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InNSyst  vous propose une externalisation
rigoureuse et personnalisee de la gestion
administrative de vos formations, alliant
maitrise des outils du secteur, conformite
reglementaire (OPCO, Qualiopi..), et fluidite de
collaboration grace a des process clairs, un
referent dedie et une facturation souple, sans
engagement contraignant..

e Organismes de formation (OF) souhaitant
deleguer leur gestion administrative, de Ila
planification au suivi des financements.

e OF nouvellement crees ou en structuration,
souhaitant poser une base fiable.

e OF sans ressource administrative dediée ou
souhaitant se recentrer sur la pedagogie.

e OF deja equipes d'un CRM ou nhon equipes.
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Pas d'engagement de duree :

e INSyst s'engage a accompagner lorganisme
sur la base du nombre de session reellement
realises.

e Aucune duree minimale de prestation n'est
Imposee. Un point de revue est propose tous
les trois mois pour adapter le dispositif si
necessaire

Accompagnement 100% a distance

Une reunion de cadrage initial en visio est
systematiqguement prevue au demarrage de la
prestation afin de

e securiser la transmission initiale des

Informations,

e valider les modalites de collaboration,

e repartir les roles entre Formites et [OF,

e organiser les acces et outils de travail
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Reunions de cadrage avant chaque session (s
necessaire)

Utilisation d'outils collaboratifs ;| Drive, CRM,
tableau de bord partage

Facturation mensuelle (gjustable en fonction du
volume reel le mois suivant)

Permettre a lorganisme de formation de :

e deleguer sa gestion administrative de maniere
securisee et professionnelle ;

e optimiser la relation avec les financeurs (OPCO,
CPF, etc) ;

e fiabiliser ses process et ses livrables pour
repondre aux exigences reglementaires et a
Qualiopi ;

e fluidifier la logistique des sessions;

e structurer durablement ses pratiques de gestion.
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Prérequis
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Dans le cadre du forfait par session, InSyst
iIntervient des la planification confirmee de la
session jusqu'a la finalisation administrative
complete :  verification des documents,
coordination logistique, suivi des inscriptions,
facturation, et gestion du depot OPCO (si
applicable).

Cette prestation couvre l'ensemble des taches
administratives standard pour une session
jusqua 10 stagiaires, sans accompagnement
iIndividuel des participants ni structuration de vos
protocoles internes (en option)

e Forfait par session - Jusqu'a 10 stagiaires’
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Comprend :

e Reunion de cadrage avant session (1h

VISIO)

e Vérification et/ou édition des documents
(conventions, convocations, feullles
d'émargement, attestations..)

e Suivi des inscriptions, relances,

transmissions aux stagiaires

e Coordination logistique (gestion des
salles, des intervenants..)

e Facturation (clients , OPCO, Chorus)

e Suivi des dossiers OPCO
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390 € HT
Avec CRM
(TVA 20%)
Sans CRM 490 3 AU
(TVA 20%)
Supplement :

e Au-dela de 10 stagiaires, tarification par tranche de 5
participants. Tarif base +150 € HT (TVA 20%)

(Passage a la tranche superieure a partir de 3 candidats
suppléementaires)

“Tolerance ponctuelle de +2 stagiaires sans surcout
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Comprend :

e Echange téléphonique individuel (15 min / stagiaire)
pour accompagner le futur stagiaire dans son choix de
financement

e Accompagnement methodologique, suivi et relance.

‘orevolr une formation prealable du consultant aux produits
et tarifs du centre

) e 110 € HT
usqu'a 10 stagiaires
? > (TVA 20%)
Tranche supplémentaire 60 € HT
(+5 stagiaires)™ (TVA 20%)

“Tolerance ponctuelle de #2 stagiaires sans surcout.
(Passage a la tranche superieure a partir de 3 candidats supplementaires)
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Objectif : poser une base de gestion administrative structuree,
transferable a votre equipe ou integrable dans votre CRM.

Contenu:

e Checklist de demarrage de session

e Modeles de mails types

e Fichier de suivi des sessions

e Guide de centralisation des elements cles (factures,
justificatifs, emargement..)

e Process de relance OPCO

e Integration dans le CRM, si applicable

490 € HT
Avec CRM

(TVA 20%)
Sans CRM 637 € HT

(TVA 20%)
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Objectif : vous aider a concevoir un planning semestriel
equilibre (rythme, lieux, formats, disponibilite formateurs)

intervention : 2 fois/an maximum

Tarif : 300 € HT (TVA 20%)/ Intervention
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Vous soutthaitez en savoir plus ?

. 0974190020

P4 contact@insyst.fr

@ www.insyst.fr

Pour les personnes en situation ob
handicap, nous mettrons tout en
oceuvre pour vous accueillir ou pour
vous  reorienter.  Vous = pouvez
contacter notre reférente handicap au

Q} 74 19 00 20 - referents@insyst.fr
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