Livret d’accueil

Bienvenue en formation !
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Welcome

BIENVENUE EN

FORMATION

Madame, Monsieur,

Vous avez témoigné votre intérét pour effectuer votre
formation au sein de notre organisme de formation DIAFYM-
FORMATION, nous vous remercions.

Nos formateurs mettent leur expertise et leur savoir-faire a
votre disposition pour une proposition de formation adaptée
aux compétences et attentes visées.

Notre organisme vous propose un accompagnement
particulier et personnalisé.

Nous sommes ravis de mettre & votre disposition ce livret
dans |'esprit des valeurs humanistes qui nous animent.

Enfin, nous nous engageons également dans cette démarche
qualité en appréciant les programmes proposés et
I'expertise des intervenants pour vous garantir une formation
de qualité et en parfaite adéquation avec vos attentes.

Vous étes en situation de handicap, nous
répondrons a toutes vos sollicitations et
questionnements.

Selon vos besoins, nous mobiliserons les
Ressources Handicap Formation (RHF).

PRESENTATIONS

Professionnelles des Ressources Humaines,
Estelle et Fanny travaillent ensemble
depuis 3 ans.

Aujourd’hui, elles ont décidé de mettre a
J

profit leurs compétences en vous
proposant une formation au sein de

Diafym-Formation.

Leur but est de vous accompagner dans
votre recherche de développement, de
perfectionnement, de valorisation de vos
compétences et ainsi élargir le champ de
vos possibles.

Bienvenue au sein de Diafym-Formation & trés bonne

formation parmi nous !
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NOTRE ADN /9\\

“Ensemble, faconnons une solution sur-
mesure tournée vers I'avenir”

2 f/‘ L’ACQUISITION DES COMPETENCES

Attaché a nos valeurs, nous vous proposons une formation
SK“-I. diversifiée et compléte portée par des professionnels
¢ justifiants d’une importante expertise dans leur domaine

/é % ﬂgﬂ d’activite.
OBJECTIFS ET CIBLES

Autonomie dans les Former sur mesure, on part de vous
compétences recherchées pour construire une formation

@ Accompagner et conseiller @ Répondre aux hesoins actuels

CALENDRIER

o Certification des acquis
o Retour a chaud

- Evaluation des besoins et compétences « Suivi d froid o Déroulé de la session
« Signature de la convention o Travail asynchrone
o Définition du financement o Suiviindividualisé
o Entrée en formation o Atelier de groupe

« Bilan
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NOTRE MISSION

Caractéristiques
Humaines
Compétences  Relationnelles Savoir-faire
: (- :
Autonomie Respect Expertise
Qualite & Partage
Pédagogie Confiance Professionnalisme
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ORGANISATION & DIAFYM

FORMATION

Fanny
Organigramme MORATAL
Fonctionnel Dirigeante

Comite
Revue de

Direction Fanny MORATAL

&

Estelle RASPAUD

Responsables
l l Formation
Fanny MORATAL Estelle RASPAUD
Didier NOPRE Sonia FOUCHEROT / l \

Estelle RASPAUD
Responsable
Qualité et
Administratif

Estelle RASPAUD Estelle RASPAUD
Responsable Référent
Pédagogique Handicap

Formateurs Formateurs
Externes : Internes :
2




b POLITIQUE QUALITE

DiaFym Formation a été crée début d'année 2023.

Son but premier est de soutenir les talents d'aujourd’hui et de demain, de
les valoriser et les accompagner dans leur évolution de carriere.

Plus un formateur sera performant, plus les bénéficiaires le seront.
DiaFym Formation est un centre de développement des compétences &
destination des entreprises quelque soit leur ftaille ainsi qu'aux
particuliers.

DiaFym Formation regroupe aujourd’hui 2 formateurs, justifiant d'une
expertise dans leur domaine d'activité, ce qui permet de vous proposer
une offre a 360°

Deux types de formation :

e Formation concue selon la demande précise du client en respect
d'un cahier des charges

e Formation proposée sur catalogue

Réactivité
Nos Adaptabilite
Engagements

Non -concurrence

Amelioration
continue

Suivi
Personnalise
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b POLITIQUE QUALITE

<

NOS ENGAGEMENTS :

e Engagement de déploiement de la formation en physique comme &
distance

e Engagement de réponse et de suivi auprés des apprenants et
commanditaires sous 5 jours ouvrés

e Engagement de qualité de nos formations : sélection, validation et
suivi des inftervenants pour une prise en charge optimisée des
apprenants

e Engagement de compétences : Garantir un processus visant &
acquérir un minimum de 80% de compétences par la pratique

e Engagement de non concurrence entre les professionnels intervenant

e Engagement d'amélioration continue des professionnels et des
formations issues des différents évaluations

L'ensemble de la politique qualité est régi dans le respect de la
réglementation en vigueur Qualiopi, des procédures et de la signature
des engagements.
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= NOS METHODES PEDAGOGIQUES s

7 |
AFFIRMATIVE

Basée sur I'exposé, cette méthode est utilisée par le
formateur au cours d'une formation, pour des actions
d'information ou pour des apports théoriques. Le
formateur veille dans son intervention, & structurer son
discours pour permettre une assimilation plus aisée et
efficace, a faire preuve de clarté pour étre accessible et
compréhensible par tous, & illustrer les apports
théoriques par des images, des comparaisons et des
anecdotes pour rendre I'exposé plus vivant et en faciliter
la compréhension et la mémorisation. Le formateur

prévoit également un temps pour les questions.

INTERROGATIVE

Permet aux participants de découvrir par eux-mémes des
contenus nouveaux. Le formateur transmet un savoir &
travers des questions qui permettent aux participants de
’ / q ? 7 réfléchir et de trouver des réponses pertinentes. Il utilise
] ] ® s la  reformulation pour s'assurer de la bonne
- compréhension mutuelle et pousser les participants a
aller jusqu'au bout de leurs idées. Le formateur veille
ainsi & la participation de tous.

DEMONSTRATIVE

Les participants apprennent par la pratique puisque
cette méthode est basée sur des exercices. Le formateur
peut ainsi montrer l'exercice & réaliser et ensuite
décomposer chaque étape a réaliser en détaillant les
points clés de la démonstration. Il fait faire aux
participants |'exercice et le refait avec lui afin de
corriger les incompréhensions et/ou maladresses. Il est
important que le formateur puisse utiliser le matériel que

les apprenants utiliseront sur leur lieu de travail.
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= NOS METHODES PEDAGOGIQUES s

APPLICATIVE

Dans la méthode applicative, les participants mettent en
ceuvre ce qu'ils viennent d'apprendre. Ceci est possible
via des exercices, des études ce cas, des jeux adaptés,
des jeux de réles, des simulations. Le formateur explique
le travail & faire en notant les étapes sur un tableau et
indique le temps donné pour réaliser le travail.
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HEURISTIQUE

Cette méthode suscite limagination des apprenants
pour les mener & de nouvelles découvertes. Différentes
techniques peuvent étre utilisées comme : Le
brainstorming : le groupe s'exprime sur un sujet donné et
le formateur inscrit au tableau les différentes réflexions
de maniére synthétique afin de mettre en lumiére les
connaissances, les compléter et en tirer les conclusions
générales. Le scénario catastrophe : le formateur peut
alors proposer au groupe d'imaginer les catastrophes qui
pourraient survenir dans une situation donnée et invite le
groupe & chercher ce qu'il faudrait mettre en ceuvre
pour parer a ces situations.

Les méthodes pédagogiques utilisées par
les formateurs sont référencées dans les
fiches  programmes  remises  aux
apprenants et peuvent étre adaptées
selon la constitution du groupe, en
fonction du message a transmetire ou de

la cible d’apprenants visés.
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EN PRESENTIEL

POUR SUIVRE LA FORMATION, J'Al BESOIN :
o UNE CONNEXION INTERNET DE QUALITE
o UN ORDINATEUR
o (EQUIPEMENTS SUPPLEMENTAIRES : ECOUTEURS...)

POUR SUIVRE LA FORMATION, J'Al BESOIN :

o DES MOTS DE PASSE ET IDENTIFIANTS DES RESEAUX SOCIAUX,
GOOGLE, MESSAGERIE, HEBERGEUR, PLATE-FORME DE
RESERVATION

o JEDOIS AVOIR ACCES A TOUS MES LOGICIELS

POUR SUIVRE LA FORMATION, J'Al BESOIN :
o D'UNE TABLE ET CHAISE ADEQUATS
o UN SALLE ECLAIREE ET AU CALME

POUR SUIVRE LA FORMATION, J'Al BESOIN :
o D'ETRE CONCENTRE
o D'ETRE DISPONIBLE & BIENVEILLANT, CURIEUX
o DE PARTICIPER !




Username: [ Administrator 8
Password: | sxxwssxsns

PSS | cancel \
| | |

EN DISTANCIEL ‘ W

POUR SUIVRE LA FORMATION A DISTANCE, J'Al BESOIN :
o UNE CONNEXION INTERNET DE QUALITE
o UNE CAMERA ET UN MICRO
o UNORDINATEUR

POUR SUIVRE LA FORMATION A DISTANCE, J'Al BESOIN :

o DES MOTS DE PASSE ET IDENTIFIANTS DES RESEAUX SOCIAUX,
GOOGLE, MESSAGERIE, HEBERGEUR, PLATE-FORME DE
RESERVATION

o JEDOIS ETRE ADMINISTRATEUR DES LOGICIELS

POUR SUIVRE LA FORMATION A DISTANCE, J'Al BESOIN :
o D'UNE PIECE AU CALME, LE CHAT, LES ENFANTS AURONT
EVIDEMMENT UN DROIT DE PASSAGE
o UN LIEU ECLAIRE, PAISIBLE ET PROPICE AU TRAVAIL

POUR SUIVRE LA FORMATION A DISTANCE, J'Al BESOIN :
o D'ETRE CONCENTRE
o D'ETRE DISPONIBLE & BIENVEILLANT, CURIEUX

ENFIN, ON VOUS ACCUEILLE COMME VOUS ETES : SOURIANT, MOTIVE, PLEIN DE

PROJET ET HABILLE !
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PRETS ? PARTEL... A VOS CLAVIERS !

Des rendez-vous individuels  ont lieu
généralement de 9h-12h et de 14h-17h. Nous
nous adaptons évidemment a vos besoins.

D I H Y M Les cours en ligne sont enregistrés, donc vous

FORMATION les visionnez a votre guise. '
Nous definissons ensemble le planning et nous

intégrons le travail asynchrone.

Nous utilisons des outils comme PADLET, GOOGLE DRIVE, GOOGLE MEET...
5 jours avant la formation, vous recevrez un mail qui vous explique tout !

Vous rencontrez une difficulté pour poursuivre votre formation, nous sommes
la aussi pour vous accompagner :

05-19-08-15-45/ fanny.moratal@diafym-rh.com

06-46-30-68-68/ estelle.raspaud@diafym-rh.com






