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GECIA FORMATION

LIVRET D’ACCUEIL APPRENANT
FORMATION EN PRESENTIEL et/ou DISTANCIEL

[L’organisme de formation organise ce parcours module dans le cadre de la
formation professionnelle continue de la Branche professionnelle des salariés du
particulier employeur ou de la Branche professionnelle des assistants maternels,

en partenariat avec I’'Université Du Domicile.
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Dans une perspective d'évolution « tout au long de la vie », toute personne peut aujourd'hui alterner périodes

d'activite professionnelle et de formation. C'est 'une de ces étapes pour vous aujourd hui.

Gecia Formation 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 présentiel et/ ou 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 pratigues ainsi que les conditions de
déroulement pédagogigue et administratif de votre formation. Il vous permet de trouver facilement les solutions
logistiques et techniques qui ont eté mises en place afin que ce moment privilegié se déroule dans les

meilleures conditions.

MNous mettons tout en ceuvre pour que la formation corresponde a vos attentes et restons vigilants a votre

confort durant cette période.

Trés bonne formaltion a vous

L'equipe Gecia Formation
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PRESENTATION DE GECIA FORMATION

Gecla Formation est un partenaire formation depuis de nombreuses années dans I'accompagnement
du développement des compétences des domaines d'expertises du Groupe Gecia gue sont la
construction, les travaux publics, I'environnement et la prévention des risques.

Notre offre de formation

Chaque année, plus de 200 formations vous sont proposées en présidentiel, classe virtuelle, E-Learning ou
Blended-Leaming et concernent ses 4 metiers de 'emploi a domicile ;

Assistant maternel, garde d'enfant, employé familal, assistant de vie

Chacune des formations estun ensemble de compétences coherent et directement utilisable en situation
professionnelle . Associées et a la carte, ces formations peuvent permetire un parcours complet de
connaissances dans votre domaine.

Ces formations sont réalisées tout ou partie en présentiel et/ou en distanciel a l'activité pédagogique qui
recree les méme conditions qu'une formation en salle ou en ligne.

Notre engagement qualite

Gecia Formation est labellisé depuis 2014 par IPERIA L'INSTITUT, expert au service de la
professionalisation de I'emploi a domicile.

Depuis 1994, IPERIA ceuvre a la reconnaissance et a la valorisation des métiers de la famille et du domicile
dans le cadre d'une relation de travail entre un particulier employeur et son salarie.
Pour cela, IPERIA I'lnstitut s'appuie sur 3 domaines d'expertise :

Elle met son expertise au service des branches professionnelles des salariés et des assistants maternels du
particulier employeur pour construire, diffuser et développer un programme national de professionnalisation
pour le secteur de l'emploil entre particuliers, tant sur les compétences a valider que sur les modalités d
acces a la formation continue et a la certification.

L'OBSERVATION ET LA RECHERCHE pour identifier les besoins

o

LA CREATION D'OUTILS ET DE SERVICES de professionnalisation innovants { "’fé

L'EXPERIMENTATION ET L'ADAPTATION permanente auprés des bénéficiaires %’ ipe rla

Site : www.iperia.eu

Gecia Formation est certifié QUALIOPI dans la catégorie « action de formation ».
Cette certification est non seulement un gage et une garantie supplémentaire quant a QUU“GPI

la qualité du processus du déroulement de nos actions de formation mais c'est aussi »
une reconnaissance de l'implication au quotidien de nos equipes commerciale,
pedagogique et administrative.

ProCes g cartifie

E B AEPUBLIGUE FRANGAISE

Le Directrice de Gecia Formation a également signé une Charte qualité d'engagement (disponible sur le site
Gecia-formation.com).




MNotre equipe pour accompagner votre projet

L'equipe pedagogique

Gecia Formation compte plus de 170 Formateurs issus des domaines du frangais langue

étrangéres pour les modules langagiers, de I'emploi de la famille, de la petite enfance, du droit du
travail, de la sécurité prévention

Tous sonl specialisés en qualité de formateurs, dingénieurs pédagogique et d'experls reconnus dans
leurs domaines d'intervention.

Gecia Formation rassemble et puise tous ces profils a la fois en interne et en externe pour vous
transmettre toute la technique et l'expertise en lien avec l'actualite du secteur,

Ces professionnels de terrain disposent des compétences pedagogiques pour faciliter votre
apprentissage et l'acquisition de nouvelles compétences afin de rendre votre formation opérationnelle
en utilisant les méthodes, techniques et oulils les plus adaptés pourla thematique enseignee.

Mous accompagnons nos Formateurs dans la maitrise des méthodes et la capitalisation des
nouvelles technigues , moyens et outils pedagogiques pour que les formations solent concrétes et
opérationnelles. llIs maintiennent bien entendu, leurs connaissances en continu dans leurs domaines d
‘activité;
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FORMATION REALISEE EN PRESENTIEL
ET/OU CLASSE VIRTUELLE

Le déroulement de votre formation en présentiel et/ou distanciel

Votre Formateur inaugure la session par la
presentation du sujet de la formation qui vous
réunit et, poursuit par un tour de table des
apprenants afin qu’ils se présentent.

Celui -ci fait partie intégrante de la stratégie

pedagogique et a pour visee I'expression par chacun
de ses attentes de |la formation et éventuellement de
questions specifigues qui seront traitéees dans les

mémes conditions et limites que celles PﬂﬂéES 2n
amont de la formation.

Nos methodes pedagogiques

Chaque formation s'organise qu'elle soit en
présentiel et/ou en distanciel autour d'une
alternance de séquences theéoriques et/ou
pratiques ainsi que de differents apports
didactiques :

Dispositifs d'expérimentation

Exercices d'application par des études de cas réels

, QCM ou guestions ouvertes realisés en séances

de travail individuelles ou en petits groupes

Mises en situation professionnelle sous forme de

scenarii

Etudes et analyses de documents réglementaires

ou techniques

Retours d'expériences de situations rencontrees

Démarches heuristiques pour aboutir 2 une
solution collective a 'aide d'outils collaboratifs

Les supports projetés par le Formateur ne sont gu'un
repére dans le déroule pédagogique. La formation
pratique est fortement privilegiée afin de vous doter
de compétences et de méthodologies opérationnelles
dans un ou plusieurs domaines a mellre en
application dés la rencontre d'une situation réelle.

Le Formateur s'appuie également sur vofre
participation et votre experience afin de compléter et
developper vos connaissances et pratiques
professionnelles au contact des autres participants.

Les travaux font I'objet d’'un corrigé par le Formateur
d'apports pedagogiques etlou de deébats sur
I'expérience vécue.
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de début de la session afin d'étre guidéle) par
I'hotesse vers la salle de formation.

L'accessibilite ala salle de formation Formation en classe virtuelle

g _ _ La formation en classe virtuelle se déroule sur
Formation en presentiel ZOOM.

La formation présentielle se déroule au sein du

siege du Groupe Gecia ou dans des salles Cet environnement d'enseignement et

louées auprés de Centres d'affaires ou sociétés d'apprentissage recrée a distance les conditions d’

spécialisées en location de salles de formation une formation en salle permettant notamment de:

et de réunion. Echanger avec le Formateuret les autres
participants

*“* Tous ces lieux, accueils et salles de

formation respectent les exigences de
distanciation sociale et des barriéres pour
volre santé el volre sécurité collectives et

Visualiser les supports multimedias
Telechargement des documents choisis par le

Formateur comme ressources pédagogiques
Réaliser des travaux collectifs ou en ateliers par

mli

individuelles. s :
sous-groupes suivis en direct par le Formateur
lls sont egalement  retenus car ils D'accéder a des outils pédagogiques ou de
. repondent aux exigences de l'accessibilite repondre a des sondages en ouverture ou
é\v aux personnes en situation de handicap . fermeture de sequences dapprentissage afin
Ces d'évaluer les acquis, lancer les débats ou
personnes regoivent en amont les informations reformuler les nouvelles connaissances

nécessaires a leur accueil sur le lieu de formation.
l[{.‘-f. Guide d'accueil en formation des PErsonnes en
situation de handicap (www.Gecia-formation.net)»

L'invitation a la connexion sur la plate -forme de
classe virluelle est envoyée par mail et par SMS.
Un Guide de connexion est joint a votre
Convocation.

L'adresse du lieu de formation wvous est
communiquée sur votre Convocation de formation
a laquelle a été jointe le plan d'accés de la

formation. Pour votre confort, vous étes invité(e)
4 vous présenter a l'adresse indiguée sur votre
Convocation de formation 15 minutes avant I'heure

L'equipement des salles de formation presentielle

sont désinfectés quotidiennement et avant I'arrivée

Toutes les salles Gecia Formation et de ses du groupe. L'entretien des parties communes

partenaires sont selon le besoin, équipées d'un (toilettes, rampes d'escalier, ascenseurs, salles de
paperboard, de matériels multimédias ainsi que pause, ...) ont une fréguence de nettoyage
d'équipements et installations techniques quotidienne. Des lingettes et ou gel hydro
alcoolique sont mis a disposition dans la salle.
Le lieu de formation permet les distances Il peut étre nécessaire d'organiser des flux de
de securité sanitaire exigées entre chague circulation ou de maintenir ouverts certaines portes
apprenant et leur Formateur et est limité afin d'éviter les contacts avec les poignées.
en
nombre de personnes selon la superficie de la La salle de la formation et ses equipements

piece. (5_ tiennent compte préalablement a

Tous les équipements (tables, chaises , tableaux
blanc , poignées de portes et de fenétres , l'accessible et au confort de la personne en

interrupteurs, et matériels informatigues utilisés situation de handicap.
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Formation en présentiel et/ou en distanciel
(classe virtuelle)

Les horaires de la formation etablis sont
indigués sur votre Convocation de formation
ol 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 distantiel.

La formation est prévue sur une durée journaliére
de ¥ heures entrecoupée de temps de déjeuner et
de pause.

Moments de Pause

Une pause de 10 minutes le matin et 'aprés-midi
de la formation est prévue dans l'itinéraire
pédagogique. C'est le moment que vous devez

Vos ressources documentaires
Formation en présentiel

Vous sont remis en début de formation, un bloc
et un stylo et selon le programme de la
formation :

Des documents techniques , normatifs ou
reglementaires qu'il juge nécessaires pour leur
interét pedagogique et technique

Le livret de de Gecia qui est mentionne sur la
Fiche programme jointe a votre Convocation de
formation

Les énonces et outils des exercices ainsi que des
etudes de cas qui necessitent une impression
papier

Un passeport formation |, reconnus par les
branches SPE et AM. Il vous suivra tout au long
de votre vie

Ressources pedagogiques complementaires

réserver pour vos échanges avec l'extérieur en cas
de besoin.

Pause dejeuner
L'heure de dejeuner est convenue d'un commun
accord entre le Formateur et les apprenants.

En formation présentielle , sauf souhait
@ contraire  par vous -méme ou votre
employeur, le déjeuner est pris en commun
avec le Formateur . Il est organisé par Gecia

Formation sous reserve que le lieu de restauration
respecte les conditions de securite sanitaire.

Comme il en aura été convenu en amont de votre
formation . les repas et leur organisation sont
factures a vous-méme ou votre employeur aprés la
formation.

Formation en distanciel (classe virtuelle)

Selon le programme de la formation, il vous est
remis durant la formation :

Les ressources documentaires fournis par votre
Formateur, télechargeables sur Zoom

Les énoncés et outils des exercices ainsi que des
etudes de cas téléchargeables sur la plate-forme
de classe virtuelle pour les travaux en grand
groupe ou dans les ateliers de sous-groupes.

Les liens de logiciels ou de sites web permettant
la réalisation d'exercices d'application ou la
lecture de leurs contenus.

Le partage d'ecran du Formateur pour la
présentation de logiciels ou de fichiers
informatiques specifiqgues permettant un travail
collectif. Le Formateur présente durant la formation,
les fonctionnalités de la plate -forme  pour le
telechargement des documents qu’il souhaite vous
remettre.

Le livre de I'une des Collections des Editions de
Gecia qui est mentionné sur la Fiche programme
vous sera envoye par courrier postal si celui-cin
‘existe pas en une version electronique.

Vous pouvez accéder a tout moment sur notre site NOTION (rubrique « Espace stagiaire ») a un
ensemble de liens vers des sites web apportant un complement de connaissances ou d'informations

technigues,
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| Votre presence et assiduite

Formation en présentiel et/ou en distanciel (classe virtuelle)

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

En cas de retard , d'absence ou d'imprevu , il est
imperatif de prévenir dans les meilleurs delais ,

Le controle de l'assiduite des apprenants est
assuré par votre signature chaque demi-journée

de la Feuille d’émargement.

La signature de la Feuille d'émargement
conditionne la reception immediate le dernier jour
de |la formation, de votre Certificat de realisation de

votre correspondant  Gecia Formation qui la formation.

préviendra votre Formateur. Un relevé de connexion sur la plate-forme de classe

virtuelle peut egalement étre fourni au financeur de
la formation a sa demande.

L emargement pour les formation a distance se fait a la fin du parcours, par la signature ......... SRR e
I'attestation sur "honneur.Votre formateur reléve les retards et absences chague matin et chague soir
déduira les absences de votre attestation.

Pour les formation en présentiel, la signature se fait chague matin et chaque soir.

7hb- Feullle d'émargement (FE} pour le présentiel
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Le passeport formation
Le passeport de formation, un outil indispensable pour votre avenir

A l'issue de votre premier module de formation, vous recevrez votre « Passeport formation »_ || attestera de
vos nouvelles compétences professionnelles acquises lors de chague nouvelle formation.

Surtout, conservez-le bien car :

* Il vous permettra de faire valoir vos démarches de formation auprés de vos actuels employeurs.

» C'est un support précieux pour convaincre vos futurs employeurs de votre détermination et de votre
professionnalisme.

L'attestation de fin de formation

L'attestation de fin de formation est un document important remis a la fin d'un parcours de formation. Elle
atteste du nombre d'heures de formation suivies et des acquis obtenus au cours de la formation.

L'un des avantages de cette attestation est gu'elle est reconnue par les branches des salariés du
particulier employeur et des assistants maternels. Cela signifie qu'elle est officiellement validée et
acceptée par ces secteurs d'activité.

Grace a cette attestation, vous pourrez démontrer votre engagement et votre investissement dans votre
formation. Cela peut étre un atout precieux lors de la recherche d'un emploi ou d'une evolution de carriere
dans ces domaines spécifiques.

N'hesitez pas a demander cette attestation a votre organisme de formation a la fin de votre parcours. Elle
vous sera utile pour faire valoir vos competences et voltre expertise dans le domaine des salariés du
particulier employeur et des assistants maternels.

Si vous avez d'aulres questions ou besoin d'aide supplementaire, n'hésilez pas a me le faire savoir !

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 I'angle des objectifs opérationnels a at
durant I'ensemble du parcours Blende-Learning

L'Attestation de fin de formation vous appartient. Elle est 4 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.
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m Evaluation de satisfaction

Formation présentiel

En fin de formation en présentiel ou en distanciel,
il vous est demandé l|a mesure de votre
satisfaction de la formation suivie.

Cetle évaluation vous permel de nous communiquer
votre avis sur l'organisation de la session et les
conditions d'accueil, les méthodes pédagogiques, les
moyens et supports utilisés ainsi que les gualités
pédagogiques de votre Formateur.

Les appréciations que vous avez formulées font I’
objet d'un enregistrement et d'une analyse qualitative
de la formation et du Formateur au regard des
autres sessions réalisées.

Gecia Formation dispose d'un processus gualité qui

prend en considéeration les eventuels
dysfonctionnements rencontrés par les participants
afin d'é&tre proactif quant a la solution corrective
adaptée tant sur le contenu de la formation elle-méme
que les conditions de son deroulement.

L'evaluation de satisfaction des apprenants se deroule de fagcon dematerialisee et individuelle

10-Questionnairede
satisfaction

* Achaque fin de parcours module, n‘oubliez
pas de transmettre aux apprenants le lien
leur permettant de completer un
questionnaire de satisfaction :

https://info.iperia.eu/guestionnaires satisfaction

Nous vous souhaitons trés bonne formation !

N'hésitez pas a nous contacter au moindre besoin
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VOS CONTACTS

Pour www.geciaformation.net
Votre futur projet formation
Un besoin administratif ou de S'informer sur l'actualite de Gecia
suivi de formation Farmation
| Du Lundi au vendredi
Une guestion d'ordre technique Poser une guestion ou Sh 4 13h et 14h & 21h
ou pédagogique demander un renseignement
: Samedi
Consulter nos calendrier 11h & 13h et 14h 21h
Clarisse ou Naike - e
MM17Fr1527 72 IEBIEI‘IQE'I'E uheln
Du lundi au vendredi Inscription H‘I‘l‘ﬂ-l'pl'm Gecia Formation

De 9h & 1°h et 14h & 17H Accueil au rez de jardin

contact@geciaformation.com
ou aussi par SM3

au 0760487899

REFERENTS HANDICAP (1)
(* Julia LOUMINGOU
Tel 01 77 15 27 72 julia Ib@geciaformation.com

Suppléant Weenfer Loumingpu
ween({@geciaformation.com | 0675638203

Conception pédagogique et intervention du Formateur | Ketty Nestor, Kamal Moulla,
- Radia Zitouni, Safia Yettou
Lieu de formation et organisation Maike Nubret, Benoit Monniet,
Clansse Badin, Julia Loumingou
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