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Livret d’accuell
Formations en distentiel

1 Introduction

Dans une perspective d’évolution « tout au long de la vie », toute personne peut
aujourd’hui alterner périodes d’activité professionnelle et de formation.

C’est I’une de ces étapes pour vous aujourd’hui. Azertaf Formations est heureux de
vous accueillir dans le cadre de votre projet de formation.

Pour votre épanouissement et la qualité¢ du déroulement de votre formation en distantiel
(en classe virtuelle), ce Livret d’accueil vous informe de notre dispositif d’intervention
en formation. Il vous permet de connaitre toutes les conditions et les informations
pratiques ainsi que les conditions de déroulement pédagogique et administratif de votre
formation. Il vous permet de trouver facilement les solutions logistiques et techniques
qui ont été mises en place afin que ce moment privilégié¢ se déroule dans les meilleures
conditions.

Nous mettons tout en ceuvre pour que la formation corresponde a vos attentes et restons
vigilants a votre confort durant cette période.

Trés bonne formation a vous
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2 Présentation de Azertaf Formations

J’ai 50 ans et cela fait plus de 30 ans que je fais de I’informatique. Depuis, mon métier
a beaucoup changer et je me suis spécialis¢ dans le conseil, 1’audit et la formation
professionnelle. C’est d’abord une question de passion mais aussi parce que je suis
animé par le plaisir de partager. Je vous propose donc toute mon expertise dans les
domaines de I’administration réseaux, de la sécurité informatique, du web et des
réseaux sociaux.

3 Notre offre de formation

Toutes nos formations vous sont proposées en classe virtuelle.

3.1 Formations certifiantes

Les formations certifiantes sont ¢éligibles aux financements par CPF, Pole-emploi et
par les OPCO.

e [a création de site web

e [.a communication sur les réseaux sociaux

3.2 Formations non-certifiantes

Les formations non-certifiantes ne bénéficie d’aucun financement public, elles sont en
totalité a la charge de I’apprenant, particulier ou entreprise.

e Les bases informatiques

e Les bases bureautiques

e e travail collaboratif et le Cloud

Attention : nos formations non-certifiantes ne débouchent pas sur un examen de fin
de formation.
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Chacune des formations est un ensemble de compétences cohérent et directement
utilisable en situation professionnelle.

Associées et a la carte, ces formations peuvent permettre un parcours complet de
connaissances dans un domaine.

Ces formations sont réalisées en distanciel sur une plate-forme web spécifiquement
dédiée a I’activité pédagogique qui recrée les méme conditions qu’une formation en
salle.

4 Notre engagement de qualité

Azertaf Formations est certifé QUALIOPI dans la catégorie « action de formation ».

Qualiopi » DELIVREE PAR cofrac

processus certifié I < P I
B N REPUBLIQUE FRANGAISE ‘
Accréditation

_____________________ CERTIFICATION S wes-teis
|_La certification qualité a été délivrée QUALlTE ?r! E',‘?\?."J{E :S,"f:ﬁiﬁ;‘gf'ﬁ

au titre de catégories suivantes :

Actions de formation.

(3 AZERTAF

Organisme de formations . _

Cette certification est non seulement un gage et une garantie supplémentaire quant a la
qualité du processus du déroulement de nos actions de formation mais ¢’est aussi une
reconnaissance de [I’implication au quotidien de nos équipes commerciale,
pédagogique et administrative.

S5 Notre équipe pour accompagner
votre projet

Tous les Formateurs sont spécialisés en qualité de praticiens, d’ingénieurs et d’experts
reconnus dans leurs domaines d’intervention.
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Azertaf Formations rassemble et puise tous ces profils a la fois en interne et en externe
pour vous transmettre toute la technique et 1’expertise en lien avec 1’actualité du
secteur.

Ces professionnels de terrain disposent des compétences pédagogiques pour faciliter
votre apprentissage et 1’acquisition de nouvelles compétences afin de rendre votre
formation opérationnelle en utilisant les méthodes, techniques et outils les plus adaptés
pour la thématique enseignée.

Nous accompagnons nos Formateurs dans la maitrise des méthodes et la capitalisation
des nouvelles techniques, moyens et outils pédagogiques pour que les formations soient
concretes et opérationnelles. Ils maintiennent bien entendu, leurs connaissances en
continu dans leurs domaines d’activité.

6 Formations réalisées en distentiel

6.1 Le déroulement de votre formation

Vous venez de signer votre contrat de formation !
Convocation et acceuil

Une semaine avant le début de la formation : notre service administratif vous convoque
par mail.

Le jour du début de la formation : notre service pédagogique vous appelle pour vous
expliquer le fonctionnement de la formation et vous invite a vous connecter a votre
espace apprenant.

Voire espace apprenant

Un lien vous est envoyé pour vous permettre de vous connecter a votre espace
apprenant des le premier jour de la formation.

Vous pouvez commencer les cours disponibles en ligne sous notre surveillance.

Vous étes invité a télécharger I’application Zoom pour les futures séances individuelles
avec un formateur.

Vous pouvez en outre échanger avec 1’équipe pédagogique et votre formateur et
consulter tous les documents mis a votre disposition.
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Séances individuels avec le formateur

Vous étes invité a chaque séance a distance par mail.

Une fois connecté, votre formateur inaugure la session par la présentation du sujet de
la formation qui vous réunit.

Celui-ci fait partie intégrante de la stratégie pédagogique et a pour visée 1’expression
de vos attentes de la formation et éventuellement de questions spécifiques qui seront
traitées dans les mémes conditions et limites que celles posées en amont de la
formation.

Les supports partagés par le formateur ne sont qu’un repére dans le déroulé
pédagogique. La formation pratique est fortement privilégiée afin de vous doter de
compétences et de méthodologies opérationnelles dans un ou plusieurs domaines a
mettre en application des la rencontre d’une situation réelle.

Le Formateur s’appuie également sur votre participation et votre expérience afin de
compléter et développer vos connaissances et pratiques.

Evaluations

Tous le parcours de formation est ponctué¢ d’évaluations qui nous permettent a nous
comme a vous de nous assurer que vous atteignez bien les objectifs que nous nous
sommes fixés

- Evaluation d’entrée en formation et de sortie de formation
- Quiz
- Questionnaire de satisfaction

Fin de formation

La fin de formation est ponctuée par un bilan de fin de formation avec le service
pédagogique.

Un certificat de fin de formation vous est envoyé par mail.
Certification

Toutes nos formations certifiantes font I’objet d’un examen de fin de formation qui
débouche sur une certification inscrite au registre spécifique de France Compétences.

Attention : nos formations non-certifiantes ne débouchent pas sur un examen de fin
de formation.
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6.2 Méthodes pédagogiques

Chaque formation s’organise autour d’une alternance de séquences théoriques et/ou
pratiques ainsi que de différents apports didactiques :

e Dispositifs d’expérimentation

e Exercices d’application par des études de cas réels, questions ouvertes

e Mises en situation professionnelle sous forme de scénarii

e Etudes et analyses de documents réglementaires ou techniques

e Retours d’expériences de situations rencontrées

Les travaux font I’objet d’un corrigé par le Formateur d’apports pédagogiques et/ou de
débats sur I’expérience vécue.

7/ 'accessibilité a la salle de formation

/.1 Zoom

La formation en classe virtuelle se déroule sur une plate-forme web ZOOM
spécifiquement dédiée a ce type d’activité. Cet environnement d’enseignement et
d’apprentissage recrée a distance les conditions d’une formation en salle

L’invitation a la connexion sur la plate-forme de classe virtuelle ZOOM est envoyée
par mail.

/.2 Extranet DIGIFORMA

Notre extranet permet de maintenir un contact constant avec le Formateur, en
permettant notamment de :

e Echanger avec le Formateur
e Visualiser les supports multimédias

e T¢léchargement des documents choisis par le Formateur comme ressources
pédagogiques
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e D’accéder a des outils pédagogiques ou de répondre a des sondages en ouverture ou
fermeture de séquences d’apprentissage afin d’évaluer les acquis, lancer les débats ou
reformuler les nouvelles connaissances

8 Vos horaires de formations

Toutes nos formations en distanciel sont composées d’un contenu en ligne (e-learning)
et de séances individuelles avec un formateur.

8.1 e-learning

Toutes nos formations sont individuelles.

Cela signifie que les cours ne sont pas collectifs et que de ce fait, vous pouvez aménager
a votre souhait votre planning.

e Organisez vos séances de e-learnng

e Planifiez avec le formateur les séances individuelles

8.1 distentiel

Cela signifie aussi que vous planifiez avec le formateur des dates et heures de formation
selon le rythme qui vous convient le plus.

e Semaine ou WE
e Matin, midi ou soir

Les horaires de la formation établis sont indiqués sur notre extranet.

9 Vos ressources documentaires

Selon le programme de la formation, il vous est remis durant la formation :
e Les ressources documentaires sont fournies par votre Formateur pendant la session.

e Les énoncés et outils des exercices ainsi que des ¢tudes de cas sont disponibles sur
I’extranet
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e Les liens de logiciels ou de sites web permettant la réalisation d’exercices
d’application ou la lecture de leurs contenus sont fournis par votre Formateur pendant
la session.

e Le partage d’écran du Formateur pour la présentation de logiciels ou de fichiers
informatiques spécifiques permettant un travail collectif.

Le Formateur présente durant la formation, les fonctionnalités de la plate-forme ZOOM
et de I’extranet.

10 Votre présence et assiduité

Vous devez étre présent(e) aux horaires indiqués de la formation sur notre extranet ou
convenus avec votre Formateur.

En cas de retard, d’absence ou d’imprévu, il est impératif de prévenir dans les meilleurs
délais, votre correspondant Azertaf Formations ou votre Formateur. Le contrdle de
I’assiduité des apprenants est assuré par votre signature avant chaque séance. La
signature de la Feuille d’émargement conditionne la réception immédiate le dernier
jour de la formation, de votre Certificat de réalisation de la formation.

Un relevé de connexion sur la plate-forme de classe virtuelle peut également étre fourni
au financeur de la formation a sa demande.

L’ emargement est dematérialisé via la plate-forme DIGIFORMA. Cette
signature est electro datée et doit avoir lieu avant la séquence de
formation.

11 Le controle de vos connaissances
et de vos nouveaux acquis

Votre formation se cloture par une évaluation des acquis (4 chaud) permettant de
valider I’acquisition des connaissances.

Elle est réalisée sous forme d’un questionnaire (QCM ou questions ouvertes).
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12 Attestation de fin de formation

Cette évaluation conditionne les résultats mentionnés sur 1’Attestation de fin de
formation qui vous est remise le dernier jour de la formation.

Votre Formateur formalise sur une Attestation de fin de formation qu’il vous remet
immédiatement par mail, les résultats de votre évaluation des acquis sous 1’angle des
objectifs opérationnels a atteindre durant la session de formation.

13 Contacts

Vous pouvez nous laisser un message ou nous joindre par tous les moyens qui sont a
votre disposition. Nous sommes a votre écoute pour répondre a tous vos besoins.

Secrétariat : 09 70 91 91 86
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Vous étes en situation de handicap et vous vous posez des questions a

propos de nos formations. Je suis disponible pour tout

renseignements.

SEBASTIEN JULIAN

REFERENT HANDICAP

06624341 89
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