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sur l'animation des
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Dans une étude, 'Observatoire prospectif
des metiers et qualifications de la branche
des organismes de formation s'est penché
sur l'impact de la digitalisation sur les
meétiers des organismes de formation
privee,

Que nous réevelent ces chiffres ? Tout
d'abord, que la transformation digitale
des entreprises de formation est percue
majoritairement a la fois comme un
phénomene irréversible et comme une
opportunité de marché. Lenquéte montre
que le passage au numérique est déja
bien engage dans la profession.

Ainsi, Lutilisation de logiciels de gestion
et de suivi de l'activite est relativement
généralisee. Les outils numériques ont

OF qui n'envisagent
pas de dematerialiser
la gestion de leurs
ressources (planning,
salles, etc).

13%

egalement fait leur entree dans les forma-
tions en présentiel.

Les Organismes de formation qui n'envis-
agent pas la dématérialisation des
ressources de leur entreprise (gestion des
salles, plannings, matériel) restent une
minorite.

Pour les formateurs, la transformation
digitale est vue comme un moyen
d'ameliorer les conditions de travail,
notamment en reduisant les temps de
déplacement.

Enfin, la transformation numeérique a

et aura un impact sur de nombreux
métiers de la formation : animation, mais
aussi gestion, ingeénierie des formations,
marketing, informatique, etc...
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87 7%
7 O Ceest le pourcentage de

responsables d'organismes de formation
qui considerent la transformation digitale
comme une opportunitée de marché et un
moyen de diversifier son offret,

On appelle « transformation digitale »

le processus par lequel une entreprise
adapte ses pratiques et ses outils et
s'approprie les nouveaux usages du
numerique pour repondre avec une plus
grande souplesse aux attentes de ses
clients et des utilisateurs de ses produits
ou services.

Pour un organisme de formation, la trans-
formation digitale consiste a faire evoluer
son offre en digitalisant ses services, son
catalogue et ses processus (dématéri-
alisation des relations avec les clients

et les partenaires externes, planning et
réservations des sessions en ligne, outils
de travail collaboratif au sein de l'entre-
prise, par exemple). Il ne s'agit donc pas
uniquement de remplacer Excel, mais
bien de repenser le mode de fonction-
:Source : Etude sur l'impact de la digitalisation sur les métiers des
organismes de formation privée, publiée par 'Observatoire pros-

pectif des métiers et qualifications de la branche des organismes de
formation le 20 septembre 2016.

nement et les pratiques humaines de

l'entreprise pour apporter une nouvelle
valeur ajoutee.

De plus, larrivée des nouveaux modes
pédagogiques, comme les MOOC ou le
blended learning, mais aussi la naissance
de nouveaux modéles economiques, avec
une offre croissante de contenu gratuit,
mettent sous pression des organismes

de formation qui voient leur role d'inter-
médiaire remis en question.

Toutefois, la digitalisation de l'entreprise
ne s'accompagne pas toujours d'une
digitalisation de l'offre de formation.
Ainsi, certains organismes choisissent de
dématérialiser leurs fonctions supports
internes sans pour autant proposer une
offre de formation numérique.

Parfois qualifiee de « nouvelle révolution
industrielle », souvent considérée comme
incontournable tant le numérique a investi
tous les aspects de la vie, la transfor-
mation digitale touche tous les secteurs
d'activité. Deja en marche dans la plupart
des grandes entreprises, elle représente
pour les organismes de formation

des potentialités fortes et un facteur
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stratégique de leur pérennite.

L'informatisation de la gestion adminis-
trative et logistique des formations est
considérée par une large majorite des OF
comme un moyen de réduire les couts

et de faciliter le travail du personnel.
Pourtant, les organismes de formation et
les formateurs indépendants font encore
preuve d'un certain scepticisme vis-a-vis
de la nécessité et de l'urgence de la
transformation digitale. Ils se trouvent
confrontés a des freins de taille, non
seulement financiers (78 % des organ-
ismes interroges jugent le niveau d'inves-
tissement requis trop éleve), mais aussi
humains, culturels et organisationnels.

Toutefois, compte tenu de la métamor-
phose actuelle des modes pedagogiques
et des modeles economiques, il est
difficile d'ignorer les enjeux de la
révolution numerique pour les organismes
de formation de toutes tailles.

Ceux qui ne sauront pas s'approprier les
nouveaux usages du numerique pour
répondre aux exigences de certains
publics pourraient accuser un retard

peut-étre irrecupérable. Au-dela de

la digitalisation de l'offre, ce sont les
processus de gestion de toutes les
fonctions supports de l'organisme de
formation (gestion administrative et
financiere, comptabilité, gestion des
actions de formation, etc.) qui devront étre
rationalisés et simplifiés pour en optimiser
l'efficience. Les contraintes administra-
tives et réglementaires représentent un
enjeu majeur a cet eégard.

Ce livre blanc se veut un guide pour les
organismes de formation qui souhaitent
exploiter tout le potentiel des nouvelles
technologies pour réussir leur transfor-
mation digitale. Au fil de ces 37 pages,
nous nous pencherons sur les différents
aspects organisationnels des OF. Nous
proposerons egalement quelques pistes
de réflexion sur les fonctionnalités indis-
pensables d'une plateforme digitale
dédiée a ce type d'entreprise.

L'objectif ne consiste pas a établir un
diagnostic complet, mais bien d'orienter le
lecteur vers les questions a se poser afin
de réussir sa révolution numerique.
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GESTION ADMINISTRATIVE
E—

GESTION

Une gestion financiere et administrative dematerialisée au moyen
d'une plateforme digitale spéecialisee, permet aux organismes

de formation de piloter eficacement leur activité et d'assurer

leur conformité aux obligations reglementaires tres particulieres
auxqguelles ils sont soumis.

6 Digiforma.com
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GESTION ADMINISTRATIVE

Organisation 4.0

De maniere geéneérale, la trans-
formation digitale d'un organ-
isme de formation se traduit par
le passage d'une organisation
plus ou moins traditionnelle

a une organisation 4.0, c'est-
a-dire collaborative, agile et
connectee. Cela implique une
interconnexion performante de
toutes les fonctions supports de
lorganisme dans un progiciel
de gestion integre (ERP).

Dans ce contexte, on peut
envisager lutilisation d'une
solution digitale connectée (en
mode SaaS) centralisant toutes
les données de lentreprise.
Chaque information est saisie
une seule fois dans 'ERP et

les données sont compilees
automatiquement afin de
produire des tableaux de bord
pour le suivi numeérique de tous
les aspects de lactivite.

Composant essentiel d'un
systeme dématérialise, la

base de données central-

isee est structuree selon les
particularités d'un organisme
de formation. Lobjectif est de
permettre une gestion efficace
et collaborative des clients, des
stagiaires et des formateurs en
automatisant un maximum de

processus, tels que la gestion
des salles, la production docu-
mentaire, ou encore les actions
commerciales.

Ce type de solution permet une
collaboration plus efficace dans
lentreprise, ce qui entraine une
hausse de productivité et une
fluidification du travail au sein
des equipes.

Démateérialiser les relations
avec les intervenants
externes

Une solution digitale peut

contribuer a loptimisation du

suivi comptable et simplifier

les échanges d'information
entre [OF et le cabinet comp-
table ainsi que les déclara-
tions administratives. Moins les
saisies sont réalisees en double,
plus le risque d'erreur est faible.

Dans le méme ordre d'idee,

la dématérialisation des
demandes de financement, du
reporting et de la gestion des
plannings entraine un gain de
productivitée important, et donc
une reéduction des couts.
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— PILOTAGE ADMINISTRATIF ET FINANCIER

Piloter les données stratégiques de
Uentreprise depuis une tablette ou un
smartphone

La possibilité de consulter a tout moment
des donnees strategiques (chiffre et
volume d'affaires, trésorerie) est devenue
un atout majeur pour les dirigeants d'en-
treprise. A cet égard, une solution digitale ol p ATt
SaaS peut repondre a des besoins '
croissants de souplesse et d'accessi-
bilité. Benéficiant d'un acces immediat

et centralise a toutes les donnees
strategiques de l'entreprise, les dirigeants
pilotent lactivité a tout moment, face

a nimporte quel interlocuteur (clients,
banques, partenaires de financement,
associes, etc).

Une intégration des fonctions de factur-
ation, de saisie des paiements et de suivi
des recettes apporte un avantage interes-
sant, puisqu'elle permet des compiler
automatiquement des statistiques et d'au-
tomatiser la production des documents
comptables et reglementaires (dont le
BPF).

Enfin, en raison des frequentes interven-
tions a lextérieur, mais aussi du develop-
pement du télétravail, il est intéressant de
proposer a lensemble des collaborateurs
de l'entreprise un acces en mobilité a la
plateforme pour le suivi administratif et
lacces aux ressources de formation.
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Abandonner les traitements de
texte et les fichiers Excel pour gérer
Uentreprise

La gestion « artisanale » de lactivité au
moyen d'outils bureautiques tradition-
nels permet difficilement d'optimiser la
collaboration. La perennite des donnees
est également plus compliquée a assurer.
Une solution SaaS regroupe lensemble
des données et documents neces-

saires au fonctionnement de l'entreprise :
données brutes, modeles de documents,
calendriers, etc. La totalité des fonctions
supports de lentreprise est effectuee dans
le logiciel méme : devis, suivi marketing et
commercial, generation des documents
de formation (conventions, programmes,

reglements intérieurs), genération et des

factures, paiements, planning des salles
et des formateurs, bases de données des
intervenants et des stagiaires.

Toutes les informations qui étaient aupar-
avant disseminees dans de nombreux
fichiers Word ou Excel peuvent étre
centralisees et analysees ensemble pour
produire des tableaux de bord pertinents.

Dans lideal, la nouvelle solution devrait
permettre d'importer les fichiers Excel
existants afin de simplifier et d'accéelerer
la transition, avec un minimum de saisie
manuelle et sans perte de donneées.

Réaliser automatiquement le bilan
pédagogique et financier

Le bilan pédagogique et financier (BPF)
constitue une formalite administrative tres
specifique a lactivite de formation. Une
solution digitale devrait tenir compte de
ces contraintes administratives et étre
capable de consolider toutes les données
de lannée passee en un seul clic pour
produire le BPF automatiquement. Alors
que certains organismes de formation
continuent d'avoir recours a des methodes
manuelles plus chronophages (utilisation
de différents logiciels incompatibles pour
difféerentes fonctions), des plateformes
informatiques permettent de mettre a jour
le BPF en temps reel, a chaque modifi-
cation d'une action de formation, et de
generer ensuite le document en un clic au
moment d'effectuer la déclaration.
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— GESTION DES DONNEES

10

Gestion des données personnelles

La loi francaise et europeenne impose
des régles strictes en matiere de protec-
tion des données personnelles. Les OF
sont amenes a collecter des donnees a
caractere personnel, telles que le nom,
lage ou les coordonnées des stagiaires.
Ces données doivent étre protegees
conformement au reglement général de
lUnion europeenne sur la protection des
donnees (RGPD) qui renforce le cadre de
la protection des données au sein des
entreprises et des organisations et prevoit
de lourdes pénalités financieres en cas

=

Intégrer le catalogue de formation
et la gestion des inscriptions au site

Internet

Bien plus qu'une simple vitrine, le site
Internet fait partie, a condition d'étre
bien pense, des outils mobilisables
pour ameliorer lefficacité et les perfor-
mances commerciales d'un OF. De
toute evidence, il s'agit d'un moyen de
developper et de fidéliser la clientele.

Certains organismes proposent un lien
ou un formulaire d'inscription sur leur

(0

de manquements graves. Ces contraintes
réglementaires doivent étre prises en
compte lors de la conception ou du choix
d'une solution. Certains outils de partage
de fichiers, tels que Dropbox ou Google
Drive, sont a envisager avec prudence a la
lumiere de la reglementation.

Par ailleurs, la question de larchivage des
données est examinée a laune de deux
aspects essentiels : perennite (sauve-
gardes regulieres, archivage permanent)
et securite (chiffrage des communications
via SSL, protection contre les accés non
autorises).
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site Internet. Un client peut ainsi inscrire
ses stagiaires en saisissant lui-méme
toutes les informations utiles, et les stagi-
aires ont la possibilite de se préinscrire a
des sessions de formation deéfinies. Les
données sont saisies en ligne et integrées
directement a la base de données par lin-
termediaire de la plateforme digitale. Cet
interfagcage entre site web et logiciel de
gestion accelere le traitement des inscrip-
tions, limite la manipulation des données
et reduit le risque d'erreur. Les perfor-
mances commerciales des organismes
peuvent eégalement sameliorer grace a
une automatisation des relances et de la
gestion des inscriptions, et donc une meil-
leure reactivite du personnel en contact
avec les clients et les stagiaires.

Par ailleurs, une solution digitale peut
permettre d'automatiser laffichage et la
mise a jour du catalogue et des dates de
sessions directement sur le site web. En
effet, le catalogue et les informations sur
les actions de formation étant centralises
dans la base de donneées, il est possible
d'automatiser la mise a jour du site de l'or-
ganisme ou d'un mini-site cree speciale-
ment pour une formation donnee.
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- FORMATIONS ET DOCUMENTS

Générer automatiquement aires et sur la formation sont

les documents de formation ajoutées automatiquement et

, , les documents sont generes
La fonction de production o
dans differents formats (docx,

PDF, etc)).

des documents de formation
(conventions, convocations,

attestations, feuilles d'emarge- Dématérialisation et

automatisation des
documents

ment, etc) présente une marge
d'optimisation considérable.
De nombreuses entreprises

utilisent encore aujourd’hui des Endematerialisant et en

outils de bureautique tradition- automatisant sa production

documentaire, lorganisme
nels comme Excel ou Word 9

. de formation a le potentiel de
pour geneérer ces documents,

simplifier considéerablement

Méme avec des procedures
bien rodées, ces opérations
generent rapidement des
dizaines, voire des centaines
d'’heures de travail, qui seraient
plus efficacement consacréees
au développement de loffre de
formation et a lacquisition de
nouveaux clients.

Une solution digitale permet
de géneérer automatiquement
les conventions, attestations et
feuilles d'emargement a partir
de modeles de documents
personnalisés, comprenant la
charte graphique de lorga-
nisme, ainsi que les mentions
et les clauses spéecifiques a
lentreprise et a ses formations.
Les informations sur les stagi-

12

208

les taches quotidiennes du
personnel, qui n'a plus a jongler
entre differents logiciels, mais
crée en quelques clics des
documents standardises, a jour
et conformes a la reglementa-
tion.

Une gestion documentaire
pérenne est également un
critere important dans le choix
d'une plateforme digitale
efficace. Stocker et archiver
des documents numeérises plus

Digiforma.com
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anciens et partager des documents de

formation avec les stagiaires (programmes,

supports de formation) font partie des
fonctionnalités intéressantes offertes par
ces solutions. Partager des documents
directement depuis le systéme central
fait gagner un temps considérable si lon
considere le travail nécessaire au trans-
fert et au partage de fichiers depuis des
services en ligne.

Signature électronique et zéro papier

La plupart des documents de formation
doivent legalement étre signes (conven-
tions, attestations, emargements). Il est
donc impossible légalement de totale-
ment dématérialiser ces documents sans
utiliser un systeme de signature élec-
tronique ou de tampon numerique cryp-
tographique. La simple image d'une signa-
ture collée dans le document type est
evidemment a proscrire, nayant aucune
valeur legale. Malheureusement pour le
moment les solutions disponibles ont un
modele tarifaire peu adapte au secteur de
la formation (1 ou 2 € par document). Il est
neanmoins raisonnable desperer [émer-
gence de nouvelles solutions a lavenir,
les pratiques evoluant de concert avec

le developpement de nouvelles offres et
technologies dans ce secteur.
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__ GESTION DES
FORMATIONS

Gestion des formations et production documentaire sont deux aspects
largement automatisables grace aux nouvelles technologies. En elimi-
nant des taches repétitives et a faible valeur ajoutée, cette automati-
sation se traduit par une augmentation de la qualite de service et de
lefficacité au sein de lentreprise.

14 Digiforma.com
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- AUTOMATISATION ET DIGITALISATION m1

15

Automatiser la gestion des
plannings et l'information
des formateurs et des
stagiaires

Un organisme de formation qui
cherche a gagner en efficience
obtiendra de bons resultats en
automatisant les plannings et
lenvoi de notifications. Les opti-
misations possibles sont multi-
ples : automatiser la gestion des
salles, renseigner automatique-
ment les objectifs de formation
dans les contrats et les conven-
tions, avertir automatique-
ment les formateurs en cas

de changement de planning,
mettre a jour les plannings et
les convocations automatique-
ment en cas de changement
de salle, programmer lenvoi
d'e-mails aux stagiaires et aux
formateurs avec des informa-
tions a jour sur les sessions.

La gestion des salles peut
constituer un enjeu de taille,
notamment pour les OF
amenes a gerer un grand
nombre de formations en intra.

Une plateforme digitale est un
moyen d'automatiser la gestion
des salles en detectant les

-

conflits (salles et ressources)
et en proposant des solutions.
Les convocations et les plan-
nings sont mis a jour automa-
tiguement et les formateurs
et les stagiaires sont informés
d'un changement de salle (par
e-mail. par exemple). Cette
fonctionnalité préesente un
interét particulier lorsque les

plannings changent souvent et
que le personnel doit reorgan-
iser les sessions rapidement.

L'élimination des taches
manuelles dans la gestion

des salles représente donc un
gain de temps et d'efficacite
considerable pour le personnel,
et un facteur de satisfaction

client important.
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Digitaliser les feuilles d’émargement et
actualiser l'effectif automatiquement
pendant la formation

Loin d'étre une banale formalite, lemar-
gement en formation constitue la preuve
juridique de la realité de l'action de forma-
tion.

Certaines solutions digitales remplacent
les feuilles d'émargement papier. Les
stagiaires signent directement sur tablette
et le formateur met a jour leffectif en
temps réel depuis la salle de formation.
Les donnees sont transmises au systeme
de gestion pour mettre a jour automa-
tiquement leffectif et les informations sur
la session.

La suppression des saisies papier fiabi-
lise et accelere la gestion des effectifs.

Par la suite, la production des attestations
de formation est facilitée : les documents
sont genéres automatiquement sur la
base des feuilles de présence numeériques
et transmis directement aux personnes
presentes a lissue de la formation.

Un tel systéeme d'émargement numerique
pose neanmoins le souci de son accepta-
bilité par les financeurs. En attendant

une éventuelle generalisation de cette
pratique, un systeme tres bien intégre

au reste de loutillage administratif peut
permettre de coupler lémargement au
releve des présences pour les statistiques
de suivi et les calculs du bilan peda-
gogique et financier.
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Evaluer la formation en ligne remplir en ligne, Ces données viennent ensuite
) o . enrichir les statistiques
Les possibilites d'évaluation - évaluation a 360", faisant g
' ‘ 3 froid) intervenir toutes les parties en temps reel Letude de
en ligne (@ chaud ou a frol p [Observatoire de la branche
offertes par les solutions prenantes ayant un lien, en . .
‘ révele que ces pratiques sont
déemateérialisees representent amont ou en aval, avec laction .
L o et Hon (staoial déja entrées dans les usages.
e formation (stagiaires, . ,
Lne valeur ajoutee pour . 9 85 % des OF interroges ayant
la démarche qualite des formateurs, financeurs, . . .
‘ ‘ ‘ mis ou ayant lintention de
organismes de formation : prescripteurs).

mettre en place des tests

- évaluation préformation sous automatisés de positionnement
forme de sondage en ligne afin
de determiner les attentes et le
niveau des stagiaires avant la
formation,

- questionnaire de satisfaction
propose a lissue de la
formation, a remplir directement
depuis un smartphone, une
tablette ou un ordinateur ;

les resultats sont compilés
automatiquement pour produire
des statistiques accessibles sur
un tableau de bord,

- évaluation de transfert des
acquis : quiz en ligne ou toute
autre forme d'évaluation

pour verifier lancrage des
connaissances et leur transfert
dans lactivité des stagiaires,

- analyse de la progression
entre les sessions, avec des
questionnaires intermediaires a

17 Digiforma.com
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et d'évaluation en ligne.

Produire automatiquement des
statistiques a partir des résultats des
évaluations

Dans une démarche de qualité, lorganisme
de formation exploite au maximum les
données qui lui sont fournies au moyen des
questionnaires d'évaluation. Ces donnéees
degagent des tendances positives et des
axes d'amelioration.

Une solution digitale peut comporter un
tableau de bord répertoriant les indicateurs
de performances pertinents pour

comprendre et agir, toujours en faveur de

18

la satisfaction des clients. Les résultats des
évaluations sont consolides et generent
automatiquement des graphiques ou

des infographies permettant a la fois de
piloter lactivite de l'entreprise, mais aussi
de communiquer sur la qualite et la valeur
ajoutee aupres de la clientele.

Quant aux formateurs, ils recoivent
automatiquement sur leur smartphone
ou leur ordinateur les évaluations de

la formation qu'ils viennent de réaliser.
Ce retour d'information quasi immediat
leur permet de reflechir a leurs
propres pratiques dans une déemarche
damélioration continue.
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—— L'EXTRANET .

Simplifier la communication avec les La page permet de mettre a disposition
intervenants les documents necessaires a la forma-

, , , tion, tels que le programme, les informa-
Un extranet est un outil de relation unique, , ) - o
, ‘ tions pratiques, le reglement intérieur, le
accessible aux collaborateurs de lorgan- ‘
, : , contact du formateur, etc. Lensemble
isme et a tous les intervenants des forma- , , o
, ‘ des informations sont centralisées et
tions. Par exemple, lOF peut proposer un , , . ,
) ) . disponibles a tout moment, y compris le
espace reserve ou un mini-site Internet ) . L ,
o , , jour de la session. Dans lideal, les inter-
dedié a chaque formation, ouvert unique- o o
. L , venants extérieurs (stagiaires, formateurs
ment a tous les stagiaires inscrits et aux o , ,
, indépendants, etc.) devraient pouvoir
autres parties prenantes (formateurs, ) ,
, ) ‘ également y publier des messages ou
organisateurs, employes de [OF). ,
des documents. Cette mesure technique

ry
-

simplifie la communication, notam-
ment en réduisant les echanges
d'e-mails, et constitue un atout pour la
qualite de la formation et la satisfaction
des stagiaires.

La synchronisation des donnéees est
un aspect absolument essentiel : toute
modification apportée doit se reper-
cuter en temps réel dans toutes les
fonctions associees.
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. Gérer la relation client
" — Un extranet est eégalement un outil
i_':?' marketing et commercial puissant, notam-

ment pour la géeneration de leads et le
L suivi de la relation client. Par exemple,

[ [OF peut proposer une page publique
‘ cohérente avec son identite visuelle,

"" permettant aux clients de demander
un devis ou preéinscrire eux-mémes les
stagiaires beaucoup plus facilement que
par e-mail ou telephone. Les contacts
clients et prospects sont centralisés et les
commerciaux n'ont alors plus qu'a plani-
fier lenvoi des e-mails pour confirmer les
inscriptions et communiquer sur Loffre de
formation.

Il s'agit egalement d'un outil efficace de
fidelisation. Il permet ainsi de conserver

|
?
)

f

un contact durable avec les stagiaires, qui
peuvent retrouver les documents bien
apres la fin de la formation et recevoir des
informations sur les prochaines sessions
qui peuvent les intéresser.
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La question de la digitalisation de loffre de formation meriterait de

lui consacrer un ouvrage a part entiere et ne sera pas abordéee avec
exhaustiviteé ici. Il est toutefois intéressant de noter que les métiers de
la formation et de lingénierie sont également concernes par la révo-
lution nuMmeérique et qu'une réflexion peut étre engagée dans le cadre
de la digitalisation des processus internes.
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Digitaliser tout ou partie de
U'offre de formation

Deux tiers des organismes et
formateurs jugent que la forma-
tion digitale a distance est une
transformation irreversible. Ils
sont encore plus nombreux a
considerer qu'elle represente
une nouvelle opportunite de
s'ouvrir a certains marchés et
types de publics.

Pourtant, loffre de méthodes
pedagogiques digitales actuelle
n'est pas cohéerente avec cette
vision. En effet, en 2016, plus de
50 % des organismes prives de
formation ne realisaient aucune
prestation en formations digi-
tales, et seulement 4 % en
tiraient plus de la moitie de leur
chiffre d'affaires.

Les organismes de formation
traditionnels sont confrontés
aujourd’hui a une concurrence
forte et polymorphe. Ainsi,
lavenement des plateformes
de MOOQOC, telles que FUN ou
Coursera, et d'autres formats
dapprentissage en ligne
souleve la question du passage
au tout numeérique.

Il est aujourd'hui possible

dapprendre lessentiel a
distance, parfois gratuitement.
Les formateurs indépendants
peuvent déesormais vendre
leurs prestations en ligne sans
passer par des organismes de
formation, a condition qu'ils
maitrisent les outils de commu-
nication et les réseaux sociaux
pour augmenter leur visibilité et
se faire une reputation.,

Les plateformes de mise en
relation entre apprenants et
formateurs independants
contribuent elles aussi a la

désintermeédiation du centre de
formation traditionnel.

Toutefois, pour les organismes
qui n'en ont pas les moyens
financiers, techniques ou
humains, le passage au tout
numerique n'est pas iMpos-
sible. Les parcours de forma-
tion associant des modalités
de formation numeriques sont
déja bien acceptés. En 2016, ils
n'étaient que 18 % a ne disposer
d'aucun parcours de ce type,
tandis que 35 % des organ-

ismes interroges proposaient un
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parcours en blended learning et 72 % un
parcours en presentiel dynamisé par des
outils numeriques (quiz, questionnaires a
remplir en ligne, en cours de formation,
etc).

Développer des méthodes
pédagogiques digitales

L'etude de Observatoire de la branche
nous fournit la encore des données
interessantes sur les projets de déve-
loppement de méthodes pedagogiques
digitales. Elle révele sans surprise que
les grands organismes de formation ont
pris de lavance sur le développement de
parcours de formation digitaux complets
(tels que classes virtuelles ou e-learning
sans intervention de formateur). Les
serious games, la réalite virtuelle et les
MOOC sont encore peu utilises, car plus
sophistiques, et resteront probablement
hors de portée des petits organismes de
formation.

On observe ainsi que la majorité des
projets de développement de méthodes
pedagogiques digitales concernent surtout
des modalites de formation a utiliser indi-
viduellement ou qui viennent s'intégrer a
d'autres types de parcours : tests, biblio-
theques de contenus numériques, etc. A
titre d'exemple, 40 % des organismes inter-
roges envisagent d'avoir recours dans un
futur proche a des modules d'e-learning,
45 % a des tests de positionnement et
d'evaluation et 39 % seulement a des
MOOC ou SPOC.
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La révolution numeérique est
une transformation incontourn-
able qui touche lensemble des
fonctions et des meétiers des
organismes de formation. Les
nouvelles technologies, si elles
ont un cout, sont également
de plus en plus accessibles et
ouvrent de nouvelles oppor-
tunités d'innover. ILrevient a
chaque organisme d'évaluer

et de choisir les solutions les
mieux adaptées a son organisa-
tion et a sa vision.

Digitaliser l'offre de
formation

Il existe aujourd’hui un grand
nombre d'outils permettant de
creer de nouvelles modalités
de formation et d'innover a
léchelle de son organisme.

A titre d'exemple, le micro-
learning est une modalité
dapprentissage court utilise
pour dynamiser la formation
avec differents formats de
medias. Le contenu peut étre
integre au presentiel ou bien
étre propose en compléement,
sur un blog ou sur l'extranet.
Les stagiaires peuvent alors
revenir a lapprentissage sur
leur temps libre apres la forma-

24

tion ou entre deux sessions. Les
outils numeriques a proposer
sont trés varies et nombreux :
quiz pedagogiques, capsules
vidéo de quelques minutes

en lien avec le sujet abordé,
flash cards, « mot du jour » ou
encore eéchange par e-mail

ou forum (envoi d'exercices,

« coaching » hors formation,

etc)

Cette diversification des modes
de formation a un avantage : il
permet au formateur d'assurer
un accompagnement post-for-
mation. La transformation
numeérique devient alors égale-
ment un moyen de transmettre
les connaissances de maniere
durable.
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Peu importe si lorganisme choisit de
passer a des formations 100 % a distance

ou d'étoffer son offre en blended learning :

chaque entreprise devrait pouvoir s'ap-
proprier, selon ses moyens, des outils
pour dynamiser son offre de formation

et saligner sur les attentes des stagi-
aires et des prescripteurs. Ces nouveaux
outils feront necessairement emerger de
nouvelles compétences, notamment dans
le domaine de lingénierie de formation.

Digitaliser les processus internes

Au-dela de la digitalisation de loffre de
formation, qui a elle seule constitue un
projet d'envergure pour tout organisme,

la transformation digitale passe par une
rationalisation et une automatisation des
processus internes. De la gestion des
plannings a la facturation et au suivi des
paiements, de la gestion des salles a la
production documentaire, éliminer le plus
de taches manuelles et de documents
papier possible est sans aucun doute lob-
jectif a poursuivre. Ily a fort a parier que,

si elle demande en amont une reflexion
structuree et un investissement en temps
et en ressources, l'adoption d'une solution
digitale specialisee, capable de centra-
liser lensemble des fonctions supports de
lentreprise, constitue aujourd'hui le moyen
le plus efficace d'entamer et de réussir sa
révolution numerique.
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DES
FORMATIONS

Depuis le 1°" janvier 2017, léevaluation de la qualite des formations est
devenue une obligation leégale pour tous les organismes de forma-
tion. Mais au-dela de cette obligation et face a un marché fortement
concurrentiel, lentreprise a tout intéerét a adopter une démarche
qualité dans tous les aspects de son activite. Le numerique réepond
a cet enjeu essentiel en offrant les outils nécessaires pour cadrer la

demarche qualite.
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Produire des indicateurs de
gestion

L'un des principaux avantages
d'une solution numeérique
unique est la possibilitée de
produire tout au long de la

vie de lentreprise des indica-
teurs de performances (KPI)
regroupées dans des tableaux
de bord clairs et personnalisa-
bles.

L'organisme commence par
etablir la liste des indicateurs
de gestion et d'évaluation des
formations les plus pertinents
pour son activite. Sans viser
lexhaustivite, il s'agit ici de se
concentrer sur un nombre limite
d'indicateurs qui serviront les
objectifs et les performances
de lentreprise, mais aussi ses
obligations administratives
d'évaluation. Un bon indicateur
est étroitement aligné avec

les objectifs de lentreprise et
permet de degager rapidement
les actions a entreprendre. Un
tableau de bord clair et facile a
présenter sur écran est egale-
ment un atout.

Pour un organisme de forma-
tion, des KPI de gestion

intéressants peuvent étre par
exemple : le nombre d'heures
de formation dispensees, le
nombre de stagiaires ou encore
le taux de presence aux forma-
tions.

Les donnees consignees dans
le logiciel donnent également
une connaissance claire et
facile d'acces des formateurs et
des tiers. Lorganisme de forma-
tion sait en quelques instants
s'ildispose des compétences
requises pour la formation,

ou sila besoin d'acheter du
matériel pour adapter laccueil

ou les outils pedagogiques au

0

public de la formation.

Produire des indicateurs de
colts

Une analyse poussée des couts
est bien entendu indispen-
sable a une gestion saine des
finances de lentreprise.

Une solution numérique qui
permet d'enregistrer lintegralite
des recettes et dépenses

liees aux formations est un

outil puissant, qui donne une
vue compléete des difféerents
couts : honoraires payes aux
formateurs externes, frais de
deplacement et achats de
matériel ou de services, ou
réepartition des déepenses lices a
une formation.
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Mesurer Uefficience des processus

Les indicateurs de gestion et de couts
permettent de mesurer lefficience des
processus mis en ceuvre dans la concep-
tion, la production et la realisation des
formations. Cette analyse va au-dela
d'une simple considération de rentabilite.
Par exemple, on peut mesurer le temps
consacré a lanalyse des besoins, ou a la
conception d'un programme de formation,
ou encore a la realisation de la formation.
Moins on passe de temps sur une opéera-
tion et moins on utilise de ressources pour
aboutir au resultat, plus le processus est
efficient.

Une analyse de ce type permet d'identifier
les lacunes tout au long de la chaine de
production des formations (compétences
manquantes, inefficacite de certains outils,
etc) et de s'engager dans une démarche
damélioration continue.

Mesurer l'efficacité des formations

Lefficacite des formations se mesure
selon plusieurs aspects. Tout d'abord,
lorganisme mesure les réactions des
stagiaires : percoivent-ils le contenu de la
formation comme pertinent, leurs objectifs
ont-ils eté remplis, repartent-ils chez eux
avec le bagage de connaissances qu'ils
etaient venus chercher en formation ? Pour
cela, on utilise généralement des ques-
tionnaires de satisfaction et d'évaluation a
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remplir a lissue de la formation. Ces ques-
tionnaires peuvent étre dematéerialises
pour faciliter la saisie et l'exploitation des
résultats.

La mesure de lapprentissage permet
d'évaluer les competences et connais-
sances pendant et apres la formation.
Cette étape de 'évaluation peut étre dyna-
misee par des quiz en ligne ludiques.

L'objectif etant de transmettre la connais-
sance de maniere durable, il est egale-
ment important d'évaluer le transfert des
connaissances dans lactivité ou le metier
des apprenants en mettant en place un
suivi post-formation, avec des évaluations
de competences et des questionnaires.

La encore, une solution numeérique facilite

29

grandement cette demarche. Un forum
ou des questionnaires en ligne invitent les
participants a revenir sur le contenu de la
formation et a communiquer facilement
leur retour d'expérience.

Centraliser lensemble de l'évaluation de

la formation pour les stagiaires comme
pour les autres intervenants dans un outil
numerique unique garantit la tracabilité
des opérations et des justificatifs a fournir
aux financeurs ou partenaires - et permet
bien entendu de rester en conformite avec
la réglementation.
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PERFORMANCES

De nombreux logiciels de gestion de la formation permettent de
gerer loperationnel et le marketing dans un méme outil. Gestion des
contacts, automatisation des e-mails, statistiques... les fonctions de
CRM permettent de rationaliser lensemble de la chaine marketing et
de donner un coup de pouce aux performances commerciales.
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Optimiser la gestion des clients en s'adressant toujours
contacts au bon interlocutedur.

31

- Ne plus jongler entre Gérer efficacement l'action

differents logiciels, messagerie commerciale

et carnets d'adresses : c'est

la tout lintérét des fonctions Certains outils constituent un

de gestion de la relation client veritable CRM qui optimise

incluses dans certains ERP. Ces les processus commerciaux

modules permettent d'identi- internes. Les expressions

fier et de renseigner tous les des besoins, les appels et les

rendez-vous clients ainsi que

clients et prospects de lorga-
nisme de formation, mais aussi
tous les autres intervenants de
laction de formation (OPCA,
financeurs, formateurs, etc.).

La granularite de ces fonctions
est un aspect important : dans
lideal, il devrait étre possible
d'identifier les entreprises, leurs
salariés, ainsi que les particu-
liers, et de les categoriser selon
difféerents critéres : fonction au
sein de leur structure, stade de
lacquisition chez [OF (client,
prospect), etc.

- Il s'agit de centraliser toutes
les informations administratives
des contacts (raison sociale,
adresse de facturation, coor-
données teléphoniques et
electroniques) afin de fluidifier
les communications avec les
financeurs comme avec les

les actions et propositions
commerciales sont consignes
dans le logiciel. Les collabora-
teurs des OF obtiennent ainsi
une synthese claire qui les
aide a prioriser leurs actions

et a répondre dans les meil-
leurs délais aux demandes des
clients. Les solutions en ligne
presentent un avantage certain :
le partage de linformation
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au sein de lorganisme est grandement
facilite, avec lattribution de contacts et de
taches a certains collaborateurs, le suivi
des propositions commerciales au niveau
du responsable et de lorganisme entier,
etc.

La gestion des devis devrait étre la plus
simple et la plus fluide possible, avec la
possibilite de geneérer les devis a partir

de modeles, suivre lavancement des
propositions, ajouter des dates de relance
et automatiser au maximum la gestion
des taches pour les commerciaux. La
production de statistiques (devis gagnées
et perdus, performances des commer-
ciaux, motifs des refus) est egalement une
fonction intéressante pour la demarche
d'amelioration continue de l'entreprise.
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Automatiser la gestion et l'envoi des Les logiciels de messagerie traditionnels
e-mails comme Outlook et Thunderbird ne

, . , permettent pas un suivi complet des
La transformation digitale passe aussi par , , ,
‘ o , o relations clients et marketing et leurs
lautomatisation de fonctions aussi simples , . o o
, o o fonctions d'automatisation sont limitées.
que le-mail. Si lon considere que les ) o ,
, , Une solution SaaS qui integre la fonction
cadres en entreprise passeraient entre 5 , ,
, o messagerie constitue donc un argument
et 6 heures par jour a lire et envoyer des ,
, o de poids.
e-mails? le potentiel d'optimisation est

enorme.

2 Sources : Etude Adobe Campaign réalisée en juillet 2015 auprés de
1600 cadres européens et americains

Pand

Utiliser des modeles de message

parameétrables, a limage de
lentreprise, permet de gagner un
temps considérable et d'assurer

la qualité des communications en
réduisant le risque d'erreur humaine.
Difféerents modeles peuvent étre
utilises en fonction du destinataire et
du type de message envoye (relance
d'un prospect, premier contact avec un
client potentiel, communication avec
les stagiaires avant la formation, pour
n'en citer que quelques-uns).

Certains logiciels permettent d'associer
lautomatisation de la gestion des
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fichiers : une facture mise a jour peut ainsi
étre jointe automatiquement a l'e-mail
d'envoi.

La planification des envois constitue
€galement un atout considerable : les
messages sont concus a lavance, puis
personnalises en fonction de la situation.
L'envoi est planifie pour correspondre a
des éevenements particuliers : le debut
imminent d'une formation declenche
lenvoi d'informations pratiques aux
stagiaires. Un questionnaire d'évaluation
en ligne est envoye a la fin d'une
formation. Les e-mails sont envoyes
automatiquement, les collaborateurs
peuvent en faire le suivi directement dans
le logiciel. Ce type de fonction demande
une préparation précise a lavance, mais
fait gagner du temps sur le long terme tout
en reduisant le risque d'oubli et d'erreur.
Un avantage certain au vu des obligations
leégales en matiere d'information des
stagiaires, qui doivent recevoir de
nombreux documents a différentes etapes
de la vie de la convention.

Dans le méme ordre d'idée, lorganisme
de formation peut automatiser l'envoi
d'une newsletter adaptee aux difféerents
segments de sa clientéele pour les informer
de la mise a jour de son catalogue de
formation, de lorganisation de prochaines
sessions, etc.
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Automatiser le catalogue des
formations

Le catalogue des formations represente
un enjeu crucial pour un OF. Non
seulement il doit comporter un certain
nombre de mentions legales obligatoires,
mais il s'agit egalement de loutil marketing
par excellence. C'est lui qui saura
convaincre de la qualite et de lintéerét des
formations dispensees par lorganisme.
C'est pourquoi il a besoin d'étre
extrémement soigné et precis.

Des solutions de gestion de la formation

permettent d'automatiser la saisie et la

N

gestion du catalogue. L'organisme saisit
les caracteristiques de chaque formation
inter ou intra dans un formulaire type
thematique, objectifs, public vise et
modalités (prix, nombre de participants
maximal, prérequis, déroulement, etc.).
Loutil devrait permettre de saisir la
description de chaque formation une
seule fois et de produire automatiquement
un catalogue complet, consultable sur

le site ou lextranet de lorganisme. Les
donneées du catalogue sont egalement
utilisées pour produire les documents de
formation (conventions, etc)

Exploiter tout le potentiel du
référencement sur Internet

Un catalogue en ligne est un outil
marketing redoutable : il permet a
lorganisme de formation de reférencer
toute son offre sur les moteurs de
recherche et d'étre trouve par les
internautes qui cherchent une formation
sur un theme particulier. Lentreprise peut
aussi proposer sur un site marchand,
des webinaires ou des formations dont
linscription s'effectue en ligne, grace

a la synchronisation de 'ERP et du site

e-commerce.

Par exemple, le catalogue en ligne est mis
a jour en temps reel a chaque modification
apportee dans le logiciel. Inversement, les
inscriptions effectuées par lintermediaire
du site marchand sont gjoutees
automatiquement a la base de données
et le nombre de places disponibles est
actualité sur le site.
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La societé A World For Us edite
des solutions innovantes en
mode Saa$S a destination des
organismes de formation et

des formateurs indépendants.
Depuis 2009, forts de notre
expertise en technologies web
et de notre expérience de la
formation, nous développons
des outils pédagogiques, une
solution de formation a distance
et un logiciel de gestion admini-
strative, Digiforma, utilise
aujourd’hui par plus de 800
organismes de formation.

Nous restons fideles a notre
objectif : simplifier la formation
professionnelle en proposant
des outils performants et
libérer les organismes de
formation et les formateurs des
contraintes administratives et
techniques pour leur permettre
de se concentrer sur ce qui

est vraiment important : trans-
mettre le savoir et les savoir-
faire aux stagiaires.
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