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Le système de gestion des apprentissages TrainingOffice est  

multilingue et accessible par Internet. Il a fait ses preuves dans 

plusieurs compagnies et ce depuis 1994.

TrainingOffice™, plus qu’un LMS !

TrainingOffice™ contribue à gérer efficacement tous les aspects de 

la formation en entreprise, soit la formation traditionnelle en classe, 

l’apprentissage individuel en ligne et la formation en milieu de travail 

à la fois.  De plus, le système permet de concevoir, administrer et gérer 

facilement des programmes de formation sur Internet. Les activités 

de formation, le contenu et la logistique ainsi que le processus 

d’approbation et des coûts, sont tous enregistrés.

• Gérer les dossiers de formation de 

l’ensemble des employés

• Définir les exigences de formation fondées 

sur les tâches, le curriculum, les modules, 

les cours et les processus

• Inscrire le personnel de façon automatique 

lors de l’enregistrement des sessions de 

formation

• Inscrire le personnel aux formations 

d’appoint pour les nouvelles techniques ou 

celles qui ont été modifiées 

• Enregistrer le progrès et les résultats des 

employés 

• Fournir un outil de conception et de 

création de cours éprouvé et intuitif 

• Fournir un outil de gestion du contenu 

pour  structurer le contenu pédagogique 

et réutiliser les documents existants. 

• Fournir une approbation multiniveaux

• Gérer les procédures d’opération  

normalisées (SOP) et les meilleures 

pratiques

• Aviser le personnel de formations nouvelles 

ou en cours

• Archiver les dossiers de formation

• Gérer tous les types de formations, 

l’apprentissage individuel, en ligne, en 

classe, le mentorat, la lecture, et la formation 

hybride 

• Intégrer tous les types de ressources : 

formation, meilleures pratiques, procédures 

d’opération normalisées 

• Gérer les aspects financiers de la formation: 

gestion des coûts et rapports 

• Fournir les rapports requis pour une gestion 

efficace 

Principales fonctions du système



Un seul coup d’œil suffit à l’apprenant pour visualiser 

son calendrier de formation qui présente les dates de 

début des événements de formation. TrainingOffice 

fournit une interface intuitive et conviviale pour les 

apprenants :

• Centre de renseignements : Activités de formation 

et lectures à signer, courriels à lire

• Activités de formation à compléter

• Profil de l‘employé : Dossier de formation, historique 

des révisions, correction des inscriptions signées

La liste des cours affiche:

• le type de cours  (en classe, e-learning, CBT)

• la description du cours

• la date de début d’une session de formation

• et le plan de cours.

L’apprenant accède à son profil professionnel qui 

présente la liste des cours réussis ou échoués.

MODULE Apprentissage 



MODULE  Coordination de la 
formation

L’écran du formateur/tuteur donne accès rapidement :

• à  la liste de tous ses cours, 

• son horaire des cours pour lesquels il est tuteur

• le nombre de questions à développement qu’il doit 

corriger  pour chacun de ses cours avec  l’accès  aux 

questions.

Les formateurs sont responsables de fournir des 

conseils et de guider les apprenants.

• Centre de renseignements : activités de formation 

à approuver, envoi de courriels en lots, approbation 

des inscriptions signées, accès et gestion des 

sessions existantes

• Gestion des apprenants : accès au dossier de 

formation

• Gestion des activités complétées : enregistrement 

des formations complétées, téléchargement de 

documents, correction des inscriptions signées

Les coordonnateurs de la formation sont responsables 

d’assigner les formateurs et d’inscrire les apprenants 

aux activités de formation déterminées. 

• Gestion des activités de formation : création de 

sessions (en ligne et en classe) et assignation des 

apprenants

• Tableau de bord : enregistrement de toutes les 

activités de formation de l‘organisation 

• Gestion des activités complétées : enregistrement 

des formations, téléchargement de documents, 

correction des inscriptions signées

• Centre de renseignements : approbation des 

demandes de formation en ligne, envoi de courriels 

en lots

MODULE Encadrement 



Le module de supervision fournit les outils pour assurer 
que les employés soient formés adéquatement pour 
effectuer leur travail efficacement.  

• Tableau de bord du superviseur

• Gestion des employés : accès aux  
dossiers de formation des employés

• Gestion de l’ensemble des activités : rapports, 
enregistrement des formations, correction des 
inscriptions signées 

Plusieurs rapports générés automatiquement :

• l’atteinte des objectifs et le résultat d’examen avec 
attribution d’une note finale ;

• les coûts de formation

• la progression détaillée des apprenants.

• Générer des rapports pour gérer et vérifier les 
dossiers de formation 

• Produire divers rapports pour gérer les résultats 
des employés, leurs compétences et leurs besoins 
de formation 

• Générer divers rapports qui permettent de faciliter la 
vérification des dossiers de formation sur demande 

MODULE Supervision 

MODULE  Gestion
Les administrateurs sont responsables de la gestion 
et la configuration du système. TrainingOffice fournit 
tous les outils nécessaires pour implanter et maintenir 
l’application. 

• Gestion des employés : création de profils 
d’employés et gérer les privilèges d’accès 

• Gestion des données : création et gestion  
des catégories, des aptitudes, des fournisseurs, des 
installations et des groupes 

• Outil de communication : envoi de  
courriels en lot 

Le module de gestion permet de créer des sessions de 
cours pour que les apprenants de choisissent les cours 
en fonction de leur horaire respectif.

En plus d’accéder à la gestion des cours, des utilisateurs 
et des équipes, le gestionnaire/administrateur peut  
créer  des sessions de cours, gérer des  fournisseurs 
de contenu (commerce électronique) et la gérer les 
compétences.



Ce module regroupe la gestion des inscriptions  des 

apprenants et des inscriptions de cours. C’est dans 

ce module que les demandes de cours sont  traitées 

et approuvés, que les formateurs et les concepteurs 

sont assignés et que les rapports d’inscriptions sont 

produits.

Des outils de recherche des utilisateurs et des cours 

sont également disponibles dans le module.

Différents rapports sont générés concernant les  

inscriptions  aux cours.

• Produire divers rapports pour gérer les résultats 

des employés, leurs compétences et leurs besoins 

de formation 

• Générer divers rapports qui permettent de faciliter 

la vérification des dossiers de formation sur 

demande 

MODULE Inscription 

MODULE  Gestion du système
En un coup d’’oeil à l’écran, l’administrateur effectue la 

mise à jour de la licence de TrainingOffice, configure les 

paramètres du commerce électronique, outil de mise à 

jour des devises et l’ajout de rapports personnalisés.



Services professionnels

• Services de consultation

- Implantation du système

- Intégration du système 

- Validation du système

- Indexation et migration des 

données

• Conception pédagogique et 

création de contenu

• Production multimédia

• Adaptation de contenu, migration

• Encadrement, méthodologie, 

meilleures pratiques

Offre technologique

Notre technologie TrainingOfficeTM, 

permet aux organisations de gérer 

efficacement la formation, les dossiers 

de formation ainsi que les procédures 

d’opération normalisées conformément 

aux normes des organismes de 

règlementation.  

Notre offre technologique comprend 

aussi:

• Hébergement (ASP/ MSP) 24 / 7

• Entente d’entretien annuel

• Convention de service , soutien 

technique.

LA GESTION COMPLÈTE 

DE VOTRE CYCLE DE FORMATION
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Le concepteur peut créer quatre types de cours à partir 

des propriétés de l’activité  d’apprentissage. (Cours 

d’externe, formation, CBT,  Vidéo Conférence).

Les concepteurs pédagogiques utilisent TrainingOffice 

pour élaborer et distribuer des activités d’apprentissage. 

Ils organisent et traitent l’information communiquée 

aux apprenants et s’assurent qu’elle est efficace afin 

que les apprenants aient tous les moyens nécessaires 

pour comprendre la question étudiée.   

• Accès à la liste des activités de formation offertes

• Création de nouvelles activités de formation

• Recherche de documents

• Gestion des forums de questions

La propriété SCORM peut être ajoutée à une ressource 

et permet de visualiser des contenus de cours 

compatibles avec ce standard.

MODULE Conception 


