propose des techniques pour effectuer des
recherches efficaces en utilisant ChatGPT, incluant I'évaluation des sources
et la synthese des informations[2].

o Utilité : Bien que non directement liée aux outils de suivi administratif, elle
aide a comprendre comment rechercher et évaluer des sources fiables pour
les études.
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2. Prompt YouTube Video Summarizer

o Résumé : Cette vidéo présente un outil pour résumer rapidement les
vidéos YouTube, ce qui peut étre utile pour extraire les points clés d'une
vidéo sur les outils de suivi administratif[4].

o Utilité : Utile pour gagner du temps en résumant des vidéos pertinentes
sur le sujet.

Ouvrages

Actuellement, il n'y a pas d'ouvrages spécifiques récents mentionnés dans les résultats de
recherche. Cependant, pour des études approfondies, il est conseillé de consulter des livres
sur la gestion administrative et les systemes d'information dans le domaine de la
formation.

En résumé, ces sources offrent une variété d'informations sur les outils de suivi
administratif, allant des logiciels spécialisés aux méthodes de recherche efficace. Elles
peuvent aider les étudiants a comprendre comment développer et utiliser ces outils dans le
contexte de la formation.

https://metaforma.io/fonctionnalites/outil-de-suivi-de-formation

https://www.youtube.com/watch?v=XRWxi6Hf53I

https://www.dendreo.com/blog/outils-suivi-formation-pertinents

https://www.aiprm.com/fr/prompts/marketing/social-media/1802417457823211520/

https://training.safetyculture.com/blog/fr/10-outils-gratuits-de-suivi-de-formation-des-
employes/
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