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LIVRET D’ACCUEIL

Ce livret d’accueil 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
L’équipe du Village by CA Rouen Vallée de Seine
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LE VILLAGE BY CA ROUEN VALLEE DE SEINE

Implanté au Hangar 107 a Rouen, le Village by CA Rouen Vallée de Seine est un

« accelérateur » qui héberge et accompagne de jeunes entreprises innovantes, intégré
a un réseau national composé de 44 Villages by CA, soit plus de 1 600 start-up et
partenaires.

Les start-ups devenues villageoises y coOtoient nos nombreux partenaires et des
utilisateurs extérieurs venus profiter d’'une offre événementielle compléte, de 2 a 199
personnes, outil inédit sur la Métropole Rouennaise.

C’est un vrai lieu de vie, d’affaires et d’'innovation.

FORMEZ VOS EQUIPES POUR INNOVER ENCORE PLUS !

Dans un monde qui change, nous sommes persuadés que former les collaborateurs
permet aux organisations d’'innover de maniere responsable.

En coopération avec des formateurs experts dans leur domaine, le Village by CA
Rouen Vallée de Seine propose une offre de formation, dans un lieu unique et
accessible, éligible aux OPCO de votre entreprise et référencée QUALIOPI.
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1. Contenu de votre formation

A votre inscription au programme de formation que vous allez suivre, vous avez
renseigné (ou votre employeur) un questionnaire d’analyse du besoin afin de :
- Valider les objectifs de la formation objets de la demande
- Anticiper les connaissances et compétences visées
- Exprimer déventuelles attentes ou souhaits autour d’une situation
professionnelle vécue ou une question technique particuliére.

Une Convention de formation a été éditée a laquelle a été annexé le programme
détaillé de la formation, mettant en paralléle les objectifs de formation, les méthodes
pédagogiques envisagees, les moyens d'encadrement et les modalités d'évaluation
des acquis et de satisfaction des apprenants.

Votre formation a pu faire I'objet en amont d’'un questionnaire spécifique pour valider
les prérequis identifiés dans le programme. La définition de prérequis et leur
vérification par votre déclaration est I'assurance que vous ne soyez pas mis en
situation d’échec et que vous puissiez suivre la formation avec aisance.

2. Votre Convocation a la session de formation

La Convocation a la session de formation que vous vous apprétez a suivre, vous a été
adressée par mail (ou par votre employeur). Elle mentionne :

- Le titre de la formation,

- Le planning indiquant les dates et durées ainsi que les heures et les lieux de
rendez-vous pour chaque séquence de la formation réalisée en présentiel et/ou
en distanciel,

- Les coordonnées du référent pédagogique au Village by CA Rouen,

- Les objectifs opérationnels visés,

[l peut étre mentionné sur votre Convocation, la nécessité de vous munir de votre
ordinateur personnel.

Sont également annexés a celle-ci, sous format PDF, le Réglement Intérieur et le
présent Livret d’accueil avec le plan d’accés et les conditions d’accueil du lieu de la
formation.

La Convocation fait mention de l'invitation a recevoir par mail pour se connecter a la
plateforme de votre classe virtuelle.

Sont également annexés a celle-ci, sous format PDF, le Réglement Intérieur et le
présent Livret d’accueil avec le plan d’accés et les conditions d’accueil du lieu de la
formation.
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3. Votre formateur

Votre formateur est reconnu dans notre phase de recrutement pour ses qualités et
expériences professionnelles. Il maintient ses connaissances en continu dans son
domaine d’activité. Nous accompagnons nos formateurs dans la maitrise des
meéthodes et la capitalisation des nouvelles techniques, moyens et outils pédagogiques
pour que les formations soient concrétes et opérationnelles qu’elles soient en
présentiel ou en distanciel. Selon le programme, un ou plusieurs formateurs ont été
choisis pour leur maitrise du domaine qu’ils animent. Ensemble durant votre formation,
ils enrichissent et élargissent votre vision du sujet traité par leurs propres expériences,
méthodologies de travail et de réflexions qu’ils ménent au quotidien.

Nos démarches de formation sont personnalisées et s'intégrent a l'intérieur d'une
action globale qui déploie les compétences acquises dans le travail au quotidien. Le
qguestionnaire d’analyse de votre besoin de formation que vous nous avez fait parvenir
a été transmis a votre formateur. Si vos demandes sont d’intérét général et entrent
dans le champ du programme que vous avez choisi, elles seront intégrées par
l'intervenant au contenu de la formation.

4. Le déroulement de votre formation en présentiel et/ou distanciel

Avant la formation, le stagiaire rempli une auto-évaluation permettant d’apprécier le
niveau de chacun, de recueillir les attentes, besoins et éventuelles questions
spécifiques qui seront traitées lors de la formation.

Votre formateur inaugure la session par la présentation du sujet de la formation qui
vous réunit et poursuit par un tour de table des stagiaires. Il vous invite a vous
connecter sur votre espace Digiforma afin d’émarger et de répondre a I'évaluation des
connaissances de début de formation. Celle-ci fait partie intégrante de la stratégie
pédagogique et a pour visée de vérifier les connaissances initiales avant de débuter
la session.

Les supports projetés 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 dés 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 professionnelles au contact
des autres participants.

Chaque formation s’organise, qu’elle soit en présentiel et/ou en distanciel, autour d’'une
alternance de séquences théoriques et pratiques ainsi que de différents apports
didactiques :
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- Dispositifs d’expérimentation
- Exercices d’application par des études de cas réels, QCM ou questions
ouvertes réalisés en séances de travail individuels ou en petits groupes
- Mises en situation professionnelle sous forme de jeux de roles
- Etudes et analyses de documents réglementaires ou techniques
- Retours d’expériences de situations rencontrées
- Démarches heuristiques pour aboutir a une solution collective a 'aide d’outils
collaboratifs
Chacun de ces apports pédagogiques fait I'objet d’'un corrigé par le formateur et d’un
débat sur I'expérience vécue.
Il en est de méme pour les évaluations intermédiaires des acquis réalisés en fin des
modules séquentiels.

5. Vos ressources documentaires

Le conseil est une valeur primordiale. Il est donc normal que les intervenants
conseillent les meilleurs ouvrages ou les meilleures adresses Web pour approfondir
les connaissances.

6. Votre présence et assiduité

Vous devez étre présent(e) aux horaires de la formation indiqués sur votre
Convocation ou convenus avec le formateur.

En cas de retard, d’absence ou d'imprévu, il est impératif de prévenir dans les meilleurs
délais votre référent pédagogique au Village by CA Rouen qui préviendra votre
formateur.

Une Attestation de présence est remise a votre employeur.

Les horaires de fin de formation du dernier jour peuvent étre avancés en accord
collectif et avec le formateur et sous réserve que lintégralité du programme de
formation soit réalisée.

Le contrble de I'assiduité des stagiaires est assuré par 'émargement par demi-journée.

Les horaires de formation fixés ne peuvent pas étre modifiés et restent maintenus pour
chaque séquence en distanciel.

Le contrdle de I'assiduité des stagiaires est assuré par la signature électronique en fin
de séquence ou par demi-journée.

Vous pouvez émarger en cliquant sur le lien d’invitation personnelle de connexion que
vous recevez par mail du Village by CA Rouen ou de votre formateur durant la
formation.

Remarques : cette signature est électro datée et ne peut pas avoir lieu avant ou aprés
la séquence de formation.
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7. Le contrdle de vos connaissances et de vos nouveaux acquis

Votre formation se cléture par une évaluation finale permettant de valider 'acquisition
des apprentissages. Elle est réalisée sous forme d’'un questionnaire (QCM ou
qguestions ouvertes) corrigé et argumenté par le formateur. Elle peut étre complétée
par une production personnelle, une mise en situation professionnelle ou un examen
oral.

Votre formateur formalise les résultats de votre évaluation sous I'angle des objectifs
opérationnels a atteindre sur une Attestation de fin de formation qui vous sera remise
dans les 3 jours suivant la fin de la formation.

L’Attestation de fin de formation vous appartient. Elle est a conserver car elle a pour
objet de capitaliser les résultats des formations suivies tout au long de votre vie
professionnelle notamment pour les actions de courte durée ne donnant pas lieu a une
certification.

Le contrdle des acquis se fait tout au long de la formation par le biais d’'une évaluation
continue et d’'une évaluation de fin de formation.

Le contrdle des acquis a lieu également en distanciel tout au long de la formation par
le biais d’'une évaluation continue et d’'une évaluation de fin de formation.

8. Evaluation de satisfaction

En fin de formation en présentiel ou en distanciel, il vous est demandé la mesure de
votre satisfaction de la formation suivie via un questionnaire individuel.

Cette évaluation vous permet de nous communiquer votre avis sur I'organisation de la
session et les conditions d’accueil, les objectifs opérationnels qui étaient a atteindre,
les méthodes pédagogiques, les moyens et supports utilisés ainsi que les qualités
pédagogiques de votre formateur.

Les évaluations de satisfaction sont analysées par votre référent pédagogique au
Village by CA Rouen dans une démarche d’amélioration continue.

Le Village by CA Rouen dispose d'un processus qualité qui prend en considération les
éventuels dysfonctionnements rencontrés par les participants afin d’étre proactif quant
a la solution corrective adaptée, tant sur le contenu de la formation elle-méme que les
conditions de son déroulement.
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VIE PRATIQUE PENDANT VOTRE FORMATION

Les formations peuvent avoir lieu en distanciel et/ou en présentiel.

La formation présentielle se déroule dans les locaux du Village by CA Rouen Vallée
de Seine.

En tant qu’Etablissement Recevant du Public, le Village by CA Rouen Vallée de Seine
respecte les exigences sanitaires en vigueur pour votre santé et votre sécurité
collective et individuelle et vous demande de les respecter (cf Réglement Intérieur).
Les locaux sont accessibles aux Personnes a Mobilité Réduite.

L’adresse du lieu de formation vous est communiquée sur votre Convocation. Le plan
d’acceés se situe en page 9 de ce livret.

Pour votre confort, vous étes invité(e) a vous présenter a l'adresse indiquée sur votre
Convocation, 15 minutes avant I'heure de début de la session afin d’étre guidé(e) par
votre référent pédagogique vers la salle de formation.

La formation en distanciel se déroule sur une plateforme web spécifiquement dédiée
a ce type d’activité.
Cet environnement d’enseignement et d’apprentissage recrée a distance les
conditions d’'une formation en salle permettant notamment de :

- Echanger avec le formateur et les autres participants

- Visualiser les supports multimédias téléchargeables

- Réaliser des travaux collectifs ou en ateliers par sous-groupes suivis en direct

par le formateur,

- D’évaluer les acquis durant et en fin de formation
L’invitation a la connexion sur la plateforme de classe virtuelle est envoyée sur votre
adresse mail professionnelle. Selon la plateforme utilisée, un guide de connexion est
envoye par le formateur.

Toutes les salles du Village by CA Rouen sont équipées d’'une connexion internet, d’'un
paperboard et/ou tableau blanc, de matériel multimédia et d’'un écran connecté
permettant une animation collaborative.

Tous les équipements (tables, chaises, tableaux blanc, poignées de portes et de
fenétres, interrupteurs, etc.) et matériels informatiques utilisés sont désinfectés
quotidiennement et avant l'arrivée du groupe. L’entretien des parties communes
(toilettes, rampes d’escalier, ascenseurs, salles de pause, ...) ont une fréquence de
nettoyage quotidienne. Du gel hydroalcoolique est mis a disposition dans la salle.

Il peut étre nécessaire d’organiser des flux de circulation ou de maintenir ouvertes
certaines portes afin d’éviter les contacts avec les poignées.
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Le lieu de la formation peut adapter un poste de travail pour les Personnes en Situation
de Handicap.

Les horaires de la formation établis sont indiqués sur votre Convocation ou un
planning est établi indiquant les dates et durées, heures et lieux de rendez-vous pour
chaque séquence de la formation en présentiel et/ou en distanciel.

La formation est prévue sur une durée journaliére de 7 heures entrecoupées de
temps de déjeuner et de pauses.

Deux pauses de 15 minutes chacune sont prévues : une le matin et la deuxiéme
I'aprés-midi. C’est le moment a réserver pour les échanges vers I'extérieur en cas de
besoin.

L’heure de déjeuner est prévue de 12h30 a 13h30 mais peut étre ajusté en commun
accord entre le formateur et les stagiaires.

Le déjeuner pourra étre pris en commun avec le formateur et sera pris en charge par
I'organisme de formation.

La durée maximum d’'une séquence en distanciel est de 2h30. Deux séquences par
journée peuvent étre réalisées entrecoupées par le temps de déjeuner ou de travaux
individuels restitués lors de la séquence suivante.

Bonne formation !
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Le village est ici !
107, quai Jean de
Béthencourt 76100 Rouen .
Entrée : Hall C '% Ligne 34

6 Arrét Joffre Mutualité

Gare SNCF : Rouen Rive
Droite

i Le parking est ici!
Plus de 300 places
grafuifes

Le batiment est accessible aux personnes
4 bt 40 Setvencins en mobilité réduite (rampes et ascenseurs)
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Restaurants du Hangar 107 :
Le River’s Pub
Cocorico
La Scala

Empruntez la navette gratuite pour rejoindre les restaurants sur la rive droite (Au
Bureau, All Sports Café, La Fabrik...)

Hétels a proximité
Campanile / Kyriad / Ibis / Mercure...
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EQUIPEMENTS PMR
AU VILLAGE

e)Village]by/CA
Rouen'Vallée[delSeine

Rampe PMR accés
terrasse
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