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Introduction

et objectifs du guide

Les textes qui regissent la formation ont
beaucoup evolue ces dernieres annees, et
tout particulierement en matiere de FOAD.
La branche du travail temporaire a souhaite
se munir dun guide des bonnes pratiques
FOAD permettant aux entreprises de se
reperer dans cet univers encore nouveau et
qui peut paraitre de prime abord complexe
notamment de par son vocabulaire.

Donner des clefs dacces pratico-pratiques
constitue le fil conducteur de ce guide qui
aborde tant les questions de pedagogie que
les questions relatives a lencadrement juri-
digue et a la prise en charge de cette moda-
lite en forte expansion.

Permettre aux entreprises de se saisir de
cette opportunité nouvelle de maniere effi-
cace est le role dAKTO, nouvel opérateur de
compeétences dont lune des missions phare
est de promouvoir linnovation pedagogique.
Ce guide en constitue lune des expressions.

Ce guide a pour objectif de permettre a une
entreprise de travail temporaire dacheter une
FOAD, sur catalogue ou sur mesure aupres
dun organisme de formation ou dun pres-
tataire, den définir en amont le cahier des
charges ou encore de comparer les diffe-
rentes offres du marché et ensuite de la
déployer en respectant le cadre réglemen-
taire et de prise en charge de la branche du
travail temporaire.

Les différentes parties du guide peuvent
étre apprehendees individuellement afin de
répondre a une question precise, ou bien
étre parcourues de facon linéaire comme la
synthese d'un projet de formation ouverte
et a distance dans une entreprise de travail
temporaire.

Indirectement, une entreprise désireuse de
concevoir en interne son propre dispositif de
FOAD trouvera dans ce guide les étapes es-
sentielles et les reponses a ses principales
questions.

Le lecteur peut accéder directement aux
différentes rubriques a partir du schéma de
la page suivante, ou aux différents chapitres
depuis la table des matieres.
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Le schéma ci-dessous permet
dacceder rapidement aux quatre
grandes rubriques du guide en
cliquant sur les titres.

Comprendre la FOAD

. Premiers éléments de définition

. Se repérer dans le vocabulaire de la FOAD
. Qui sont les acteurs de la FOAD ?

. La chaine de valeur de la FOAD

. La reconnaissance de la FOAD
sur le plan réglementaire

. Quelles opportunités pour les entreprises
de travail temporaire et leurs salariés ?

7. Quels types de projets en FOAD ?
8. Les freins au projet FOAD

9. Lanalyse de la faisabilité du projet

Couts d’'une FOAD

—

1. Les types de colts d'une FOAD La FOAD. en

2. Larepartition des couts ellt’ljel)lilse o
d'une FOAD de travail Modalités

temporaire de réalisation
d’une FOAD

—
1. Les différentes formes de
FOAD et leurs composantes

2. Activités pédagogiques et
évaluation des acquis

Contractualisation 3. Temps et lieu de formation
et justification de
la FOAD

1. Financement par AKTO

2. Cas du financement intégral
par lentreprise sans prise

en charge de 'OPCO
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I - Comprendre la FOAD

1 PREMIERS ELEMENTS DE DEFINITION

Contrairement aux idées recues, lhistoire
de la FOAD débute il y a plus dun siecle a
une époque ou lon ne parle pas encore
denseignement a distance, encore moins
dinternet: ce sont les premiers cours par
correspondance envoyées au domicile des
etudiants grace aux services postaux.

Au fil des annees, de nouveaux dispositifs
apparaitront grace au développement de
nouveaux supports et surtout de nouveaux
moyens ou outils de communication.

Les technologies de diffusion de masse,
telles que le telephone, la radio ou plus
tard la télevision joueront un réle important.
Viendront ensuite les technologies numeé-
riques : les ordinateurs centralisés puis per-
sonnels, le minitel et les CD Rom et autres
DVD eéducatifs. Dans les années 2000, in-
ternet sera un accélerateur sans precedent
pour le développement de nouvelles offres.

Question / Réponse

Qu'est-ce que la FOAD ?

Si lacronyme FOAD est souvent utili-
sé tout au long de ce guide, cest en
reference aux articles de lois et aux
decrets publiés ces derniéres an-
nees. Le lecteur découvrira rapide-
ment que dautres termes peuvent
designer les formations tout ou
partie a distance : formation mixte,
blended learning, multimodalite, etc.

Aujourd’hui les travaux meneés sur la data et
lintelligence artificielle permettent lemer-
gence dapplications encore balbutiantes
mais prometteuses dans le domaine de la
formation telles que les robots conversa-
tionnels (chatbot) ou les parcours adaptatifs.
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On pourrait quelquefois étre perdu face a un
vocabulaire largement anglophone et sou-
vent technique, ayant évolué au fil des an-
nees et auquel chaque prestataire peut se

plaire a donner une signification différente. Il
n'est donc pas inutile de saccorder entre ac-
teurs sur les termes utilises dés le déebut dun
projet afin d'éviter les incomprehensions.
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2 SE REPERER DANS LE VOCABULAIRE DE LA FOAD

Afin daider le lecteur de ce guide a se re- éléments de vocabulaire qui lui seront éga-
perer parmi les termes qui seront employes lement utiles lors de ces echanges avec les
dans les pages qui suivent, voici quelques différents acteurs de la formation digitale.

App’s Application developpée specifiquement pour smartphone ou tablette. Elle
(ou applications peut permettre dacceder au LMS grace a une interface et des fonctionnali-
mobiles) tes adaptees ou dexecuter directement une activite en ligne telle une video

ou une capsule de micro-learning

Accompagnement Toute action individuelle ou collective réalisée par une ou des personnes
ressources, qui consiste a favoriser les apprentissages a distance en utili-
sant des modalites de communication et dechanges synchrones et asyn-
chrones.

Adaptive Learning Les dispositifs dadaptive learning visent a adapter et personnaliser en
temps réeel le parcours de lapprenant a partir de lanalyse de ses activites.

Asynchrone Modaliteé dechange en differe : dinformation (mail, forum, etc), de forma-
tion (elearning)

Activités Ensemble de taches que doit effectuer lapprenant sur un LMS pour suivre
des séquences de formation a distance.

Centre de ressources Regroupement de ressources de formation dans un espace reel de len-

(CDR) treprise ou dans un etablissement denseignement pour fournir des tech-
nologies et des facilites dacces a la formation, accompagnée souvent dun
tutorat.

Chatbot Un chatbot est un robot conversationnel capable de dialoguer avec un utili-

sateur. En formation, les chatbots peuvent permettre de repondre automa-
tiguement aux questions des apprenants les plus frequentes. Son efficacite
repose sur son algorithme et sur les donnees disponibles qui doivent étre
en tres grand nombre

Classe virtuelle Permet la diffusion d'un cours a laide d'une solution réseau, a une date et
une heure precise aupres dapprenants eloignes geographiquement. Cet
environnement integre des outils reproduisant a distance les interactions
d'une salle de classe.

Classe inversée La classe inversee est une modalité pedagogique qui, schematiquement,

ou renversée consiste a inverser les activites faites en cours -de transmission- et celles
faites en autonomie, « a la maison » -dapprentissage-. Elle peut prendre
des formes multiples.

Cloud Une solution dans le Cloud est une solution pour laquelle il n'est pas ne-
cessaire dlinstaller du matériel ou des logiciels spéecifiques afin d'y acceder
et de lutiliser. En se connectant sur un portail web, vous pouvez acceder a
lensemble des fonctionnalites de la solution. Aujourd’hui, la grande majo-
rite des solutions LMS est proposee dans le Cloud. (voir également SaaS)

5
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FAQ

FOAD

Formation hybride
ou mixte - blended
learning - formation
multimodale

Granularisation

Interopérabilité

Learning Lab

LMS

LCMS

Mobile Learning

MOOC et SPOC

Open source

Parcours

Plug-in

Progiciel

Abreviation de « Frequently Asked Questions », ou « Foire Aux Questions ».
Regroupe les questions les plus courantes, les plus frequemment posees
sur un sujet donne.

Une FOAD, Formation Ouverte A Distance, se caractérise par des modalites
pedagogiques qui combinent une variete de temps et/ou de lieux et/ou de
modes et situations dapprentissage.

Une formation multimodale associe plusieurs modalites dapprentissage en
sappuyant sur des outils et des ressources humeriques. Elle combine se-
quences dapprentissage presentiel et a distance, synchrone et asynchrone.

Découpage du contenu dune matiere en de nombreux items afin de
pouvoir les combiner dans des parcours pedagogiques differents en fonc-
tion du niveau et des attentes de chaque apprenant.

Capacite que possedent des systemes informatiques heterogenes a fonc-
tionner conjointement, grace a lutilisation de langages et de protocoles
communs, et a donner acces a leurs ressources de fagon reciproque.

Lieu destine a expéerimenter et promouvoir linnovation pedagogique.

Un LMS (ou Learning Management System) est un logiciel permettant la
gestion de lactivité des personnes concernees (apprenants, formateurs,
administrateurs) et la diffusion des contenus pedagogiques. Il sagit donc
d'une plateforme denseignement a distance qui accompagne toute per-
sonne impliquee dans un processus dapprentissage en ligne.

Learning Content Management System : systeme de gestion de contenu
dapprentissage. Un LCMS est un systeme (le plus souvent base sur les
technologies Web) qui permet de creer, valider, publier et gerer des conte-
nus dapprentissage.

On désigne ainsi les dispositifs de formation a distance congus principale-
ment pour étre utilises sur teléphone mobile. Laffichage, les ressources et
les activites sont adaptes au format des smartphones.

Un MOOC (Massive Open Online Course) est une formation gratuite en ligne
et ouverte a tous accueillant dans la plupart des cas un tres grand nombre de
participants. Des déclinaisons a acces restreint peuvent étre proposees pour
les entreprises ; elles prennent le nom de SPOC (Small Private Online Course).

Désigne des logiciels en acces libre et dont le code source est a la dispo-
sition du grand public.

Un parcours est constitué de modules eux-mémes constitues de se-
quences qui comprennent des activites.

Cest un module (ou add-on) qui ajoute une ou des fonctionnalites au logi-
ciel de base.

Un progiciel est un logiciel applicatif genérique, libre ou exclusif, préevu pour
répondre a des besoins ordinaires. Ce terme soppose aux « logiciels spe-
cifiques », développés pour une organisation particuliere et congus pour
repondre a des besoins propres.



Responsive design

SaaS

SCORM

Serious Game

Social Learning

SSO

Synchrone

Tracabilité
(ou tracking)

Webinaire

XAPI ou Tin Can API
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Le responsive web design designe la faculte d'un site web a adapter son
affichage en fonction de la largeur de lecran du terminal de lecture (ordina-
teur, tablette ou smartphone).

Acronyme signifiant « Software as a Service » (logiciel en tant que service).
Cest un modele commercial ou le logiciel est externalise dans le Cloud et
pour lequel le client paie un abonnement incluant un certain nombre de
services (abonnement, hebergement, assistance, etc).

Le SCORM (ou Sharable Content Object Reference Model) est une norme
définissant une spécification de codage permettant de garantir linteropera-
bilite entre les contenus e-learning et les plateformes LMS et de créer des
objets pedagogiques structures. Il vise a repondre a des exigences dacces-
sibilite, dadaptabilite, de durabilite, d'interoperabilite et de reutilisabilite. On
parlera le plus souvent de modules SCORM ou de plateforme compatible
SCORM.

Le serious game utilise en FOAD est une activité numeérique qui a une in-
tention « serieuse », ici pedagogique, et qui utilise les ressorts du jeu. Il peut
étre executer dans un LMS ou de maniere independante.

Ensemble de modalités pedagogiques basees sur les apprentissages col-
laboratifs et entre pairs. Les outils numeériques qui peuvent étre mobilisés
sont par exemple les réseaux sociaux, les blogs et les wikis.

SSO, pour Single Sign-On (ou identifiant/authentification unique), designe
un systeme dauthentification permettant a un utilisateur dacceder a diffe-
rentes applications en ne se connectant qu'une seule fois.

Modalité dechange en simultane : dinformation (chat, visioconference,..),
de formation (classe virtuelle).

Ensemble de moyens permettant de recueillir des informations et/ou des
indicateurs sur la réalisation du parcours d'un apprenant, a des fins pedago-
giques et/ou administratives.

Egalement appele webinar (anglais), le terme resulte de la contraction
de web et de séminaire. Cest une conféerence en ligne ou les participants
peuvent le plus souvent interagir par le biais du chat mais lanimateur peut
permettre dautres interactions comme la prise de parole ou les annota-
tions. Le format est genéralement court, de 30 a 60 mn.

xAPI (ou Experience API ou Tin Can API) est une nouvelle specificite desti-
nee aux technologies de la formation. Il permet de collecter des donnees
dans le cadre d'expéeriences dapprentissage individuelles (en ligne et hors-
ligne) a partir dune large gamme de technologies, dans un format cohérent.

Sources | FFFOD et Stratice
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3 QUI SONT LES ACTEURS DE LA FOAD ?

Comprendre l'écosystéme

Afin d'identifier puis de choisir des presta-
taires pour mettre en place une formation
en tout ou partie en FOAD, il est nécessaire
de comprendre qui sont les acteurs du
marche et leurs roles. En fonction du service

Entreprises, prescripteurs, financeurs, opeé-
rateurs de formation, prestataires, tous ces
acteurs sont concernes par limpact du digital
sur les dispositifs de formation. Les travaux

recherche - offre catalogue ou solution sur
mesure - il est courant de contractualiser
avec un maitre doeuvre qui pilotera des
partenaires aux expertises spéecifiques.

préliminaires a la redaction du Livre blanc du
Digital Learning! (FFFOD, 2019) ont permis
de caractériser trois grandes catégories
dactivités dans la réalisation dune FOAD:

- INTEGRATION
+ INGENIERIE PEDAGOGIQUE - HEBERGEMENT
- STRATEGIE DIGITALE + CONCEPTION - TEST
- PRODUCTION - DEPLOIEMENT
- ANIMATION

Détaillons ces activités :

V' Lastrategie digitale de formation consiste
a déefinir le public cible, les objectifs de la
formation, les modalités pedagogiques et
logistiques, le taux de mix-modalité (re-
partition distance / présence) le planning,
le budget. Cette activité de cadrage se
cristallise dans une fiche projet ou fiche
produit.

V' Lingénierie pedagogique consiste a con-
cevoir le scénario de la formation avec ses
modules, éetapes, séquences, séances ;
puis a produire les ressources necessaires.

Le nombre de prestataires et experts in-
tervenants a cette étape depend gran-
dement du niveau de scénarisation et de
mediatisation envisage.

V' Le scénario et les ressources sont ensuite
integres et hebergés sur une plateforme
LMS. Un test avec des utilisateurs témoins
ou béta testeurs doit étre effectué avant
denvisager le deploiement a plus grande
échelle. Lanimation de la formation « en
ligne » est ensuite une étape a ne pas née-

gliger.

1 http/www.fffod.org/nos-activites/publications/article/une-vision-a-3600-sur-la-realite-du-digital-learning.


http://www.fffod.org/nos-activites/publications/article/une-vision-a-360o-sur-la-realite-du-digital-learning
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4 LA CHAINE DE VALEUR DE LA FOAD

Ces acteurs se positionnent sur tout ou partie des maillons de la chaine ci-dessous.

+ PRESCRIPTION
+ FINANCEMENT
* ACHAT

* ACCOMPAGNEMENT

A LA STRATEGIE

Parmi ces activités, de nombreux
experts sont mobilisés :

Concepteurs/ingenieurs pedagogiques mul-
timédias, Editeurs de logiciels, Consultants
en stratégie de transformation digitale, Fi-
nanceurs de la formation, OPCO, etc.

La chaine de valeur du Digital Learning est
en constante evolution - cest la toute sa
richesse - alimentée par des pratiques in-

- INGENIERIE

)
- CONCEPTION DEPLOIEMENT
- PRODUCTION

novantes, des usages reinventes et des
technologies. Rares sont les acteurs qui in-
terviennent sur un seul segment de la valeur
du Digital Learning. Leur positionnement est
evolutif selon les opportunités offertes par
le marché. Le développement des techno-
logies, lémergence de nouveaux usages, la
transition numerique en cours ne facilitent
pas un positionnement des acteurs sur un
domaine dexpertise.

9
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5 LA RECONNAISSANCE DE LA FOAD SUR LE PLAN REGLEMENTAIRE

Un cadre juridique en forte évolution

Depuis la loi dite Delors en date du 16 juillet
1971 ayant institue le systeme de la formation
en France, on observe une évolution notable
des textes juridiques jusqua la loi du 5 sep-
tembre 2018 pour la liberté de choisir son

avenir professionnel, qui confirme la recon-
naissance légale des formations realisees a
distance consacree par la loi du 5 mars 2014
en simplifiant les conditions et modalités de
réalisation.

Une nouvelle définition de laction de formation

La loi Avenir professionnel définit laction de
formation comme « un parcours pedago-
gique permettant datteindre un objectif pro-
fessionnel »> au sens de larticle L. 6313-2 du
code du travail?.

Laction de formation doit donc réunir 3

conditions cumulatives :

1 Concourir au développement des com-
petences,

2 Permettre datteindre un objectif profes-
sionnel,

3 Etre organisée selon un parcours péda-

gogique.

La formation peut étre realisee selon des mo-
dalités pédagogiques variees : en présentiel
et/ou a distance et/ou en situation de travail.
Parce que la FOAD est une modalité pedago-

gique parmi dautres - et non un dispositif en
tant que tel - le fait de réaliser une formation
a distance est sans incidence sur la qualifica-
tion juridique du dispositif daccés mobilise
(CPF, plan de développement des compe-
tences, contrat de professionnalisation,..),

Dans ces conditions, tous les dispositifs dac-
ces a la formation de lintérimaire sont acces-
sibles par la FOAD : plan de développement
des compétences, compte personnel de
formation (CPF), action de reconversion ou
de promotion par lalternance (ProA), contrat
de professionnalisation et contrat d'appren-
tissage, contrat dinsertion professionnelle
intérimaire (CIPI), contrat de developpement
professionnel interimaire (CDPI), contrat dal-
ternance de reconversion (CAR).

Régles applicables a une formation a distance

La loi du 5 septembre 2018 a confirme la re-
connaissance de la FOAD au niveau législatif
en renvoyant a un décret simple le soin den
définir les modalités de mise en ceuvre.
Larticle D. 6313-3-1 du code du travail tel que
modifieé par le decret du 28 decembre 2018
précise les conditions de mise en ceuvre des
actions de FOAD :

« La mise en ceuvre d'une action de forma-
tion en tout ou partie a distance comprend :

1 Une assistance technique et pédago-
gique appropriée pour accompagner le
bénéficiaire dans le déroulement de son
parcours ;

2 Une information du bénéficiaire sur les
activités pédagogiques a effectuer a
distance et leur durée moyenne ;

3 Des évaluations qui jalonnent
concluent laction de formation ».

ou

2 Avant cette date, la definition légale de laction de formation renvoyait a des conditions de fond et de forme prevues par
les dispositions du code du travail (articles L. 6313-1 du code du travail sur la typologie des actions relevant du champ de la
formation professionnelle continue et L. 6353-1 du code du travail sur les conditions et modalites de réalisation d'une action

de formation).
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Les caractéristiques de la FOAD marquent unité de lieu) et laissent la place a de multi-
une rupture avec la régle des unités de len-  ples modalités de réalisation.
seignement traditionnel (unité de temps et

Dans la branche du travail temporaire

Laccord en faveur du développement des compétences et des qualifications des salariés de
la branche du travail temporaire tout au long de leur vie professionnelle du 29 novembre 2019
précise que laction de formation peut étre réalisée en tout ou partie a distance et reprend les
conditions prévues par larticle D. 6313-3-1 du code du travail (article 60, A).

Aucune spécificité nest donc prévue pour le secteur du travail temporaire.

Dans la mesure ou la FOAD peut étre mise  maniere cumulative :

en ceuvre dans le cadre de tous les disposi- - le cadre du dispositif dacces a la forma-
tifs de formation professionnelle, laction de tion mis en ceuvre;
formation devra a chaque fois respecter de - le cadre de la FOAD.

Question / Réponse

Quels sont les élements qui doivent figurer dans une proposition de FOAD ?
Pensez a vous assurer que lensemble des elements suivants figurent bien dans la
proposition de votre prestataire de formation :

Un objectif professionnel exprimé en termes de competences

Lorganisation dun parcours pedagogique

Une assistance technique et pedagogique

Linformation du bénéficiaire sur les activites pedagogiques et leurs durees

Des évaluations
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QUELLES OPPORTUNITES POUR LES ENTREPRISES
DE TRAVAIL TEMPORAIRE ET LEURS SALARIES ?

Apporter de la souplesse

La FOAD apporte de la souplesse et de la
flexibilite. Elle permet une meilleure adap-
tation aux contraintes et a la variation de la
charge de travail de lapprenant et de lentre-
prise.

En limitant, voire en supprimant les dépla-
cements, la modalité a distance évite egale-
ment les temps perdus et les colts afférents,

La FOAD décloisonne les espaces dappren-
tissage. Elle permet détudier partout : en
centre de formation, a la maison, dans lentre-
prise. Cette liberté saccompagne d'un cadre
a planifier entre lentreprise et lapprenant.

La FOAD décloisonne les temps dappren-
tissage, les temps de travail et les temps
personnels. Elle permet donc de se former
tout le temps. Lapprenant peut organiser sa
formation selon ses préféerences dapprentis-
sage et ses contraintes. Il peut ainsi bloquer
des temps réserves dans la journée ou dans
la semaine pour réaliser ses sequences en
autonomie.

La FOAD propose une grande ouverture en
matiere dactivités pédagogiques. La pro-
gression elle-méme est assouplie, donnant
la possibilite détudier un sujet au moment ou
on en a besoin pour son activité profession-
nelle afin de répondre aux besoins en com-
petences de lentreprise et de lapprenant. Le
dispositif de formation dans son ensemble
doit alors permettre :

Question / Réponse

Qu'est-ce qui caractérise une FOAD ?
On parle de FOAD des lors quily a
une rupture dans lunité de temps,
de lieu ou daction, cest a dire :
Que tous les apprenants ne se for-
ment pas au méme moment, ou
Que tous ne sont pas dans le
méme lieu, ou
Quiils suivent a leur rythme des
parcours différents.

laccés aux ressources pedagogiques en
continu

lindividualisation, cest-a-dire la possibili-
té dajouter soit des séquences de mises
a niveau pour combler certaines lacunes,
soit des compléments pour les appre-
nants ayant des besoins de contextualisa-
tion, voire des sequences de substitution
pour ceux ayant déja des connaissances
et souhaitant aller plus loin.

La FOAD permet ainsi dadapter le parcours
pédagogique et sa durée, a la hausse comme
a la baisse, en fonction des prérequis, des
stratégies dapprentissage et des contraintes,
des contextes professionnels et des attentes
des entreprises et des apprenants.

Afin de tirer parti de cette souplesse et de garantir les droits des salaries, lentreprise de travail
temporaire devra étre attentive au statut de lapprenant - permanent ou intérimaire - et aux

obligations correspondantes.
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Développer lengagement dans la formation

La FOAD peut proposer a lapprenant des
expeéeriences pour apprendre de difféerentes
fagons. Elle lui donne loccasion de dévelop-
per son autonomie et de nouvelles methodes
de travail. Elle permet de sortir du schéma
classique de formation - cas ou lapprenant
« regoit de linformation descendante » - en
lui faisant decouvrir quil peut acqueérir diffe-
remment connaissances et compétences.

Permettre l'accés a la formation

De nombreux publics peuvent étre « em-
péchés » dacceder a la formation. Cest-a-
dire que lacces a une formation peut étre
entrave par différentes difficultes :

+  éloignement important du lieu de formation
manque de moyen de transport, méme
pour une distance faible

- difficulté de déplacement liee a un han-
dicap

Il peut étre envisage dengager plus forte-
ment lapprenant dans les activités pedago-
giques proposees en lui donnant la possibi-
lite détre lui-méme producteur de contenus
de formation, d'étre apporteur de savoirs via
des activités collaboratives. On pourra ainsi
chercher a développer lentraide entre pairs
et la collaboration entre tous les acteurs.

contraintes familiales
+  mesures de confinement
etc,..

Face a ces situations, la FOAD procure une
solution, permettant ainsi a lapprenant de
realiser toute ou partie de la formation a dis-
tance.

13
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7 QUELS TYPES DE PROJETS EN FOAD ?

La formation digitale que cherchera a mettre

en place lentreprise de travail temporaire

aura le plus souvent été initiée a partir déele-

ments d'ingeénierie spéecifiques tels que :

+ un cahier des charges fourni par une en-
treprise cliente ;

La formation digitale sinscrit egalement
dans des objectifs stratégiques de formation
réepondant eux-mémes a des besoins ou des
orientations du projet dentreprise tels que :

Un besoin de massification, visant a dé-
ployer rapidement a grande échelle une
formation standardisée. Lautoformation,
accompagneée ou non, permettra alors a
un grand nombre de salariés permanents
ou intérimaires de se former dans un in-
tervalle de temps plus court, de nNimporte
quel lieu.

+ Un besoin doptimisation de la forma-
tion, visant a limiter les couts de forma-
tion, par exemple liés aux frais de de-
placement, a apporter une formation
adaptee et calibrée, au bon moment (just
in time, just enough). Pour les salariés
permanents des entreprises, on pourra
chercher a diminuer le temps dabsence
des collaborateurs, ou tout simplement
a leur donner la possibilité daccéder aux
formations alors quils ne peuvent pas
sabsenter des journees entieres.

un besoin de compeétences specifiques
identifies pour des publics intérimaires,
sur un secteur geographique ou écono-
mique donné ;

+Un plan de professionnalisation des sala-
riés permanents ;

Un besoin dindividualisation afin de
repondre a un besoin dadaptation,
de contextualisation de la formation a
chaque individu. Par la modularisation
de la formation on peut alors construire
des parcours individualisés grace aux
solutions technologiques et a ce que
lon appelle des briques - ou grains -de
formation. Un parcours type peut alors
étre allege ou renforce en fonction des
besoins.
Un besoin d'améliorer lengagement en
formation pour des publics habitues aux
outils humériques. Lintroduction du nu-
merique en formation visant dans ce cas
a redonner de lattractivite a la formation
elle-méme, en preésentiel comme a dis-
tance (apports de la vidéo ou de la ga-
mification, apprentissages collaboratifs,
variéte des supports,..).
En salle ou a distance, la FOAD peut étre
loccasion de développer de nouvelles pra-
tiques ou méethodes pedagogiques : classes
inversées ou renversees, social learning,
learning labs,..

L'analyse du projet FOAD devra permettre a lentreprise de se tourner dés le départ vers les
bons acteurs de la chaine de valeur. Par exemple, un besoin de formation ponctuel pour pré-
parer une habilitation largement répandue ne nécessitera pas nécessairement de recourir a
des experts de la production multimédia sur mesure. On cherchera plutét dans un premier
temps si des éditeurs, généralistes ou spécialises, proposent une solution adaptée dans leur
catalogue. On appelle cela « loffre sur étagere ».
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8 LES FREINS AU PROJET FOAD

Afin de limiter les risques, lentreprise devra
sattacher des le départ a identifier les freins
au déploiement de la FOAD, voire a sa
conception sil est nécessaire de faire appel
a des experts internes a lentreprise.

Freins possibles du c6té des apprenants :
Difficultés a planifier ses temps de forma-
tion et a sy tenir (soit du fait d'un planning
changeant frequemment au rythme des
delegations, soit en lien avec sa charge
de travail),

Difficultés a travailler en autonomie, sen-
timent disolement (identifie comme lune
des causes dabandon de formation),
Manque dagilité numérique ou déficit en
competences digitales de base,

Pas d'équipement ou pas adapte,

I - Comprendre la FOAD

Difficulte a sisoler (au sein de lagence
ou chez soi) pour étre dans de bonnes
conditions dapprentissage.

Freins possibles du cété de

le

ntreprise de travail temporaire :
Difficulte a degager du temps aux experts
meétiers pour leur permettre de participer
a la conception du dispositif,
Peu dimplication des managers interme-
diaires,
Infrastructures et equipements inadaptés
et manque de moyens financiers pour y
palier,
Absence de pilotage du projet,
Trop faible soutien du projet par la direc-
tion.

Question / Réponse

Doit-on réserver des plages horaires fixes pour la formation a distance ?

Sur le plan de lefficacité pedagogique, il est préferable de préconiser aux benéfi-
ciaires de définir un planning de formation afin de reguler les temps dapprentis-
sage et de respecter les jalons définis par le formateur : une classe virtuelle, des

travaux a rendre...

Le bénéficiaire peut toutefois organiser son planning selon ses propres contraintes

et préférences.

15
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9 LANALYSE DE LA FAISABILITE DU PROJET

On a coutume de dire que tout ce qui est
opportun nest pas forcément réalisable :
une formation tout ou partie a distance peut
sembler une solution intéressante pour re-
pondre aux besoins de lentreprise mais
saveérer difficile a mettre en ceuvre.

A lissue de cette premiére phase danalyse
du projet FOAD, lentreprise sera en capaci-
té délaborer une matrice SWOT (ou FFOM:
Forces Faiblesses Opportunites Menaces)
afin de déterminer le degré de faisabilite du
projet et le cas echéeant les adaptations a y
apporter pour en garantir le succes.

- Strategie de développement des
compeétences de lentreprise

Equipement informatique des agences

Culture du coaching des managers
intermediaires

Exemples de facteurs internes a

Cette production, qui a vocation a rester en
interne dans lentreprise, est tres utile dans
le processus dachat de formation car elle
permettra :
- dexprimer clairement les attentes et les
enjeux du projets aux prestataires,
de définir des criteres de choix objectifs,
+ dadapter si nécessaire le projet en fonc-
tion du niveau de faisabilite,
danticiper les risques par rapport a cer-
taines contraintes,
de communiquer en interne.

entreprise influencant le projet

Faiblesses

+ Peu de possibilité daccueil des intéri-
maires dans les agences pour réaliser
leur parcours de formation

+ Emplois du temps des permanents
soumis aux exigences de reactivite
demandeés par les clients

- Budget trop limite pour les investisse-
ments necessaires

Exemples de facteurs externes a l'entreprise influengant le projet

Menaces

Opportunités

Politique daccompagnement de la
branche

- Pratiques numeriques personnelles
des apprenants

Existence d'une offre sur catalogue

- Faible equipement informatique des
interimaires

- Faible maitrise des outils numeériques

- Offre internet haut débit variable selon
la zone geographique



I1 - Modalites de
realisation d’'une FOAD

1 LES DIFFERENTES FORMES DE FOAD ET LEURS COMPOSANTES

Il existe aujourdhui une grande diversite
dans les fagons dorganiser et de diffuser la
formation tout ou partie a distance. Les re-
centes évolutions du droit de la formation
permettent dutiliser lensemble des techno-
logies numeriques, qui, mobilisees dans des
modalités variées, permettent de concevoir
des dispositifs souples et flexibles, favorisant
une meilleure adaptation aux contraintes a
la fois personnelles et professionnelles.

Source : Observatoire du Digital Learning FFFOD

Ce chapitre vise a aider lentreprise a com-
prendre quelles sont les composantes
(compte tenu de létat de lart aujourdhui)
dune formation tout ou partie a distance afin
de preciser ses attentes dans le cahier des
charges de sa demande ou danalyser les
offres du marche.

Ingénierie de formation

et ingénierie pédagogique

Le projet de FOAD de lentreprise de travail
temporaire est avant tout un projet de for-
mation et non un projet technologique. Il
est donc fondé sur une réflexion articulant
ingenierie de formation et ingénierie peda-
gogique.

Vv Comment permettre aux salariés per-
manents et aux intérimaires dacquerir
plus de connaissances et de dévelop-
per de nouvelles compeétences ?

TECHNOLOGIES UTILISEES
TOUTES CATEGORIES CONFONDUES

E-learning

Autres 14% multimédia 23%

SPOC
&MOOC
17%

Présentiel
enrichi
Mobile duodigital
learning 19%
10%

Classes
virtuelles
17%

V' Quels contenus dapprentissage leur
proposer et comment ?

v Comment faire évoluer les pratiques
pédagogiques en les adaptant aux
evolutions de notre societe toujours
plus connectée et par ce biais offrir
aux apprenants de nouvelles modali-
tés dapprentissage ?

Lentreprise de travail temporaire peut se
voir proposer des dispositifs de formation
dune grande variété bien que réepondant a
la méme demande initiale. Les différencier
necessitera danalyser leurs composantes :
V' soit indépendamment afin de vérifier
ladaptation aux besoins
V' soit de fagon systemique afin de veéri-
fier la cohérence entre elles.

17
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II - Modalités de réalisation d’'une FOAD /Q\

Ces composantes, présentées ci-dessous, caracterisent laction de formation tout ou partie
a distance au niveau de lingénierie de formation.

Composantes de lingénierie de formation d'une FOAD

Publi - Identification du ou des publics cibles
ublic - Caracteristiques de ces publics

+ Positionnement des connaissances a lentrée en formation
Prérequis * Dipléme, titre ou habilitation requis
- Equipements nécessaires

Typo]ogie - Scénario Competice dhybridation du parcours?
- Durée totale de la formation (en heures ou jours)
Dureée + Amplitude (sur x jours ou semaines)
- Rythme (x heures par jour ou par semaine)

z - Méthodes pedagogiques
Meéthodes - Individualisation

- Distribution de la formation (LMS)
+ Outils de collaboration
Outils de communication

A - Modalités dassistance technique
ccompagnement - Tutorat pedagogique et methodologique

) * Modalités d'évaluation
Evaluation - Remise dattestation de réalisation ou de badge de compétence

- Obtention d'un titre ou d'un diplome
FOCUS

Lécosysteme de la FOAD nécessite une approche systémique, tous les éle-

ments étant interdépendants. Dans ses choix, lentreprise devra composer une @
équation dans laquelle elle pourra agir sur différentes variables : @
Pedagogie : proposer les méthodes adaptees aux objectifs vises, au niveau

d"autonomie des apprenants

Technologie : garantir que les ressources dapprentissage numeériques sont utilisables sur tous
les equipements de lentreprise et des intérimaires

Economie : avoir un retour sur investissement compatible avec la durée du projet et le risque
prévisible dobsolescence des contenus

Apprenants : proposer laccompagnement individuel adapte aux profils des différents apprenants.

Il n'existe donc pas une offre de FOAD unique pour un sujet ou pour un public donné mais
bien une combinaison de solutions. Lentreprise cherchera a identifier celles qui repondent le
mieux a son equation.

3 Voir hybridation et competice page suivante.
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Hybridation et Competice

La typologie Competice permet, de carac-
tériser un dispositif de formation en définis-
sant la place de la distance dans celui-ci, la
repartition entre présence et distance. Elle
guidera egalement lanalyse de cohérence

1T

Présentiel
augmenté

Présentiel
enrichi

Présentiel
allege

II - Modalités de réalisation d’'une FOAD

entre les composantes : les outils, les res-
sources, les activités dapprentissage propo-
sées, laccompagnement ainsi que les mo-
dalites d'évaluation.

Présentiel
quasi
inexistant

Présentiel
réduit

€

La FOAD n'échappe pas aux fondamentaux
en matiére dingénierie pédagogique. Lin-
troduction doutils et de ressources nume-
riques ne saurait faire oublier a lentreprise
de travail temporaire que pour atteindre ses
objectifs la formation devra :

V' Proposer des activités variees

V' Proposer des sequences courtes favo-

risant lengagement de lapprenant

>

V' Permettre aux apprenants didentifier
clairement les objectifs dapprentissage

V' Prévoir un accompagnement adapte
afin de soutenir la motivation

V' Individualiser les feedbacks et les re-
sultats des évaluations permettant
ainsi de faire un bilan de la progression
et des acquis de compétences.

mettant la concentration),

Plus le dispositif sera a distance ou en autonomie, plus il sera nécessaire de vérifier que le

futur stagiaire dispose des prérequis pour suivre une FOAD. Par exemple :

+ Sassurer en amont que le participant dispose d'un environnement capacitant pour suivre la
formation. Il doit pour cela avoir a sa disposition le matériel répondant aux prérequis tech-
niques ainsi quun environnement dapprentissage favorable (espace dédié ou calme per-

« Positionner le participant sur différents champs (maitrise de la langue, niveau d'acculturation
aux outils numériques, disponibilité, niveau dautonomie, etc).
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II - Modalités de réalisation d’'une FOAD

A

Outils et ressources d'apprentissages numeériques pour la FOAD

En 2020, les formations tout ou partie a dis-
tance sappuient a la fois sur des ressources
numeériques -méme si en multimodalité on
pourra bien entendu toujours utiliser des
formats plus traditionnels- et sur des outils

Les outils

Sauf sils sont intéegrés dans une offre pac-
kagee, les outils nécessaires au projet de
FOAD ne sont étudiés qu'une fois le cadre
pedagogique parfaitement défini. Ils doivent

ANIMATION

numeriques. En les decouvrant lune et lautre
ci-dessous, le lecteur prendra conscience
de leur diversité et de leur potentiel, deux
facteurs qui sont a lorigine de la forte crois-
sance de ce secteur.

permettre latteinte des objectifs du projet
de formation, étre des supports et non lin-
verse.

On peut les classer en 4 catégories :

COMMUNICATION

LES OUTILS

Les outils d'animation permettent danimer
un cours en presentiel et de mettre en place
une pedagogie active : outils de quiz, outilde
mindmapping, de réflexion ou de produc-
tion collaborative, etc. A noter quils peuvent
egalement étre mobilisés a distance via la
classe virtuelle.

Les outils de diffusion sont essentiellement
constituées des LMS et quelquefois despace
de partage de documents

Les outils de communication facilitent la
communication entre apprenants ou entre
apprenants et formateurs. Ils peuvent étre
synchrone ou asynchrone, integres au LMS

Zoom sur les LMS

Les LMS sont aujourd’hui les épines dorsales
des dispositifs de formation digitale. Indis-
pensable a la distribution dune FOAD, len-
treprise pourra, soit étre amenee a se doter

CONCEPTION
DE RESSOURCES

ou externes. Par exemple : mail, chat, forum,
réseaux sociaux, classe virtuelle, ..

Les outils de conception de contenus - ou
outils auteurs - vont permettre aux concep-
teurs pedagogiques de créer des ressources
pedagogiques numeriques. Ils peuvent étre
intégrés au LMS - on parlera alors de LCMS
- accessibles en ligne ou encore installés
sur le poste de travail.

En fonction de la typologie de votre FOAD
vous naurez donc pas necessairement
besoin de tous les outils.

de son propre LMS, soit a utiliser celui que
le prestataire aura intégré dans sa solution.
Ils permettent a la fois un accompagnement
pedagogique de plus en plus individualise,



un suivi puis une restitution des activités des
apprenants, eléments rendus nécessaires
par le cadre réglementaire. On distingue 5
grandes fonctions de base dans un LMS:

Le stockage des ressources

L'organisation des parcours dappren-

tissage composeés de ressources et

dactivites

La gestion des utilisateurs

Le suivi de lactivité des apprenants

La communication entre les acteurs
Le guide du FFFOD* distingue deux grandes
familles de LMS : les propriétaires - ou
editeur - et les open source. Un editeur
propose son LMS en mode SaaS et il fait
bénéficier ses clients des mises a jour. Les
nouvelles fonctionnalités répondent aux
besoins de la majorité des clients et non de
ceux dune entreprise en particulier. Concer-
nant les solutions open source, plus la com-
munaute d'utilisateurs est déeveloppéee, meil-

leure est la pérennité de lapplication et son
évolutivite.
Que votre LMS soit intégré dans la solution
FOAD proposée par un prestataire ou que
VOUS vous equipiez de votre propre initiative,
il sera utile d'étre attentifs aux points suivants:
La structure des couts : de mise en place,
d'hébergement, de formation, liés a la vo-
lumétrie des apprenants ;
La gestion du projet dans le temps : délai
de déploiement, évolutivite, budget versus
objectifs ;
La flexibilite : personnalisation des fonc-
tionnalités, interopérabilité avec dautres
systemes et pérennité du prestataire.
Quant aux critéres de choix a proprement
parle, les études comparatives de groupes
composeés dexperts et dutilisateurs les
rangent en fonction de la famille dorigine du
LMS car il est malgre tout plus judicieux de
comparer des LMS dune méme famille.

LMS propriétaires Critéres de comparaison

@55 %
o

@ ookeos & SABA

eLearning made easy

FuturSkill

10ayllea

ACOra myskillcmp

earning

@ TALENTSOFT

Fomerstone [ earning
L @ Xperteam

Digital Learning Experience

LMS open source

= Chamilo

CrossKnowLEDGE

AWiley Brand

MindOnSite

%3 canvas

A

claroline

nect

oPeNedX

=\
®

Source : Guide LMS 2020 du FFFOD

4 LMS : comment choisir sa plateforme, FFFOD, 2020

Pédagogie
Création et organisation des formations
Individualisation et communication
Apprentissage collaboratif
Design et ergonomie
Technique
Gestion des utilisateurs
Suivi et reporting
Déploiement

Offre de services

http:7/www.fffod.org/s-informer/article/edition-2020-du-guide-fffod-sur-les-lms
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Lentreprise de travail temporaire peut com-
parer les principales caractéristiques des
LMS a partir de grands critéres.

Il n'y a pas de bon ou de mauvais LMS sur
le plan de la pédagogie mais des LMS qui
correspondent ou non a votre stratéegie pe-
dagogique. La possibilité dindividualiser les
parcours naura par exemple que peu dinte-
rét si vous déployez une formation obliga-
toire contrairement aux outils dévaluation.
De méme, disposer dun outil auteur integre
sera plus pertinent si ce sont vos formateurs
qui élaborent les contenus que si vous en
externalisez la production. Enfin, vous at-
tacherez certainement une grande impor-
tance aux outils de communication et de
collaboration si lapprentissage par les pairs
est au centre de votre strategie.

Le potentiel de personnalisation de votre
LMS sera dautant plus important que vous
chercherez a développer ou renforcer votre
image vis-a-vis de vos salariés ou de vos
clients. Avoir une interface responsive design
et/oudisposer d'une application pour mobile
est essentiel aujourdhui compte tenu des
usages des apprenants.

Si les caractéristiques dun LMS peuvent
repondre a vos besoins a un instant T, pro-
jetez-vous a 2 ou 3 ans afin de verifier ses
capacités d'adaptation en fonction des évo-
lutions techniques du secteur et de la volu-
meétrie de vos apprenants. En marge des ca-
ractéristiques techniques de la plateforme,
interrogez-vous sur les compeétences dont

vous devez disposer pour assurer la mainte-
nance du LMS et lassistance aux utilisateurs.

Limportance de la tracgabiliteé des activités
des apprenants et de la restitution et mise
en forme des donnees recueillies ne sera
pas de méme nature si vous étes un orga-
nisme de formation professionnelle ou une
entreprise. Les exigences des commandi-
taires ou des financeurs étant tres variables,
assurez-vous de pouvoir parameétrer le LMS
poury répondre.

Le déploiement, que ce soit en termes de
temps ou de cout, doit étre rapporte a la vo-
lumétrie pour étre correctement apprécie.
En effet on cherchera moins a interfacer le
LMS avec le SIRH si seuls quelques dizaines
dapprenants sont inscrits par an. Pour les
meémes raisons, les couts dinstallation et de
parametrage seront plus facilement amor-
tissables pour des organisations de taille im-
portante.

La volumeétrie sinvite de nouveau dans lana-
lyse quand il sagit de comparer les types
dabonnement, forfaitaire, par tranche ou a
Lutilisateur. Cherchez alors a identifier le colt
complet par utilisateur pour comparer les
prix, a linstant T et en fonction de lévolution
de vos usages.

Que le LMS soit propriétaire ou open source,
soyez attentifs a loffre de services existante
(et veérifiable aupres dautres clients). Propo-
seée par lediteur ou par une sociéete de ser-
vices, elle doit étre adaptée au niveau de
criticité que vous avez défini.
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Dans le cas ou lentreprise a déja une pratique de la FOAD, il est possible quelle soit déja
équipée de certains de ces outils, notamment d'un LMS. Plusieurs solutions peuvent alors étre
envisageables :

Faire cohabiter différents dispositifs, chacun répondant a un besoin ou a un cahier des charges
précis. Si cette solution est plus simple pour lacheteur et le prestataire, elle peut savérer com-
plexe sur le plan technique lors de la mise en ceuvre car elle peut présenter des risques d'in-
compatibilité. En outre ce sont les apprenants qui devront faire leffort de sadapter a chaque
dispositif.

Exiger que le nouveau dispositif de formation sintegre dans celui déja existant. Par exemple
on demandera au nouveau prestataire de distribuer sa formation via le LMS déja en place afin
que les apprenants accedent aux differentes formations auxquelles ils sont inscrits a partir
d'une méme interface. Si les gains en termes dappropriation de lenvironnement technolo-
gique sont évidents, cette solution peut créer une contrainte pour le prestataire et générer
des coults supplémentaires.

Connecter les différents dispositifs par le biais d'un portail dentrée unique. Outre une identifi-
cation unique (SSO) facilitant lacceés a toutes les formations, les apprenants pourront trouver a
partir de ce portail dautres informations que les parcours de formation eux-mémes (conseils
pratiques, regles dusages, informations sur le CPF...) ce qui renforcera la qualité du service
proposeé.
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A

Les ressources d'apprentissage numeériques

Lévolution des outils de conception, des
standards - le plus souvent imposes par
les constructeurs et par les géants du web
-, des capacités des reseaux internet mais

Diaporama

sonorise du narrateur

Motion design

une narration

Module
multimeédia

Vidéo
interactive

Application
mobile

Serious Game

Réalite
augmentée

Reéalité virtuelle

Sans omettre des ressources plus simples
telles que des documents - que le stagiaire
pourra télécharger voire imprimer - des
photos, des infographies, des schémas ou
des dessins, etc.

Associées a des activités adaptees, les res-

egalement des habitudes des utilisateurs
amene les prestataires a proposer des res-
sources dapprentissage de natures et de
formats trés varies.

+ Diaporama enrichi dun commentaire audio pour chaque
diapositive et eventuellement d'une incrustation video

- Animation graphique réalisee a partir de videos, dessins,
elements graphiques, images de synthese et comportant

- Module dapprentisage intégrant toutes sortes de medias.
ILcomporte egalement des activités d'evaluation

- Video enrichie par des elements multimedias complementaires
et des interactions dont des activites d'évaluation

- Application dapprentissage congue pour smartphone.
Elle fonctionne en autonomie ou peut interagir avec un LMS

- Tous types dactivites devaluation

- Activité pédagogique ou application ayant a la fois
une intention sérieuse et les ressorts du jeu

- Application superposant en temps reel des elements virtuels
(son, image 2D ou 3D, video, texte, etc) sur des images reelles

- Application créant un environnement virtuel immersif
avec lequel lutilisateur peut interagir

sources doivent permettre de construire un
parcours varié pour lapprenant. On peut eéga-
lement étre amené a proposer differentes
ressources pour une méme sequence de
formation afin de répondre a des strategies
dapprentissage différentes des apprenants
ou pour pallier des handicaps.
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V' Etre adaptée au public cible,

smartphone),
V" Pouvoir étre mise a jour aisément.

De la plus simple a la plus sophistiquee, de la plus passive a la plus interactive, la ressource
dapprentissages doit respecter quelques regles :

V" Permettre datteindre lobjectif pédagogique viseé,

V" Conserver ladequation entre le fond et la forme,

V' Etre compatible avec les équipements mis a la disposition des apprenants (PC, tablette,

Si elles ne sont pas integrees a une solution
proposee par le prestataire mais au contraire
si lentreprise se dote elle-méme de res-
sources, celle-ci pourra:

V' Soit se tourner vers des éditeurs - ge-
neralement spéecialises dans un ou
plusieurs domaines - et acquérir ou
louer ce que lon appelle des « conte-
nus sur etagere ». Ces contenus sont
le plus souvent décontextualisés afin
de répondre a des besoins les plus
larges possibles,

Vv Soit faire concevoir des ressources

dites « sur mesure » qui a linverse
des precedentes seront totalement
adaptées a son contexte dentreprise.
De plus, en ayant pris soin de sassu-
rer lors de lacquisition quelle dispose
des droits dauteurs nécessaires et des
sources, elle pourra les faire évoluer
en toute autonomie. Les contreparties
du sur mesure etant un cout plus éleve
et un délai de livraison plus long.
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Modalités de laccompagnement
pédagogique et technique des stagiaires

Laccompagnement est un élément es-
sentiel de la formation tout ou partie a
distance®. Lentreprise de travail temporaire
sera attentive aux modalités daccompagne-
ment des apprenants qui lui sont proposées,

Repenser la formation et
l'accompagnement a l'ére digitale
Laccompagnement : une notion clé.

Avec le Numerique, le tuteur, ou facilitateur
reste un element essentiel aussi bien dans
laccompagnement a lutilisation de la plate-
forme et de ses fonctionnalités que dans les
interactions en synchrone ou asynchrone via
différents outils.

On observe dailleurs une grande diversite
dans les outils deployés pour lanimation des
dispositifs. Elle participe a réinventer le me-
tier de formateur.

Outre les exigences reglementaires®, lac-
compagnement, souvent appelé tutorat
dans les formations tout ou partie a dis-
tance, est essentiel a la qualité du dispositif
et donc a sa réussite. Lentreprise est libre de
retenir les modalites daccompagnement qui
lui semblent les plus opportunes. Elle devra
préalablement identifier les besoins dac-
compagnement des differents publics cibles
- permanents ou intérimaires - afin de deter-
miner les interventions tutorales adaptées et
les moyens néecessaires, que laccompagne-
ment soit realisé par le prestataire, par len-
treprise elle-méme ou encore par les deux.

Il est de plus en plus frequent que len-
semble du dispositif daccompagnement
soit decrit dans une charte ou figureront les
différents acteurs impliqués, les moyens et
les conditions de fonctionnement, les enga-

que celles-ci soient exclusivement mises en
oceuvre par le prestataire ou quelles prévoient
dy associer le personnel de lentreprise, par
exemple les managers de proximite.

OUTILS DE E-TUTORAT
LES PLUS UTILISES

Teléphonique classique
/ Skype 17%

Classes
virtuelles 16%

Mails 22%

% Tutoriels
Autres 8% JEAG
15%

Tchat 10%

Forums 12%

Source : Observatoire du Digital Learning FFFOD

Question / Réponse

La présence d’'un accompagnateur
est-elle nécessaire, obligatoire ?
Afin de pouvoir bénéficier des finan-
cements de LOPCO, la FOAD doit
mettre a la disposition du bénéfi-
ciaire une assistance technique et
pédagogique.

En outre, toutes les expériences en
FOAD démontrent le role essentiel
du tuteur/accompagnateur dans
leur réussite.

gements, notamment les délais de reponse
aux sollicitations.

5 Voir les bonnes pratiques dans louvrage de Jaques Rodet - Pratiques du tutorat a distance, JIP Editions, 2020
6  Voir chapitre « La reconnaissance de la FOAD sur le plan réglementaire ».
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Sur quelques éléments d'une charte tutorale
Modalités techniques selon lesquelles le stagiaire est accompagné ou assisté a distance :
Les intervenants mobilisent les moyens les plus adaptés a lintervention, a léquipement et a
lautonomie du stagiaire :
Skype ou outil similaire pour les interventions individuelles avec possibilité de partage
décran ou de prise en main a distance
Classe virtuelle pour les interventions en groupe
Telephone
Mail et forum de la plate-forme de formation utilisee
Les créneaux horaires dassistance synchrones sont indiqués aux participants lors de la for-
mation et négocies prealablement avec eux en fonction de leurs contraintes et de celles du
formateur.
Le formateur sengage a répondre aux mails et aux messages déposés dans les forums dans

un délai maximum de 48 heures.

Remarque : bien quiil puisse y avoir de ve-
ritables différences semantiques entre les
termes de tuteur, coach, mentor ou accom-
pagnateur, leur utilisation revét quelquefois
un caractere marketing. Lentreprise satta-

Besoins d'accompagnement

des apprenants

"4

2

Technique

Pédagogique

Laccompagnement technique facilite la
prise en main des equipements et des ap-
plications. Il permet également de résoudre
des problemes dacces a certains sites web
qui peuvent étre filtrés, de solutionner les
problémes de compatibilité ou plus simple-
ment de reinitialiser les mots de passe des
utilisateurs.

Laccompagnement pédagogique vise a
aider a la comprehension du sujet traité, a
faire de la remédiation, a apporter des com-
plements

Organisationnel
Méthodologique

chera donc a faire préciser au prestataire
le role et les taches des intervenants quil
mobilise dans son dispositif daccompagne-
ment.

Interventions
tutorales

-

N

Motivationnel

J

Socio-affectif

Laccompagnement organisationnel et meé-
thodologique apporte de la guidance aux
apprenants les moins autonomes : comment
planifier ses temps dapprentissage,
comment prendre des notes ou conserver
les supports de la formation. Il peut eégale-
ment porter sur des aspects de gestion et de
suivi administratif du parcours.

Laccompagnement motivationnel et so-
cio-affectif cherche a éviter les abandons,
a maintenir la motivation de lapprenant ou
encore a developper la cohésion du groupe.
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A lexception dun accompagnement automatisé de type chatbot, laccompagnement est un
colt -direct et variable” - puisquiil repose sur des individus. Si le colt de laccompagnement
est intégre dans le prix global de la formation, le prestataire devra étre en mesure den pre-
senter le détail a lentreprise.

7

Voir chapitre « Les couts dune FOAD »
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2 ACTIVITES PEDAGOGIQUES ET EVALUATION DES ACQUIS

Le positionnement des stagiaires
et lindividualisation des parcours

Le positionnement et lindividualisation des
parcours dans les formations tout ou partie
a distance ne se distinguent pas particulie-
rement des autres formes de formation. Si le
critere 2 du Référentiel National Qualite fixe

Le positionnement mais surtout lexploita-
tion des resultats sont facilités par les outils
numeriques, incitant ainsi le prestataire a en
faire usage. De plus, ces outils offrent une
grande varieté dexercices auxquels sou-
mettre le futur apprenant, tout en les com-
binant si besoin avec des moyens en pre-
sentiel tels que des entretiens ou des tests
daptitude.

Si certains LMS permettent de déterminer
automatiquement des parcours individuali-
sés a partir des resultats du positionnement
sur la plateforme, la plupart nécessite une
construction réalisée par un ingénieur peda-
gogique ou un formateur. Cest egalement la
garantie dune véritable prise en compte des
besoins du bénéficiaire et de lentreprise.

La forme numeérique des ressources, des
activités et leur mise a disposition pour les
apprenants via les outils adaptés permettent
une trés grande variete de parcours indi-
vidualisés. En visant les mémes objectifs
dapprentissage, le travail dingénierie pé-

effectivement des objectifs pour toutes les
formations, celles en FOAD ont depuis long-
temps intégrée ces pratiques car elles ont
toujours été des plus-values mises en avant
pour ces dispositifs.

Positionnement

AT ) — C
Groupe
hétérogene
Parcours
individualisés

Parcours

type
MODULE 1 MODULE 1
MODULE 2
MODULE 3 MODULE 3

dagogique consiste a concevoir le parcours
prenant en considération lensemble des
données du positionnement.
Lindividualisation du parcours dapprentis-
sage effectuée en amont peut étre renfor-
cée par des ajustements réalisés tout au
long de celui-ci. Dans sa forme la plus abou-
tie et la plus automatique, cest que lon ap-
pelle ladaptive learning®.

Lentreprise aura tout intérét a demander au prestataire des précisions sur les modalites de
positionnement et sur la maniere dont les parcours des apprenants sont individualisés.

8 Dispositif base sur des algorithmes analysant les données de lutilisateur et permettant de personnaliser son parcours
dynamiquement en fonction de son rythme dapprentissage, de ses difficultés, de ses facilités ainsi que de ses préeferences.
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Les activités pédagogiques de lapprenant :

penser multimodalité

La formation multimodale - ou formation formation et une certaine forme de plaisir
mixte - représente la forme la plus aboutie dapprendre, lentreprise et ses partenaires
et celle qui offre a la fois les meilleures ga- devront veiller a proposer aux apprenants de
ranties de résultat tout en proposant aux la diversité, tant dans les activités a realiser
apprenants des parcours individualiseés et que dans les ressources mises a disposition.
varies. Pour maintenir lengagement dans la

Lamplitude de la formation doit étre cohérente avec la durée de la formation. En étant trop
importante elle risque daltérer lattention, voire la motivation de lapprenant avec pour conse-
quence un abandon. Par exemple une formation a réaliser sur une amplitude de trois mois
pour une durée de 21 heures est inadaptée.

Un parcours pourra par exemple prendre une forme de ce type:

Parcours Atelier
en auto- ’
: collectif
formation
Formation PeiceUE
EVEE Mise en individualise
§lasse e Cma— 5|tuat|9n en aut.ofor-
virtuelle profession- mation
nelle
Activite  Positionne- - Classe Fo;r\r/w:gon ~ Videos Classe Retours Retour
ment inversée . interactives virtuelle ~ experiences expériences
intervenant
Travail Classe
collaboratif Travaux virtuelle .
Evaluation
de groupe
Evaluation Evaluation

Scénario de parcours visant un objectif de formation
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Lors des sequences a distance, les classes
virtuelles, les productions a rendre ou encore
les évaluations constituent des jalons qui
rythment la progression de lapprenant.

Ces sequences a distance ne doivent pas

II - Modalités de réalisation d’'une FOAD

étre synonymes disolement. Pour cela le
parcours pourra proposer regulierement des
activités et des interactions synchrones ou
asynchrones entre les membres dun méme
groupe en formation,

Question / Réponse

A quoi correspondent les heures sur le certificat de réalisation ?

Les heures figurant sur le certificat de réalisation correspondent aux temps estimes
par lorganisme de formation pour réaliser les activités pedagogiques mentionnées,
sous réserve de la realisation effective de ces mémes activités par le stagiaire.

A noter quil n'y a pas de durée minimum ou maximum pour une FOAD.

Les modalités d'évaluation des acquis et la certification

Tout comme le positionnement, l'évaluation
des acquis dans une formation tout ou partie
a distance peut étre facilitée et enrichie par
le numeérique, voire automatisee. Et comme
pour le positionnement, dautres formes
d'évaluation, en face a face ou sur le terrain,
pourront la compléter ou la supplanter en
fonction des objectifs dapprentissages a
évaluer et leurs natures.

Les évaluations sont déterminées des le
processus de conception de la formation, au
niveau de lingénierie de formation. La flexi-
bilite dun parcours de type FOAD permet
denvisager de multiples acteurs pour
évaluer les acquis des apprenants :

V' Lorganisme de formation peut propo-
ser des évaluations regulieres par ses
formateurs ou automatisee via le LMS
Lentreprise de travail temporaire peut
étre associée au processus dévalua-
tion. Lorganisme de formation lui fait
alors part des critéres dévaluation et
lentreprise peut procéder elle-méme
a lévaluation selon le domaine de
compeétences concerne,

Il est recommandé de réaliser des évalua-
tions regulierement afin de faciliter lenga-
gement des apprenants a distance et de
repéerer les difficultes quils pourraient ren-

contrer. Les consignes de lévaluation et les
criteres de validation sont clairement pre-
sentés et compréhensibles par le public.

Dans le cadre dévaluations a distance
visant une certification, il est nécessaire de
sassurer quelles sont realisees dans les
conditions imposées par le référentiel. Des
solutions, utilisées le plus souvent par les
universités ou des organismes certificateurs,
peuvent garantir le respect de ces condi-
tions. En outre, les outils de visioconférence
permettent egalement de réaliser une éva-
luation orale avec un jury a distance.

Lentreprise sattachera a la restitution des
résultats. Lobtention dun simple score, sil
peut permettre de valider certaines habili-
tations ou certifications, de passer a létape
suivante d'un parcours, ne renseigne pas sur
la phase dapprentissage de lapprenant :
Quelles ont éte ses difficultes, ses facili-
tés ou encore ses centres dintérét ?
Quelles tendances se dégagent-elles en
fonction de la typologie des publics, du
type de savoir ou de compeétence visee ?
Les outils de la formation a distance, notam-
ment les LMS, peuvent permettre ledition
de différentes statistiques individuelles ou
collectives.
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La tracabilité du parcours de lapprenant via le LMS permet de collecter de nombreuses don-
nées a caractere pédagogique. Il est nécessaire que lentreprise sassure aupres du prestataire
des possibilités d'analyses de ces données et des différentes formes de restitution.




2y

3 TEMPS ET LIEU DE FORMATION

II - Modalités de réalisation d’'une FOAD

A. Situation des salariés permanents

Pour les salariés permanents des entreprises
de travail temporaire (ETT), le recours a la
FOAD est possible quel que soit le dispositif
dacces a la formation mobilisé (sous réserve
que le dispositif soit mobilise pour suivre une
action de formation et non pas une action de
VAE ou de bilan de compétences).

Dispositif

Contrat de professionnalisation

Contrat d'apprentissage

Reconversion ou promotion
par alternance (ProA)

CPF

Projet de transition professionnelle

Plan de développement
des compétences

Selon les dispositifs, la formation a distance
pourra ou non étre suivie en dehors du
temps de travail. Lorsque la formation est
réalisée hors temps de travail, elle ne donne
lieu a aucune forme de remunération ni d'in-
demnité au profit du salarie, lallocation de
formation ayant été supprimée par la loi du 5
septembre 2018.

Temps de formation

Sur temps de travail
Sur temps de travail
Sur et/ou hors temps de travail
Sur et/ou hors temps de travail
Sur temps de travail

Sur et/ou hors temps de travail

B. Spécificités pour les salariés intérimaires

Du fait de son statut particulier, le salarié
intérimaire peut suivre une formation selon
des dispositifs dacces (1) et des modalites

1. Dispositifs d'accés a la formation

Quel que soit le dispositif dacces a la
formation mobilise, le recours a la FOAD est
possible.

particulieres selon qu'il est en mission ou en
intermission (2) qui ont été amenagees par
les textes legislatifs et conventionnels.
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CIPI
CDPI

Contrat de professionnalisation intérimaire

Contrat d'apprentissage intérimaire

Reconversion ou promotion
par alternance (ProA)
CDI intérimaire uniquement

Plan de développement des compétences

2. Modalités de départ en formation

Formation sur le temps de travail :

- Entre deux missions ou pendant une
mission (la mission est alors suspendue
pendant la formation), dans le cadre dun
contrat de mission-formation et avec un
maintien de remunération.

- Pour le salarié intérimaire en CDI, lac-
tion de formation se déroule dans le
cadre dune lettre de mission-formation,
qui suspend lexecution du contrat de
travail. Pendant la formation, il bénéficie
d'un maintien de remunération.

2y

Dispositif Temps de formation

Sur temps de travail
Sur temps de travail
Sur temps de travail

Sur temps de travail

Sur temps de travail

Sur temps de travail

Sur temps de travail

Dans les deux cas, la remunération est fixee
en fonction du salaire percu lors de la der-
niere mission ou de la mission en cours
(prise en compte du salaire brut horaire de
base, des primes présentant un caractere
de géneéralite, de constance et de fixite, les
primes et indemnités liees a la reduction du
temps de travail).

Néanmoins, si lindemnité compensatrice
de congés payes (ICCP) et bien due, linte-
rimaire ne beénéficie pas de lindemnite de
fin de mission (IFM) a lissue du contrat mis-
sion-formation.
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La formation pourra étre organisée en tout ou partie a distance de sorte que lintérimaire pour-
rait la suivre dans les locaux de lorganisme de formation, dans son entreprise de travail tem-
poraire ou en tout autre lieu.

Les séquences suivies a distance devront étre, comme pour une formation présentielle, consi-
dérées comme du temps de travail et ce quel que soit le lieu de réalisation de laction.

Question / Réponse

Lintérimaire doit-il étre sous contrat de mission pour les heures réalisées a distance ?
Oui, les régles habituelles de contractualisation sappliquent.

Lorsquun salarié intérimaire suit une formation sur son temps de travail, il bénéficie
obligatoirement d'un contrat de mission-formation, dans le cadre duquel il suit les
séquences de formation a distance.

C. Régles générales en matiére de temps et lieu de formation

1. Temps de formation a distance et durée moyenne

a. Décompte des temps

En matiere de FOAD, cest la durée moyenne La durée decomptée au moyen des seuls
estimée quil conviendra de prendre en relevés de temps de connexion nest pas
compte. pertinente car elle nest pas nécessairement

le reflet du temps de formation reel.
FOCUS

Ainsi, une durée adaptée au regard des activités prévues a distance (séquences a suivre, tra-
vaux a réaliser ..) doit nécessairement étre prévue en amont par lorganisme de formation et
portée a la connaissance du stagiaire et, le cas écheant, de lentreprise.

Lentreprise devra sassurer, quune durée moyenne estimée a bien été fixée au préalable par
lorganisme de formation pour chaque module en distanciel et que cette durée siinscrit dans la
durée habituelle de travail du salariée.

Le recours a une durée moyenne estimee lorsque la formation a lieu sur temps de
pour les sequences distancielles réalisées travail et donc quelle donne lieu a maintien
notamment a domicile permet de neutra- de la rémunération.

liser les difficulteés qui pourraient survenir
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Question / Réponse

Quel encadrement de la durée de formation a distance ?

La durée de formation a distance nest pas limitée : il n'y a pas de durée maximale
ou minimale de FOAD.

IL revient a lorganisme de formation de prévoir une duree moyenne adaptee pour
les séquences pedagogiques réalisees a distance et d'en informer le bénéficiaire et

lentreprise avant le déemarrage de la formation.

b. Distinction temps de travail / hors temps de travail

Lorsque la formation est suivie dans le cadre
du plan de développement des compeé-
tences ou de la promotion ou reconversion
par alternance, seule les formations dites
non obligatoires® peuvent se dérouler en
dehors du temps de travail :

- Dans la limite pour chaque salarie de
30 heures par an ou de 2% du forfait
annuel pour les salariés dont la duree de
travail est fixée par une convention de -
forfait en jours ou en heures sur lannée.

soient les modalités de mise en ceuvre
de la formation et aussi bien aux sé-
quences presentielles quaux sequences
distancielles. Pour les temps de forma-
tion a distance, cest la durée moyenne
fixée au prealable qui sera decomptee
pour apprecier le respect de la limite de
30 heures.

Avec laccord écrit du salarié, quil peut
dénoncer dans les 8 jours.

Cette limite horaire sapplique quelles que

Si la formation est suivie pendant le temps de travail, le temps qui y est consacré doit étre
considéré comme du travail effectif : maintien de la rémunération, déclenchement des heures
supplémentaires si dépassement de la durée hebdomadaire de travail..

Le fait que la formation soit suivie en tout ou partie a distance na pas dimpact de ce point
de vue : si le salarié se forme a distance depuis chez lui, cela doit également étre considére
comme du temps de travail effectif.

Le maintien de la rémunération aura lieu comme si le salarié travaillait.

9 Par opposition aux formations obligatoires definies comme celles qui conditionnent lexercice dune activite
ou d'une fonction, en application dune convention internationale ou de dispositions leégales et reglementaires,
et qui sont toujours obligatoirement suivie sur le temps de travail.
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c. Distinction temps de formation a distance / temps de travail personnel

Certaines actions impliquent la possibilite
pour le stagiaire, en dehors des sequences
de formation spécifiguement prévues, de
consulter des ressources, faire des exer-
cices non évaluées et non encadrés, des

entrainements en vue de la reussite a léva-
luation finale.. La plateforme, via un espace
de travail personnel, peut lui permettre de
prendre le temps quil souhaite pour prepa-
rer des épreuves dexamen.

suivie sur temps de travail.

Cet éventuel travail personnel doit étre expressement dissocie des temps de formation a dis-
tance. Dans la mesure ou ces temps de travail personnel ne constituent pas du temps de
formation, ils ne donneront jamais lieu a rémunération méme dans le cas ou la formation est

2. Lieu de formation a distance (en agence, en entreprise utilisatrice, a domicile)

La FOAD implique une grande souplesse et
une liberte pour le stagiaire de se former ou
il le souhaite et quand il le souhaite.

Le stagiaire peut se former a son poste de
travail ou de maniéere plus générale dans les
locaux de lentreprise utilisatrice ou de len-
treprise de travail temporaire, au sein de lor-
ganisme de formation, chez lui ou dans tout
autre lieu de son choix a partir du moment
ou le module lui est accessible.

Se pose en pratique la question de léquipe-
ment du stagiaire (ordinateur, smartphone,
connexion internet.) et de sa maitrise des
outils nécessaires au suivi des formations a
distance.

Sagissant des intérimaires, lusage est plutét
quils se forment et suivent les sequences
distancielles en agence dintérim ou dans
les locaux du prestataire de formation et non
pas a leur domicile ni au sein de lentreprise
utilisatrice.

Rien nimpose a lemployeur damenager un
lieu dédié dans ses locaux pour que le sta-
giaire puisse se former a distance. Si toute-
fois lemployeur met a la disposition des sa-
lariés un bureau connectée afin que celui-ci
suive des sequences de formation a dis-
tance, il doit sengager a respecter les temps
de formation de son salarié et sabstenir de
le solliciter pour le faire travailler.

Une bonne pratique consiste pour lentreprise de travail temporaire a tenir dans ses locaux a
disposition des intérimaires des outils informatiques afin de leur permettre, notamment dans
le cas ou ceux-ci ne disposent pas des équipements nécessaires, de pouvoir se former sur
place. Les organismes de formation peuvent faire de méme.
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Le stagiaire pourra décider de suivre la for-
mation a distance a son domicile ou en tout
autre lieu de son choix, a partir du moment
ou le module lui est accessible. Il est de la
responsabilité de lorganisme de formation
de proposer un module / une plateforme qui
soit fonctionnel et accessible. Il doit assurer
les modalités de deroulement de la forma-
tion, notamment les seéquences a distance.

Lorsque les modalites de formation per-
mettent au stagiaire de se former au lieu
de son choix, la difficulté est de distinguer
le temps de formation du temps personnel.
La fixation dune durée moyenne sagissant
des seéquences de formation distancielles
permet de neutraliser les questions de de-
compte du temps de formation lorsque le

suivi de laction est prévu sur le temps de
travail.

La problématique est celle de laccident qui
surviendrait pendant que le salarie se forme
a son domicile ou dans un autre lieu de son
choix dans la mesure ou laccident survenu
lors du stage de formation professionnelle
suivi par le salarie, y compris si celui-ci est
realiseé en partie hors du temps de travail,
est considére comme un accident du travail.
La qualification professionnelle ou non de
laccident survenu au domicile du salarié
dépendra donc des circonstances de sa
survenance et des éléments de preuve per-
mettant d'établir quiil était bien en train de se
former.



I11. Contractualisation et
justification de I'action de

FOAD

1 FINANCEMENT PAR AKTO

A. Contractualisation

Contractualiser avec lorganisme de forma-
tion permet a lentreprise de connaitre et de
fixer précisement la prestation quelle achete
au bénéfice de ses salaries, de formaliser les
modalités et conditions de réalisation. Elle
sécurise ainsi la situation notamment en cas
de litige qui pourrait survenir avec le presta-
taire de formation.

Au-dela, létablissement dune convention
de formation est une exigence légale et
LOPCO exigera systématiquement ce docu-
ment pour le financement dune action de
formation.

Le fait que la formation soit dispensee en
présentiel ou a distance na pas dincidence
sur les regles de contractualisation. Les in-
dications attendues, telles que les moyens
et la durée de la formation, permettront de
caractériser laction de FOAD.

Lorsqu'une action de formation est financee
en tout ou partie par lOPCO, lorganisme de
formation et lentreprise doivent impérative-
ment conclure une convention de forma-
tion comportant les mentions suivantes :

Lintitule, lobjectif et le contenu de laction,

les moyens prevus, la durée et la période

de réalisation, ainsi que les modalités de
déroulement, de suivi et de sanction de
laction ;

Le prix de laction et les modalités de re-

glement;

Les mentions spécifiques a la FOAD :

- lassistance technique et pédagogique
appropriee pour accompagner lappre-
nant dans le déroulement de son par-
cours,

- linformation de lapprenant sur les ac-
tiviteés pedagogiques a effectuer a dis-
tance et leur durée moyenne,

- les évaluations qui jalonnent ou ter-
minent laction.

La convention de formation peut concerner
un seul ou plusieurs stagiaires.

Il est possible de recourir, pour les actions
de formation seulement (pas pour lappren-
tissage, la VAE et le bilan de compétences),
a un simple bon de commande ou un devis
approuveé sous reserve quil comporte les
mémes mentions obligatoires.
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Question / Réponse

Convention de formation en FOAD : quelles spécificités ?
Par rapport a une action de formation présentielle, la convention de formation

FOAD doit prevoir :

+ Une assistance technique
Une assistance pédagogique
Les activites pédagogiques a effectuer a distance et leur durée moyenne
Les évaluations prévues en cours et/ou a la fin de laction.

Remarque : Le programme de formation nest
plus exige mais certaines de ses mentions sont
reportees au sein de la convention de forma-

tion. Les organismes de formations peuvent
tout a fait continuer a établir de tels documents
notamment pour des raisons pratiques.

Sources juridiques

Articles L. 6353-1, D. 6353-1 et R. 6313-8 du Code du travail (convention de formation).

B. Les piéces justificatives

Le paiement de laction pris en charge par
un operateur de compeétences (contrat de
professionnalisation, contrat dapprentis-
sage, action de reconversion ou promotion
par alternance, plan de développement des
compétences des entreprises de moins de
50 salariés) est en principe réalise apres
lexécution.

Pour certaines actions qui sinscrivent dans
la durée (contrat de professionnalisation
et contrat dapprentissage notamment), un
paiement intervient en cours dexecution de
maniere échelonnee.

Dans tous les cas, lOPCO sassure de lexe-
cution des formations dans le cadre d'un
controle de service faitl®, effectué a partir
des piéces transmises lors de la demande
de prise en charge, de son accord de finan-
cement et des éléments suivants :

- les factures délivrees par le prestataire

de formation ;

- les relevés de dépenses supportees par
lemployeur ;

- un certificat de réalisation établi par le
dispensateur de laction.

Sont également prises en compte pour le
controle les informations relatives a la reali-
sation de laction transmises par lemployeur
et la personne qui suit cette action notam-
ment dans le cadre denquétes de suivi
menees par lOPCO.

En cas danomalie constatee dans lexecu-
tion d'une action, le financeur peut solliciter
tout document complémentaire nécessaire
pour sassurer de la realité de laction quil
finance et de sa conformité aux dispositions
légales, reglementaires et conventionnelles.

Le défaut de justification entraine le refus de
prise en charge des frais de formation.

10  Le controle de service fait est la procedure permettant a lTOPCO de sassurer de lexecution des actions quil finance.
Ce contréle de service fait intervient avant le paiement effectif par TOPCO de la prise en charge préalablement accordee

a lentreprise ou a lorganisme de formation.



A

1. Les éléments justificatifs divers

Par principe, la justification des actions
de formation seffectue par tout élément
probant en fonction des modalités de mise
en ceuvre (présentiel, en tout ou partie a dis-
tance, distanciel integral..).

Ainsi, au-dela des documents impérati-
vement exiges pour un financement par
lOPCO (convention de formation, factures,
relevées des depenses supportees par lem-
ployeur et certificat de réalisation), celui-ci
examinera également les diverses pieces
transmises lors de la demande de prise en
charge et éventuellement tout document
complémentaire quiil pourrait demander en
cas danomalie constatée dans la realisation
d'une action.

Séquences a distance
Un protocole individuel de formation (PIF)
peut étre établi entre lorganisme de forma-
tion et le stagiaire afin de preciser les modali-
tés de realisation de la formation (calendrier,
organisation, sequencage, modalités peda-
gogiques, durées moyennes estimees pour
la realisation des activités pédagogiques,
accompagnement et assistance pedago-
gique et technique, modes dévaluation..) et
dindividualiser le parcours. Il permet ainsi de
faciliter la lisibilite de laction de formation et
de permettre au stagiaire (ainsi qua lentre-
prise) de connaitre précisement les condi-
tions de réalisation de laction. Ce document
nest pas obligatoire mais preconisé en ce
quiil renforce linformation des bénéficiaires

IIT - Contractualisation et justification de I’'action de FOAD

Il sagit principalement de la description des
activites pedagogiques, des travaux et éva-
luations réalisés par le stagiaire ainsi que des
eléements de preuve attestant de la realisa-
tion de ces dits activités, travaux et evalua-
tions.

Peuvent étre fournis comme justificatifs tous
les éléements dinformation et les données
attestant de la participation du stagiaire y
compris ceux issus des outils numeriques
(tablette, smartphone, badgeage électro-
nique) ainsi que les évaluations, compte
rendus, bilans, ou livrets de suivi pedago-

gigue..

et la qualité de laction de formation.

Sagissant du suivi de temps de connexion,
aucune regle nest prevue. Il est dailleurs fait
référence a la durée moyenne estimeée pour
realiser les activites pedagogiques. Il faut
pouvoir demontrer que le stagiaire avait les
moyens daccés et a pu réaliser les activités
préevues independamment du temps passe
(code acces, espace de travail, etc..).

Les releves de temps de connexion des sta-
giaires peuvent faire partie des eléements de
preuve de la realité du suivi de la formation
mais ne constituent pas a eux seuls une
preuve suffisante.

Question / Réponse

Faut-il conserver et transmettre le releve d’heures ?

Le decompte des heures de formation n'est habituellement pas demandé pour la
prise en charge d'une action de formation et n'a pas a étre systematiquement trans-
mis. Il convient néanmoins, en vue d'un éventuel contréle, de le conserver au méme
titre que les autres élements permettant d'etablir le certificat de realisation.

41



42

III - Contractualisation et justification de I'action de FOAD

Séquences en présentiel
Pour les sequences realisees en présen-
tiel, la feuille démargement n'est plus une
piece obligatoire, mais demeure un moyen

adapte et recommandeé par ladministration
pour démontrer la réalisation de laction.

Les principaux eléements probants envisageables sont les suivants :

- en présentiel: feuilles démargement, pieces relatives aux activités pedagogiques et éva-
luations realisées en présentiel (exercices corriges, sequences filmeées..),

- a distance : PIF (protocole ou plan individuel de formation), extraction de la plateforme
de formation en ligne, résultat du positionnement, score des tests, preuves de réalisation
des travaux (preuve de dépét de documents), des évaluations, des interactions, attesta-
tion de suivi a distance, avec visas de lapprenant et du formateur, preuve des eéchanges.

2. Les factures délivrées par l'organisme de formation

Les factures établies par les prestataires de
formation doivent indiquer toutes les men-
tions obligatoires d'une facture :
- date démission et de numérotation de
la facture,
- date de la prestation de service,
- identité de lacheteur et du vendeur/
prestataire,
- numeéro du bon de commande (sl a été
préalablement établi par lacheteur),
- numero individuel didentification a la TVA
du vendeur et du client professionnel,
- désignation du produit ou de la presta-

3. Lesrelevés de dépenses de lemployeur
Les releves de dépenses supportées par
lemployeur doivent :

- preciser les montants des frais pédago-
giques, des rémunérations et des frais
annexes dont la prise en charge, pour
tout ou partie, a été demandée et ac-

4. Le certificat de réalisation

Ce document doit étre établi par le dispen-
sateur de formation lorsque la formation est
financeée en tout ou partie par un opérateur
de compeétences.

tion, décompte détaillé de chaque pres-
tation et produit fourni, prix catalogue,

- majoration et réduction éventuelles de
prix,

-taux de TVA légalement applicable,
montant total de la TVA correspondant,
somme totale a payer hors taxe (HT) et
toutes taxes comprises (TTC),

- date a laquelle le reglement doit inter-
venir, date ou délai de paiement, taux
des pénalites de retard, mention de lin-
demnité forfaitaire de 40 € pour frais de
recouvrement.

cordee;

- étre accompagnés des pieces comp-
tables permettant deétablir ces mon-
tants (factures, extraits des comptes de
charges, bulletins de paie des forma-
teurs internes..).

Le contenu du certificat de realisation n'est
pas fixé mais [OPCO propose un modele
type que chaque organisme de formation
peut se procurer pour etablir un document
conforme aux attentes de leur financeur.
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Le certificat de realisation fait mention de :

- Lintitulé de la formation;

- Les dates de debut et de fin de la for-
mation ;

- Le nombre dheures réalisees. Pour les
formations a distance, il faut prendre en
compte la réalisation des activités pé-
dagogiques et le temps estime pour les
réaliser.

III - Contractualisation et justification de I’action de FOAD

Le certificat de realisation peut également
étre etabli a partir des traces de lactivite de
lapprenant sur la ou les plateformes péda-
gogiques, et a partir des preuves de la réali-
sation des activites pedagogiques, des éva-
luations et des interactions.

Pour une formation multimodale, un seul
certificat de realisation, intégrant toutes les
modalités du parcours, suffit.

Question / Réponse

Quels documents nécessaires pour obtenir un financement aupres d’AKTO ?
Pour pouvoir obtenir une éventuelle prise en charge par AKTO, lentreprise doit

transmettre :

Les différents documents établis pour la réalisation de laction (convention ..)

La justification de ses depenses

La facture et le certificat de realisation établis par lorganisme de formation a

lissue de la formation.

Ces differents elements permettront par ailleurs de justifier que le salarie a benéfi-

cié de laction de formation.

Sources juridiques

travail (controle de service fait de [OPCO).

Article R. 6313-3 du Code du travail (justification par tout elément probant)
Article R. 6332-26 du Code du travail, Arrété du 21 decembre 2018 relatif aux piéces
necessaires au contréle de service fait mentionné a larticle R. 6332-26 du code du
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CAS DU FINANCEMENT INTEGRAL PAR LENTREPRISE
SANS PRISE EN CHARGE DE LOPCO

Depuis le 1° janvier 2019, la loi ne régle-
mente plus les modalités de contractualisa-
tion lorsque lentreprise de travail temporaire
ou lentreprise utilisatrice finance en integra-
lité sur ses fonds propres une action relevant
du champ de la formation professionnelle :
le conventionnement etabli avec lorganisme

de formation est libre, il n'y a plus de men-
tions obligatoires a prevoir dans la conven-
tion.

De méme, il n'y a pas de piece justificative
particuliere a établir, la justification de la re-
alisation de laction de formation se fait par
tout moyen (cf B, 1).
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IV - Couts d’une FOAD

1 LES TYPES DE COUTS D'UNE FOAD

Lentreprise sattachera le plus souvent a
lanalyse des charges directes, celles direc-
tement liees a la formation quelle veut de-
ployer. Seront donc laissées de cote ici les
charges indirectes telles que la répartition
des frais de structure ou encore lamortis-

Charges fixes
Elles sont constantes méme
quand lactivité varie mais peuvent

produire des effets de seuilt

Achat ou location au forfait de ressources
d'apprentissage sur étagére

Achat de ressources d'apprentissage
sur mesure

Acquisition d'un LMS internalise

Frais d'installation ou paramétrage d'un LMS
(en acquisition ou en location)

Locaux : salles de formation ou espaces
dédiés dans les agences

Frais de personnel : pilotage du projet,
ingénierie de formation

La structure des colts d'un dispositif de for-
mation tout ou partie a distance peut étre
tres differente en fonction du cahier des
charges défini precedemment. Par exemple,
selon le degré de médiatisation et les moda-

sement des équipements (sils ne sont pas
dediés a la formation).

On pourra faire une estimation budgétaire
en analysant les dépenses selon quelles
sont fixes ou variables.

Charges variables

Elles varient avec le niveau dactivite :
en fonction du nombre de parcours
de formation ou de stagiaires

Location de licences de ressources
dapprentissage a lunité ou par theme
Location du LMS (a lunite ou

par tranches dutilisateurs)

Frais de personnel : positionnement

et prescription des parcours, tutorat,
animation de séquences pedagogiques
en présence ou a distance

lités daccompagnement, la répartition entre
les couts dinvestissement et les couts de
fonctionnement peut saverer étre un critére
de choix entre plusieurs dispositifs envisa-
geables pour lentreprise.

11 Parexemple une salle de formation sera adaptée a un nombre détermine de stagiaires. Au-dela il faut une seconde salle.
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2 LA REPARTITION DES COUTS D'UNE FOAD

Trois exemples de répartition :

Ingénierie

Animation
présentiel et
classes virtuelles

Ressources
numériques

Accompagnement
technique et pédagogique

Ingénierie

Animation
présentiel et
classes virtuelles

Ressources
numeériques

Accompagnement
technique et

pédagogique LMS

Accompagnement Ingénierie
technique et
pédagogique

Ressources
numériques

LMS

Formation blended
avec ressources sur mesure
et LMS en mode Saa$S

Formation blended
avec ressources sur mesure
et LMS internalisé

Formation 100 % a distance
en mobile learning
Ressource sur étagere et LMS
en mode SaaS

2y
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TEXTES JURIDIQUES APPLICABLES PAR THEMATIQUE

Article L. 6313-1 du Code du travail

Les actions concourant au développement

des compeétences qui entrent dans le champ

dapplication des dispositions relatives a la

formation professionnelle sont .

1" Les actions de formation ;

2° Les bilans de compétences ;

3" Les actions permettant de faire valider les
acquis de lexpérience, dans les conditions
prévues au livre IV de la présente partie ;

4" Les actions de formation par apprentis-
sage, au sens de larticle L. 6211-2.

Article L. 6313-2 du Code du travail
Laction de formation mentionnée au 1" de
larticle L. 6313-1 se définit comme un par-
cours pedagogique permettant datteindre
un objectif professionnel.

Elle peut étre réalisée en tout ou partie a dis-
tance.

Elle peut egalement étre realisée en situa-
tion de travail.

Les modalités dapplication des deuxiéme et
troisieme alinéas du present article sont de-
terminées par décret.

Article R. 6313-1 du Code du travail
Laction de formation mentionnée au 1" de
larticle L. 6313-1 peut étre organisee selon
difféerentes modalités de formation permet-
tant dacquérir des compétences.

Selon les modalités de formation compo-
sant le parcours pedagogique, les moyens
humains et techniques ainsi que les res-

sources pedagogiques, les conditions de
prise en charge par les financeurs peuvent
étre différenciées. Sont considéres comme
financeurs au sens du present chapitre les
employeurs, les organismes mentionneés a
larticle L. 6316-1 et les organismes habilites
a percevoir la contribution de financement
mentionnée aux articles L. 6331-48 et L.
6331-54.

Article R. 6313-2 du Code du travail
Les informations relatives a lorganisation du
parcours sont rendues accessibles par le
dispensateur dactions de formation, par tout
moyen, aux bénéficiaires et aux financeurs
concernes.

Article R. 6313-3 du Code du travail
La réalisation de laction de formation com-
posant le parcours doit étre justifiee par le
dispensateur par tout eléement probant.

Article D. 6313-3-1 du Code du travail

La mise en ceuvre d'une action de formation

en tout ou partie a distance comprend :

1" Une assistance technique et pédagogique
appropriee pour accompagner le béene-
ficiaire dans le déeroulement de son par-
cours ;

2°Une information du bénéficiaire sur les
activites pedagogiques a effectuer a dis-
tance et leur durée moyenne ;

3’ Des evaluations quijalonnent ou concluent
laction de formation.



Article L. 6353-1 du Code du travail
Pour la réalisation des actions mention-
nees a larticle L. 6313-1, une convention est
conclue entre lacheteur et lorganisme qui
les dispense, selon des modalités determi-
nees par decret.

Article D. 6353-1 du Code du travail

l- Lorsque les actions concourant au de-
veloppement des compeétences préevues a
larticle L. 6313-1 sont financeées par un orga-
nisme mentionné a larticle L. 6316-1 ou par
un organisme habilité a percevoir la contri-
bution de financement mentionnée aux ar-
ticles L. 6331-48 et L. 6331-54, la convention
préevue a larticle L. 6353-1 comporte :

- 1" Lintitule, lobjectif et le contenu de lac-
tion, les moyens prévus, la durée et la
péeriode de réalisation, ainsi que les moda-
lités de déroulement, de suivi et de sanc-
tion de laction ;

- 2" Le prix de laction et les modalités de re-
glement.

[l.- Pour les actions mentionnées au 1" de
larticle L. 6313-1 qui sont financées par un
organisme mentionneé a larticle L. 6316-1
ou par un organisme habilité a percevoir la
contribution de financement mentionnee
aux articles L. 6331-48 et L. 6331-54, les
bons de commandes ou les devis approuves
peuvent tenir lieu de la convention prévue
au | sils satisfont a ses prescriptions, ou si
une de leurs annexes y satisfait.

lll.- Lorsque les actions concourant au de-
veloppement des compeétences préevues a
larticle L. 6313-1 sont financées par la Caisse
des depdts et consignations et mises en
ceuvre dans le cadre du compte personnel
de formation, les conditions genérales d'uti-
lisation du service dématérialiseé mention-
nees a larticle L. 6323-9 tiennent lieu de la
convention prévue au | pour le prestataire et
le titulaire du compte.

Article R. 6313-8 du code du travail
Lorsque le bilan de compétences est réalise
au titre du plan de développement des
compeétences mentionné au 1° de larticle L.
6312-1 ou dans le cadre dun conge de re-
classement dans les conditions préevues a
larticle L. 1233-71, il fait lobjet d'une conven-
tion écrite conclue entre lemployeur, le
salarieé et lorganisme prestataire du bilan de
compeétences.

La convention comporte les mentions sui-

vantes :

- 1" Lintitule, lobjectif et le contenu de lac-
tion, les moyens prévus, la durée et la
péeriode de realisation, les modalités de de-
roulement et de suivi du bilan ainsi que les
modalités de remise des resultats detailles
et du document de synthese ;

-2° Le prix et les modalites de réglement.
Le salarie dispose dun délai de dix jours
a compter de la transmission par son em-
ployeur du projet de convention pour faire
connaitre son acceptation en apposant sa
signature.

L'absence de réponse du salarié au terme de

ce délai vaut refus de conclure la conven-

tion.

Article L. 6353-3 du Code du travail
Lorsqu'une personne physique entreprend
une formation, a titre individuel et a ses frais,
un contrat est conclu entre elle et le dispen-
sateur de formation.

Ce contrat est conclu avant linscription défi-
nitive du stagiaire et tout reglement de frais.

Article L. 6353-4 du Code du travail
Le contrat conclu entre la personne phy-
sique qui entreprend une formation et le dis-
pensateur de formation précise, a peine de
nullite :
-1 La nature, la durée, le programme et
lobjet des actions de formation quiil préevoit
ainsi que les effectifs quelles concernent ;
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- 2° Le niveau de connaissances préalables
requis pour suivre la formation et obtenir
les qualifications auxquelles elle prepare ;

- 3" Les conditions dans lesquelles la forma-
tion est donnée aux stagiaires, notamment
les modalités de formation dans le cas des
formations realisees en tout ou en partie
a distance, les moyens pedagogiques et
techniques mis en ceuvre ainsi que les mo-
dalités de contrdle des connaissances et la
nature de la sanction éventuelle de la for-
mation ;

- 4" Les diplémes, titres ou références des
personnes chargees de la formation
prévue par le contrat ;

-5’ Les modalités de paiement ainsi que
les conditions financiéres prévues en cas
de cessation anticipee de la formation ou
dabandon en cours de stage.

Article L. 6353-5 du Code du travail
Dans le délai de dix jours a compter de la

Article R. 6313-3 du Code du travail
La realisation de laction de formation com-
posant le parcours doit étre justifiee par le
dispensateur par tout éléement probant.

Article R. 6332-26 du Code du travail
l- Les opérateurs de compétences sas-
surent de lexécution des actions de forma-
tion mentionnées a larticle L. 6313-1 dans le
cadre d'un contréle de service fait.

Il.- Le controle mentionné au | seffectue au
regard des pieces justificatives définies par
un arrété du ministre charge de la formation
professionnelle.

En cas danomalie constatée dans lexecution
dune action mentionnée aux 1" a 3" de lar-
ticle L. 6313-1, lopérateur de compétences
peut demander a lorganisme prestataire de
formation ou a lemployeur tout document
complémentaire nécessaire pour sassurer
de la realité de laction quiil finance et de sa

signature du contrat, le stagiaire peut se re-
tracter par lettre recommandée avec avis de
réception.

Article L. 6353-6 du Code du travail
Aucune somme ne peut étre exigee du sta-
giaire avant lexpiration du délai de rétracta-
tion prévu a larticle L. 6353-5.

Il ne peut étre paye a lexpiration de ce
délai une somme supérieure a 30 % du prix
convenu.

Le solde donne lieu a échelonnement des
paiements au fur et a mesure du déroule-
ment de laction de formation.

Article L. 6353-7 du Code du travail
Si, par suite de force majeure dument re-
connue, le stagiaire est empéché de suivre
la formation, il peut rompre le contrat. Dans
ce cas, seules les prestations effectivement
dispensees sont remunérées a due propor-
tion de leur valeur prévue au contrat.

conformité aux dispositions legales, regle-
mentaires et conventionnelles.

lll.- Lorsque le prestataire de formation ou
lemployeur ne fournissent pas lensemble
des piéces prevues ou demandées en appli-
cation du ll, lopérateur de compétences ne
prend pas en charge les depenses liees aux
actions définies a larticle L. 6313-1.

IV.- Les opérateurs de compétences effec-
tuent tout signalement utile et etaye aupres
des services de ['Etat charges du contréle de
la formation professionnelle.

En cas danomalie constatée dans lexecu-
tion d'un contrat dapprentissage, les opéra-
teurs de compeétences effectuent un signa-
lement auprés des services de [Etat chargeés
du controle de la formation professionnelle
et aupres des services charges du contréle
pédagogique mentionnés au dernier alinéa
de larticle L. 6211-2.



Arrété du 21 décembre 2018 relatif
aux piéces nécessaires au controle de
service fait mentionné a l'article R. 6332-26
du code du travail
Article 1
Le contréle de service fait, préevu au Il de
larticle R. 6332-26 du code du travail, relatif
a la realisation des actions mentionnees a
larticle L. 6313-1 de ce code est effectue,
a partir des piéces transmises lors de la
demande de prise en charge, de laccord de
financement de lopérateur de compétences
et des seuls éléments suivants :

- 1" Les factures relatives a la prestation re-
alisée lorsque laction est dispensée par un
organisme mentionné a larticle L. 6351-1
du code du travail ;

-2° Les relevés de dépenses supportées
par lemployeur precisant les montants des
frais pedagogiques, des remunérations et
des frais annexes dont la prise en charge,
pour tout ou partie, a été demandée et ac-
cordée, accompagnes des pieces comp-
tables permettant détablir ces montants.

- 3" Un certificat de réalisation établi par le
dispensateur de laction.

Sont prises en compte pour le controle de
service fait, les informations relatives a la
réalisation de laction transmises par lem-
ployeur et la personne qui suit cette action
notamment dans le cadre denquétes de
suivi menées par lopérateur de compeé-
tences.
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TABLEAU COMPARATIF DES DISPOSITIONS LEGALES
APPLICABLES A LA FOAD AVANT ET APRES LA LOI
AVENIR PROFESSIONNEL

Dispositions du Code du travail
applicables jusquau 31 décembre 2019

Article L. 6353-1

Les actions de formation professionnelle
mentionnees a larticle L. 6313-1 sont reéalisees
conformeément a un programme preetabli qui,
en fonction dobjectifs determines, precise le
niveau de connaissances prealables requis
pour suivre la formation, les moyens peda-
gogiques, techniques et dencadrement mis
en ceuvre ainsi que les moyens permettant
de suivre son exécution et den apprecier les
resultats.

La formation peut étre sequentielle.

Elle peut seffectuer en tout ou partie

a distance, le cas échéant en dehors de

la présence des personnes chargées de
lencadrement. Dans ce cas, le programme
mentionné au premier alinéa précise :

1" La nature des travaux demandés au
stagiaire et le temps estimé pour les réaliser ;

2° Les modalités de suivi et d'évaluation
spécifiques aux séquences de formation
ouverte ou a distance ;

3’ Les moyens d'organisation, d'accompa-
gnement ou d'assistance, pédagogique et
technique, mis a disposition du stagiaire.

Alissue de la formation, le prestataire délivre
au stagiaire une attestation mentionnant

les objectifs, la nature et la durée de laction
et les résultats de l'évaluation des acquis

de la formation.

Article D. 6353-3

Les moyens dorganisation, daccompagne-
ment ou dassistance, pedagogique

et technique, mis a disposition du stagiaire
qui suit une sequence de formation ouverte
ou a distance, qui doivent étre precises dans
le programme mentionneé a larticle L. 6353-1,
comprennent notamment :

1" Les compeétences et qualifications des
personnes chargees dassister le beneficiaire
de la formation ;

Dispositions du Code du travail

applicables a compter
du 1°" janvier 2019

Article L. 6313-2

Laction de formation mentionneée au 1" de
larticle L. 6313-1 se définit comme un parcours
pedagogique permettant datteindre un objec-
tif professionnel.

Elle peut étre réalisée en tout ou partie a
distance.

Elle peut egalement étre realisee en situation
de travail.

Les modalités d'application des deuxieme
et troisieme alinéas du présent article sont
déterminées par décret.

Article D. 6313-3-1

La mise en ceuvre d'une action de formation
en tout ou partie a distance comprend :

1" Une assistance technique et pedagogique
appropriée pour accompagner lapprenant
dans le déroulement de son parcours ;

2" Une information du bénéficiaire sur les
activités pedagogiques a effectuer a distance
et leur durée moyenne ;

3" Des evaluations qui jalonnent ou terminent
laction.



2" Les modalités techniques selon lesquelles
le stagiaire est accompagne ou assiste, les
periodes et les lieux mis a sa disposition pour
sentretenir avec les personnes chargees de
lassister ou les moyens dont il dispose pour
contacter ces personnes ;

3’ Les délais dans lesquels les personnes en
charge de son suivi sont tenues de lassister
en vue du bon déroulement de laction,
lorsque cette aide nest pas apportée de ma-
niere immediate.

Article D. 6353-4

Lassiduite du stagiaire contribue a justifier de
lexecution de laction de formation.

Pour etablir lassiduite d'un stagiaire a des
sequences de formation ouvertes ou a
distance, sont pris en compte :

1" Les justificatifs permettant dattester de la
realisation des travaux exiges en application
du 1" de larticle L. 6353-1;

2" Les informations et données relatives au
suivi de laction, a laccompagnement et a
lassistance du benéficiaire par le dispensateur
de la formation ;

3’ Les evaluations spéecifiques, organisees par
le dispensateur de la formation, qui jalonnent
ou terminent la formation.

53



54

GRILLE D'AIDE A LA DECISION
POUR LE CHOIX D'UNE FOAD

Organisme de formation

Nom:
Siren : N’ déclaration dactivite :
Référence AKTO / Datadock  Oui O Non O Certifieé Qualiopi Oui O Non QO

Critere Insatis- Points Satis-
faisant d'attention faisant

Ingénierie et Pédagogie

La proposition présente clairement :

- les compeétences visees

- le ou les objectifs professionnels

- le déroulement de la formation

- les intervenants des temps en face a face
- les intervenants des temps a distance
Lorganisation de la formation est adaptable :
- aux contraintes de lentreprise

- aux contraintes de lintérimaire

- aux contraintes des permanents

La formation nécessite des prerequis
compatibles avec le public visé

La solution propose des activites pedagogiques
variées et des ressources de différentes formes

Les modalites daccompagnement a distance sont adaptées

Les modalites d'évaluation des acquis sont adaptees



V - Annexes

La formation respecte les regles applicables a la formation a distance. Elle prévoit :
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- une assistance technique aux apprenants
- une assistance pedagogique aux apprenants

- une information claire sur les activités que lapprenant
doit réaliser a distance

- la duree estimée de chacune de ces activités
- des evaluations jalonnant le parcours
- des evaluations concluant le parcours

L'OF établit un protocole individuel de formation
en amont de la formation

L'OF établit a la fin de la formation une facture
et les certificats de realisation

LLOF sengage a conserver durant la duree reglementaire
les éléments justifiant de la réalisation de laction

Loffre financiere présente clairement les différents
couts de la formation

La formation peut étre réalisee sur léquipement
individuel du permanent

La formation peut étre réalisée sur léquipement
individuel de lintérimaire

Oui O Non Q
La formation est compatible avec les moyens techniques existants dans l'entreprise :
- acces internet haut debit Oui O Non QO

- LMS Oui O Non QO

- classe virtuelle Oui O Non Q
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BIBLIOGRAPHIE DE LA FOAD
Documents et guides a telecharger sur le LMS, choisir sa plateforme de formation,
site du FFFOD (Forum des acteurs de la for- edition 2020
mation digitale) Formation multimodale, attester la réalisa-

tion de laction de formation
Une vision a 360° sur la realité du Digital
Learning


http://www.fffod.fr
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