HARTE QUALITE

DOCUMENT CREE LE 6 DECEMBRE 2021
(MODIFIEE LE 13/06/2023)

Qualiopi »

processus certifié

IE B REPUBLIQUE FRANGAISE

La certification qualité a été délivrée
au titre de la catégorie d'action suivante :

ACTIONS DE FORMATION




Ce queditlaloi:

LILOPRO S.A.S. garantit a ses stagiaires :

> un accompagnement et un positionnement individualisé des la premiere prise de
contact

» la confidentialité des informations qui lui sont transmises a toutes étapes des
parcours

» la mise a niveau permanente de ses méthodes et outils pédagogiques

» un accueil et une orientation des personnes en situation de Handicap

LILOPRO S.A.S. assure :

» un encadrement pédagogique et administratif qualifié et expérimenté, dont les
compétences sont régulierement mises a jour par le biais de formations
spécifiques

> un accompagnement et un suivi prenant en compte les appréciations individuelles
et de groupes

» une disponibilité des interlocuteurs par téléphone, e-mail et/ou présence
physique.



AGENCE DE COMMUNICATION & CENTRE DE FORMATION (WWW.LILOPRO.COM)

L'équipe LiloPro est constituée en interne de deux intervenants (Elodie & Terry Nangy).
Les autres intervenants susceptibles d'agir autour des formations sont exclusivement des
intervenants externes comme l'indique I'organigramme ci-dessous :

A noter : Les formations de la société LiloPro S.A.S. sont exclusivement proposées par
Terry Nangy. Il est le seul formateur a intervenir pour les animations pédagogiques et le
déroulé associé aux formations. « Avec plus de 10 ans dans l'entrepreneuriat, jai créé et
participé a la création de plusieurs entreprises. Jai également congu et déployé plusieurs
marques. Jai adhéré a différents réseaux économiques (dont I'un que j'ai moi-méme créé
puis animé). Cela m'a permis de cotoyer de nombreux entrepreneurs. »
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LILOPRO S.A.S. assure :
» la mise a disposition de matériels et outils modernes et pertinents
» des documentations professionnelles a jour
» des salles et locaux communs agréables et adaptés
» une mise a disposition des contenus de formation dispensés

» des plateformes distancielles digitales adaptées

Suite a la réception d'un formulaire de prise de contact via notre site Internet sur la page
« Votre Projet » ou directement par e-mail, nous analysons systématiquement les
informations recues pour initier une prise de contact initial dont l'objectif est de
confirmer les informations.

La prise de contact initial est suivie de la planification d'un rendez-vous physique (ou en
visio) afin d'établir un diagnostic préalable.

Nous adaptons toutes nos formations a nos stagiaires pour garantir la réponse adéquate
a leur besoin. Pour atteindre cet objectif, nous envisageons systématiquement une
refonte du déroulé de la formation suite de I'analyse du diagnostic.

Pendant la formation, nous facilitons la mise en relation via un groupe Whatapp dédié
que nous proposons aux groupe ou via des échanges par e-mail. Dans certains cas
particulier et a la demande de nos clients, nous pouvons envisager la mise en place d'un
forum d'échange autour de la formation.

Cette adaptation pendant la formation a également I'avantage de prévenir les risques de
rupture de parcours.
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Toutes les formations de LILOPRO S.A.S suivent un processus tourné vers I'amélioration

continue de la qualité. Ce processus est basée sur les étapes suivantes :

DEROULE

MODALITES ASSOCIEES

Contact initial

Suite a la réception d'une demande en ligne via la fiche Contact,
prise de contact initial (téléphone ou e-mail) pour confirmer les
informations recues

Diagnostic préalable

RDV physique ou visio pour confirmer le besoin et affiner le
projet de formation sur la base du document type de diagnostic
préalable (validation ou non des pré-requis)

Dossier de formation

Envoi par e-mail (ou voie postale) des éléments pour valider le
projet de formation (Devis et Programme/Réglement intérieur)

Acceptation de l'offre de formation

Validation de l'offre par I'entreprise (Client) par e-mail (ou voie
postale)

Positionnement a I'entrée

Validation des pré-requis et évaluation des acquis selon le projet
de formation par e-mail (ou en ligne)

Convocation

Envoi par e-mail (ou voie postale) des éléments de convocation
des stagiaires (Convocation, prévention Covid19) a J-7

Rappel du début de la formation

Rappel initial par e-mail environ 5 jours avant le début de la
formation + Rappel secondaire par SMS la veille de la formation

Suivi des stagiaires

Suivi par le formateur de l'atteinte des objectifs aux stagiaires via
des mises en situation

Prévention des ruptures de parcours

Mise en place d'un groupe WhatApp (ou suivi par e-mail en
individuel) pour éviter (ou anticiper) les ruptures de parcours

Questionnaire de satisfaction stagiaire

Présentation du questionnaire de satisfaction aux stagiaires par
le formateur pour récupérer les retours a chaud

Questionnaire d'appréciation
Financeur & Entreprise

Envoi par e-mail du questionnaire de satisfaction pour le
Financeur et I'Entreprise (Client) suite a la formation

Analyse & Plan d'actions qualité

Suivi des retours et analyse du résultat des questionnaires pour
envisager des actions correctives ou palliatives (selon les cas)

Fidélisation Client

Prise de contact par e-mail (ou par téléphone) sous 15 jours
environ pour revenir sur les bénéfices de la formation et

identifier les besoins potentiels
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Pour garantir I'atteinte des objectifs de formation par les stagiaires, nous prévoyons a
chaque fin de séquence une mise en situation qui a pour objectif de valider 'acquisition
par les stagiaires des éléments essentiels associés a la séquence de formation
concerneée.

Durant une mise en situation, si le formateur constate qu'un stagiaire n'a pas acquis les
objectifs associés, des mises en situation spécifiques, des travaux pratiques
individualisés, ou éventuellement une adaptation de parcours lui seront proposés en
fonction de la difficulté rencontrée pour garantir une acquisition totale.

Parce que l'accueil des personnes en situation de handicap est une fondamentale, nous
avons identifié un réseau mobilisable en cas de PSH afin d'identifier la meilleure
approche possible en fonction des projets de formation.

Notre réseau est notamment composé de 'AGEFIPH, de GEDEAS, de Format S, ainsi que
d'un référent externe spécialisé dans 'accompagnement des personnes en situation de
handicap.

Afin de toujours viser la qualité de nos prestations de formation, un tableau
d'amélioration continue a été congu pour identifier les sources d'amélioration
potentielles que nous identifions autour (ou durant) les formations.

Suite a l'identification d’une source d'amélioration, nous procédons a une recherche

d‘actions correctives (ou palliatives) qui prendra en considération le niveau de risque et
la fréquence du point identifié.
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Chaque action est systématiquement analysée afin d'évaluer les résultats qui s'y
associent et ainsi confirmer I'amélioration de notre démarche qualité.

En complément, une fiche de suggestion sera mise a la disposition des stagiaires avant le
démarrage de la formation.

DES RUPTURES DE PARCOURS

Pour les formations e-learnings et les formations hybrides, tous les modules sont définis
selon des temps de réalisation afin de nous permettre de contacter le stagiaire a chaque
fin de cycle dans le but de confirmer sa motivation et lui donner les acces a la suite de sa

formation en ligne.

En complément de cette mesure, nous avons mise en place un systéeme de suivi de
I'avancement de nos stagiaires directement sur la plateforme e-learning :

Cours progress details:

Initiation Adobe lllustrator: Etat : Complété Completed 18 out of 18 steps Since: 10 septembre 2021 9h14 (éditer) (détails)
Fixer la date d'inscription : I:) 10 , 2021 @ 9 : 14

—

(V) Cours All Complete

2 (v) Introduction aux images vectorielles

} @ Découverte Adobe lllustrator

Nous procédons ainsi régulierement a une vérification de I'avancement de chaque
stagiaire sur son parcours de formation en ligne. Lorsque nous identifions un arrét
prolongé d'un stagiaire (supérieur a 5 jours), nous prévoyons immédiatement une prise
de contact pour nous informer de sa situation et renouveler sa motivation autour de la
formation.

Pour les formations en présentiel, toutes les trames pédagogiques sont prévues avec des
mises en pratique et des mises en situation dont l'objectif est de confirmer la bonne
compréhension des sujets proposés ainsi que pour vérifier 'état de motivation des
stagiaires pour poursuivre les formations dans les meilleures conditions.
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Un point téléphonique est effectif entre chaque session en prévention (et/ou en cas) de

rupture de parcours.

Pour identifier les absences, une feuille de présence est signée en début de session.
Durant les sessions, la création d'un groupe Whatapp est proposé au groupe dans le but
de renforcée la cohésion. Lorsqu’une absence est annoncée, une recherche de solution
est établie avec le client. Cette recherche de solution pourra intégrée un changement de
date pour la formation, un passage en distanciel pour le stagiaire concerné ou autres.

Pour toutes les questions (ou informations) concernant la formation et son déroulé
pédagogique, vous pouvez contacter Votre référent pédagogique :
Terry NANGY - 06 18 33 73 24 / terry.nangy@lilopro.com

Pour toutes les questions (ou informations) concernant la partie administrative de votre
formation, vous pouvez contacter Votre référent administratif :
Elodie NANGY - 06 72 75 49 47 / elodie.nangy@lilopro.com

LiloPro S.A.S. - Capital de 6200€ - 810 212 753 R.C.S. Montpellier
Siége social : 48 rue Claude Balbastre 34070 Montpellier
Exonération de TVA pour prestations de formation - Art. 261.4.4° a du CGl
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