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Public : Toute personne ayant un niveau BAC+2 et souhaitant travailler dans le domaine de 
la gestion de la formation en support aux organismes de formation. 

Accès personne à mobilité réduite : pour les personnes à mobilité réduite ou en situation 

de handicap nous prenons des dispositions personnalisées pour répondre aux besoins de 
l'apprenant afin qu'il puisse être formé dans des conditions optimales. Lors de l’entretien 
préalable à votre formation, notre équipe examinera attentivement votre situation pour 
vous permettre d'être formé dans votre situation particulière. Pour les personnes sourdes 

ou malentendantes un formateur est détaché spécialement. 
 

Modalité de la formation : présentiel, face à face pédagogique formateurs et distanciel. 

Délai d’inscription : 2 semaines avant le début d'une session. 
Délai d’accès à la formation : toute l'année en continu. 

Tarifs à définir. 

 

 

 

▪ OBJECTIFS DE LA FORMATION 

La certification vise à répondre aux besoins en compétences liés à la transformation 
digitale des entreprises et à la démarche qualité du référentiel QUALIOPI  exigé par la loi 
sur la réforme de la formation continue d'adultes de 2023. Elle a pour but de former des 
professionnels polyvalents, opérationnels et écoresponsables. 

 

Plus précisément, les objectifs incluent la capacité à : 
✓ Manager un projet de construction de formation, de la conception à l'exploitation et à la 

mise en œuvre, en s'appuyant sur des outils digitalisés tels que PROGISUITE, BPF 
MANAGER PRO et IF/DOCS. 

✓ Manager un projet CRM et utiliser les nouvelles méthodes collaboratives de travail. 

✓ Identifier les opportunités et contraintes lors de la mise en place d'outils de 
management et de la création de projets de formation. 

✓ Analyser les besoins stratégiques, managériaux et organisationnels pour concevoir des 

systèmes de contrôle adaptés. 
✓ Lancer, mettre en œuvre et accompagner le changement organisationnel d'une structure 

de formation. 
✓ Appliquer les règles et normes liées à la gestion d'une organisation sur la base de la 

norme QUALIOPI. 
✓ Construire et vendre des projets de formation, et développer son réseau professionnel. 

✓ Préparer à l'immersion directe à un poste opérationnel salarié ou indépendant.
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▪ COMPÉTENCES VISÉES 

Le programme vise l'acquisition de compétences transversales et spécifiques qui vont 
transformer le profil du stagiaire de secrétaire comptable à expert(e) en gestion de 
formation :  

 

Compétences transversales majeures : 

✓ Identifier les usages numériques et leurs impacts sur l'évolution des lois. 

✓ Se servir de façon autonome des outils numériques avancés des différents financeurs. 
✓ Mobiliser des savoirs hautement spécialisés, à l'avant-garde, dans le domaine en 

constante évolution de la formation d'adultes. 
✓ Rechercher des ressources financières en exploitant divers réseaux et évaluer leurs 

potentialités en simulant des scénarios. 
✓ Définir un coût de revient (incluant pédagogie, salaires, honoraires) et un prix de vente 

pour se prononcer sur la faisabilité du projet et consolider l'étude de faisabilité en 

fonction des décisions des financeurs. 
✓ Conduire une analyse réflexive pour proposer des solutions adaptées et/ou innovantes 

en respect de la réglementation en matière de financement. 
✓ Intégrer la démarche environnementale (zéro papier) en s'appuyant sur les référentiels 

de certifications (ISO 9001, QUALIOPI) pour améliorer la qualité de l'offre de formation 
et réduire les coûts par la digitalisation. 

✓ Résoudre des problèmes en intégrant des savoirs de marketing, de pédagogie et de 
gestion. 

✓ Conduire un projet (conception, pilotage, coordination, mise en œuvre, gestion, 
évaluation,  diffusion). 

✓ Respecter les principes d'éthique, de déontologie et de responsabilité environnementale. 
✓ Initiation à l’utilisation de l’Intelligence Artificielle pour les besoins de gestion en 

formation. 

 
Compétences spécifiques en management et gestion : 

✓ Élaborer une vision stratégique en effectuant une veille sur les évolutions de 
l'environnement et en anticipant les transformations. 

✓ Piloter la construction d'une vision stratégique, fixer des objectifs et fédérer les acteurs 
internes et externes dans un souci d'éthique. 

✓ Analyser les contraintes juridiques et rédiger les pièces administratives pour les 

marchés, notamment en contrôlant le respect des clauses des contrats conformément 
à la loi des sous-traitants QUALIOPI applicable au 1er avril 2024. 

✓ Concevoir et piloter des solutions de gestion de management, en appliquant des outils 
et techniques d'analyse et d'évaluation spécifiques (contrôle de gestion, GRH, 

marketing, management de projet). 
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✓ Mesurer et contrôler la pertinence et la performance des outils de gestion et de pilotage 

de projet, auditer et analyser les risques associés. 
✓ Appliquer et respecter les règles du droit des contrats, du droit du travail et les règles 

fiscales, et développer des processus qualité. 

✓ Animer et fédérer des collectifs, développer son leadership, conseiller et négocier avec 
les équipes et partenaires. 

 
 

 
  

▪ PRÉ-REQUIS 

NIVEAU BAC. 

 

 

 
▪ CONTENU DE LA FORMATION 

Le programme se décompose en plusieurs blocs, dont les suivants sont particulièrement 
pertinents pour la montée en compétences de l’apprenant : 

 

Module BLOC 1 : Gestion de ses outils informatiques et divers CRM - Durée à définir 

✓ Ce module spécialisera le stagiaire dans l'utilisation et le paramétrage de CRM 
(Customer Relationship Management) dédiés à la gestion de formation, tels que 

PROGISUITE, if/Docs, et BP MANAGER PRO. 
✓ Il/ Elle apprendra à choisir les logiciels les plus adaptés et à maîtriser les outils 

numériques avancés des plateformes des financeurs. Ses compétences actuelles sur 

des logiciels comme Cegid, Quadra, Tiime Expert, Word et Excel27 seront ainsi 
modernisées et ciblées sur le secteur de la formation. 

 

Module BLOC 3 : Législation et réglementation en matière de formation professionnelle - 

Durée à définir 

✓ Ce bloc est crucial car il couvre les procédures administratives (déclaration d'activité, 
convention de formation, contrat), les obligations légales (archivage, suivi des 

présences, évaluation des acquis), et les bonnes pratiques pour garantir la conformité 
de la formation professionnelle. 

✓ Le stagiaire approfondira également la compréhension du rôle et des missions des 
OPCO (Opérateurs de Compétences), les mécanismes de contractualisation et de 

partenariat avec les financeurs, ainsi que la négociation des conventions de 
financement et la gestion des fonds. Cela lui conférera une expertise légale et financière 

indispensable dans ce secteur. 

 



LOUISY-JOSEPH YOANNE SEP – SIRET : 811 393 552 00047 – APE : 8559A 
14 ter rue Terraly - 26140 SAINT RAMBERT D’ALBON 

 

PROGRAMME DE LA FORMATION 
- Page 5 sur 6 - 

modifié le 19/05/2026 

COPYRIGHT FRANCE – Tous droits réservés                                             PRG 
 

 

 

 

Module BLOC 5 : Gestion administrative et financière des formations - Durée à définir 

✓ Directement dans la lignée de ses compétences comptables et administratives 

existantes, ce module permettra à l’apprenant de se spécialiser dans l'élaboration et le  

suivi des budgets de formation (identification des postes de dépenses/recettes, 
méthodes de calcul, techniques de suivi). 

✓ Il/Elle maîtrisera la gestion administrative des dossiers d'apprenants (inscriptions, 
logistique, suivi), la facturation et le suivi des dépenses spécifiques à la formation 
(devis, factures, encaissements, gestion des dépenses). 

✓ De plus, il/elle sera formée à l'utilisation des outils informatiques et LMS (Learning 

Management Systems) dédiés à la gestion administrative et financière. 

 

Module BLOC 6 : Expertise et Maitrise de la mise en place de formations par la voie de la sous-
traitance (Organisme de formation certifié QUALIOPI) - Durée à définir 
  

✓ Ce module élève le stagiaire à un niveau de gestion de projet et de partenariat 

stratégique. 

✓ Il/Elle apprendra les méthodes et outils pour analyser les besoins en formation au sein 
des entreprises et à mettre en œuvre des diagnostics de compétences. Il/Elle 
développera la capacité à élaborer des plans de formation adaptés en collaboration 
avec des Organismes de Formation (OF) certifiés QUALIOPI, incluant le choix des 

modalités pédagogiques et des intervenants. 
✓ Ce module couvre également l'identification des dispositifs de financement (CPF, plan 

de formation, OPCO) et la mise en place de partenariats, ainsi que le suivi et l'évaluation 
des actions de formation pour mesurer leur impact. 

 

En résumé, le stagiaire passera d'un rôle de support généraliste à un/une experte 
spécialisé(e) dans la gestion, le financement et la conformité des formations 
professionnelles, un domaine complexe et en constante évolution. 

 

 

 

▪ ÉVALUATION 

Exercices Techniques, QCM et mise en situation. 
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▪ MÉTHODES ET MOYENS PÉDAGOGIQUES 

Exposés, études de cas, échanges, coaching… 

Au cours de la formation, une documentation est remise à chaque stagiaire. Les stagiaires 
auront accès à l’ensemble de leurs cours et au suivi de leur évolution sur la PROGISUITE  

 

 

Des évaluations seront réalisées à plusieurs étapes de la formation. 

Des fiches de séances individuelles seront réalisées pour une formation personnalisée par 
stagiaire. 

Des formateurs qualifiés et/ou expérimentés conformément aux dispositions 
académiques interviendront tout au long de la formation. Ils interviendront en salle, sur leur 
poste de travail, et aussi en visio-conférence avec l’application « TEAMS ». 

 

 

▪ VALIDATION 

Bilan complété par le tuteur, le président et le stagiaire qui sera déposé sur France Travail. 
Ce document répertorie le résultat de chaque module abordé pendant la formation et 
donnera l’aval ou non du recrutement. 

 
 
 

 

 

   Contact : contact@louisy-joseph.com - TEL 06 72 62 26 27. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Niveau d’assiduité : 100%. 

Nombre de stagiaires sur ce cursus chez LJY : 01. 

 

 
MAJ le 18/05/2026. 


