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Mots d’accueil

Vous venez de vous inscrire a une session de formation proposée

par notre organisme de formation et nous vous en remercions !

Nous avons réalisé pour vous ce livret d'accueil, qui vous donnera

quelques informations pratiques et vous rappellera l'essentiel des
regles que vous devez respecter tout au long de votre formation. Nous vous souhaitons
la bienvenue, ainsi qu'un tres bon stage !

.  Presentation de la Societe

SUN DESIGN est une EURL, dont le nom commercial est SUN DESIGN. Créée le 24 octobre
2002, elle est immatriculée au RCS de Nice sous le n° 443864 Son siege social est situé
au 21 rue Saint Philippe a Nice.

SUN DESIGN, conformément aux dispositions de l'article R.6251-6 du code du travail d’'un
numéro d'enregistrement de déclaration d'activité auprés du préfet de région Provence
Alpes Maritime en tant que prestataire de formation sous le N° 93 06 08 21106.

La société est principalement spécialisée dans les formations professionnelles de
bureautique, Informatique, ainsi que d’'anglais. Nous faisons aussi de la création de sites
internet et la PAO mais le cceur de notre activité reste la formation professionnelle
continue et la formation aux particuliers.

Les principaux modules sont les suivants :

FORMATION EN INFORMATIQUE

% Environnement Windows % Photoshop

¢ Environnement Apple ¢ Illustrator

% Microsoft Word % InDesign

% Microsoft Excel % WordPress

% Microsoft Outlook % Autocad

< VBA (Visual Basic for Applications) % Caneva

¢ Microsoft Access < Réseaux Sociaux
¢ Microsoft PowerPoint « Marketing Digital
< Power BI % |A générative

% Microsoft Plateforme Collaborative 365 % Cybersécurité

¢ Libre Office Calc, Writer et Impress + Google Sheets, Docs, Slides
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Nos formations peuvent étre dispensées:

o Inter-entreprises ;
o Intra-entreprise ;
o Sur-mesure

NOTRE SPECIFICITE EST LA FORMATION EN INDIVIDUE ET EN PRESENTIEL :
1 formateur pour 1 apprenant
Ainsi pour chaque formation, le programme est systématiquement ajusté en
fonction de prérequis et des besoins en formation de chaque apprenant.

En plus du catalogue de formation, nous proposons aux entreprises un service sur-
mesure vous permettant de vous accompagner dans la mise en place d’'une formation
personnalisée pour vos salariés.

Nos parcours de formations sont modulables, et peuvent en conséquence s’adapter :

- a tous niveaux,

- a différents objectifs (atteindre un niveau basique, opérationnel, avancé, ou expert).

C. Situation géographique et acces
Votre centre de formation est situé 21 rue Saint Philippe, en plein centre de Nice et de
toutes les commodités, transport en commun et parking a proximité.

Accueil PMR : Etablissement accessible aux personnes a mobilité réduite.ret
Acces fauteuil : Une sonnerie est située au niveau de la porte d'entrée accessible. Sur
simple appel, notre équipe installe une rampe amovible pour faciliter votre entrée.
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Acces en transport en commun : Bus : ligne 3/7/22/10/9/70/59/83, stations : Bottéro ;
Gambetta, Dante, promenade des Anglais. Tram : Station Alsace Loraine.

Parking : Palmeira a 2 min a pied de nos locaux.

Horaires d'ouverture (accueil) : du lundi au vendredi, de 09h30 a 12h00 et de 13h00 a 19h00
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1. Présentation du centre de formation

A.Installations et équipements

Le centre de formation, est composé de 3 salles de formations,
une salle « Pause Repas », 2 autres salles dont une la principale a U'entrée, pour l'accueil
et une salle pour la direction.

Toutes les salles de formations sont équipées par un poste informatique complet, de sorte

a avoir un seul stagiaire par poste de travail.

o 3 Salles de
formation T——

i s
Pause o T o O L
Repas

e Grand hall
d’accueil

o Un bureau
administratif

== Jardin-cours

: intérieur de
e 40m2
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Entrée Principale

Hall d'entrée
Salle d'accueil

Espace Farmataurs

Placare

Couloir - coin cal

N Y

Sortie cour - sortie de secours

N

Salle cours
de langues

s
e

Salle Informatique 2

5 postes équipés

Cour Iintérieurs - Pause reapas - Espace fumeur

loilettes
Sanitairas

L/

Salle pause-repas

L/

Coin kichinatta

2éme

Salle de formation
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Autres équipements :
- Tables et chaises

mprimante, photocopieur
- Vestiaire - Micro-onde

- Machine a café, Thé

- Réfriaérateur




lll. Méthode pédagogique, moyens
pedagogiques, moyens techniques

Chacune de nos formations est élaborée autour du concept de la pédagogie par objectif
et est animée par la méthode de la pédagogique explicite et du rythme ternaire ; c'est-a-
dire que se succedent systématiquement :

o Apports théoriques

o Mise en application,

o Correction, synthese et ou / évaluation.

Etant au ceeur de la formation en votre qualité d’apprenant, c’est sur votre participation
et votre expérience que le formateur s’appuiera pour venir compléter ou corriger les
connaissances, ainsi que les pratiques.
Dans le cadre d’'une formation individuelle :
o le contenu de la formation est personnalisé en fonction des besoins du
stagiaire
o L'objet de la formation et sa réalisation sont envisagés en tant que cas
pratiques relevant de l'activité professionnelle du stagiaire.

L'accueil des stagiaires en situation de handicap : Nos formations sont prévues pour
pouvoir réaliser l'accueil des stagiaires en situation de handicap, un entretien préalable
pourra étre sollicité afin de s'assurer de la meilleure adaptation des dispositifs utilisés et
des conditions de mise en ceuvre..

Les moyens pédagogiques et supports remis aux stagiaires sont ceux exposés a la
rubrique « moyens pédagogiques » des programmes de formations. Nous privilégions les
supports dématérialisés, d’'une part parce que notre cceur de métier étant linformatique,
il est plus approprié de travailler en réseau. D’autre part, du fait que les formations sont
la plupart du temps en individuel ou en binome, le contenu de la formation est ainsi
personnalisé, en fonction des pré-acquis évalués lors de U'entrée en formation et des
besoins du stagiaire (ou de U'entreprise).

Ainsi avec des supports pédagogiques numériques variés, il nous est plus aisé de
constituer un support ne réunissant que les thémes et modules abordés lors de la
formation. Néanmoins, le support-papier n'est pas négligé, il est remis a chaque stagiaire
un cahier d'exercices avec les corrigés, support édité par de notre partenaire de
certification ENI.

Le formateur met a disposition son PC portable, connecté a son vidéoprojecteur. Cela
permet laccés a des schémas dexplications théoriques, des bases dexercices
progressifs ou des études de cas, ainsi que tout type de supports multimédias utiles au
déroulement du cours.
0, = = =
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Il. Qualite et transparence

Les références de nos formateurs sont vérifiées en amont afin de s'assurer de leur
expertise et de leur expérience.

Sur demande, nous transmettons le CV du formateur désigné pour animer votre
formation.

Les supports de formation sont vérifiés intégralement tant sur le fond que sur la forme,
et sont transmis aux participants de maniere électronique pour les formations suivies.

Tout au long de la formation, le formateur évalue les acquis par les exercices, tests, mise
en situation et cas pratiques.

Dans un souci de constante amélioration de nos prestations de formation, vous serez
invité, a l'issue de votre formation, a compléter un questionnaire de satisfaction, le dernier
jour de la formation : « Evaluation a chaud »

En fin de formation, nous recommandons a nos apprenant de répondre au questionnaire
de satisfaction, pour les formations financées par le CPF sur l'espace personnel de
l"apprenant dans le site « moncompteformation.gouv.fr » ; en toute discrétion, sans la
présence du formateur.

Une attestation de fin de formation est remise a chaque participant, Elle indique
notamment le niveau d’acquisition des connaissances en fin de formation.

Vous recevez, en fin de formation :
o L'attestation de présence
o L’attestation de fin de formation
o La copie certifiée conforme des feuilles d'‘émargement
o En cas de celtisation, vous recevrez votre attestation

Nos tarifs sont transparents et mentionnés sur la fiche programme de chaque module de
formation.

o —
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Centre agree
Certification QUALIOPI

pave

Certification

CERTIFICAT N° 813063/r1

Apave Certification certifie que |le processus mis en place par:

SUN DESIGN
Sur le site suivant:
21 rue Saint Philippe
06000 NICE France

N° de déclaration d’activité : 93060821106
N° SIREN : 443864533

Pour les activités suivantes:
Actions de formation

A été évalué conforme aux exigences requises par:

Qualiopi »

processus certifié

= 3 REPUBLIQUE FRANGAISE

AC-REF-003-02*

Certification obligatoire en application de Farticie L. 6316-1 du Code du Travail
Ce certificat est valable a compter du:

2111172024
Jusqu'au
201172027
Directeur d'Apave Certification
| |
s T
Patrice LABROUSSE
cofrac
ACCREDITATION
N° 60687
BE FRODUTS m
AT Siavicts
=
v R la fibre graphique
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Article 1: Préambule

SUN DESIGN est un organisme de formation indépendant déclaré sous le n° d’existence 930606821106.
Son siége social est situé 21, rue Saint Philippe 06000 Nice. SUN DESIGN est ci-aprés désigne «
lorganisme de formation ».

Article 2 : Dispositions générales

Conformément aux articles L. 920-50-1 et suivants et R. 922-1 et suivants du code du travail, le présent
réglement intérieur a pour objet de définir les régles générales et permanentes et de préciser la
réglementation en matiére d’hygiéne et de sécurité ainsi que les régles relatives a la discipline,
notamment les sanctions applicables aux stagiaires et les droits de ceux-ci en cas de sanction.

Article 3 : Champ d’'application

Sont concernés par l'application du présent réglement, lensemble des stagiaires inscrits et présents
a une formation dispensée par SUN DESIGN pour toute la durée de la formation suivie et tant que le
stagiaire est présent sur le lieu du stage. Les formations se tiennent dans les locaux de SUN DESIGN
ou dans des locaux extérieurs. Les dispositions du présent réglement sont applicables dans
lensemble des locaux ou sont dispensés des formations par SUN DESIGN.

Article 4 : Hygiéne et sécurité

Chaque stagiaire doit, en outre, veiller a respecter les régles concernant sa sécurité personnelle et
celle des autres personnes en vigueur dans l'établissement ou sont dispensées les formations par
SUN DESIGN. Lorsque les formations se déroulent dans une entreprise ou un établissement déja doté
d'un réglement intérieur, les mesures de sécurité et d’hygiéne applicables aux stagiaires sont celles
de ce dernier réglement, en application de larticle R. 922-1 du code du travail.

Article 5 : Alcool et autres

Les locaux dans lesquels sont réalisées les formations dispensées par SUN DESIGN sont totalement
non-fumeurs en application de l'article R. 355-28-1 du code de la santé publique. Il est interdit aux
stagiaires d'apporter des boissons alcoolisées sur les lieux de formation. Il est en outre interdit de
pénétrer sur les lieux du stage en état d'ivresse. Il est également interdit aux stagiaires de prendre

1)
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Article 6 onsignes d'incendie

Conformément aux articles R. 232-12-17 et suivants du code du travail, les consignes d'incendie et
notamment un plan de localisation des extincteurs et des issus de secours sont affichés dans les
locaux de formation de maniére a étre connus de tous les stagiaires.

Article 7 : Accident

Tout accident ou incident survenu a loccasion ou en cours de formation doit étre immédiatement
déclaré par le stagiaire accidenté ou les personnes témoins de laccident, au responsable de
lorganisme. Conformément a larticle R.962-1 du code du travail, laccident survenu au stagiaire
pendant qu'il se trouve sur le lieu de formation ou pendant qu'il s’y rend ou en revient fait Uobjet d’'une
déclaration par le responsable de l'organisme auprés de la caisse de sécurité sociale.

Article 8 : Tenue et comportement

Les stagiaires sont invités a se présenter au lieu de formation en tenue décente et a avoir un
comportement correct a U'égard de toute personne présente dans l'organisme.

Article 09 : Horaires de stage

Les horaires de stage sont fixés a lavance par SUN DESIGN et portés a la connaissance des stagiaires
lors de la remise du programme du stage, par mail, par courrier ou en direct. Les stagiaires sont
tenus de respecter ces horaires de formation. En cas d'absence ou de retard a une formation, les
stagiaires sont tenus d'informer le responsable de l'organisme de formation. SUN DESIGN se réserve
le droit de modifier les horaires de stage en prévenant a lavance ses stagiaires sauf cas de force
majeure.

Article 10 : Acces au lieu de formation

Sauf autorisation expresse de SUN DESIGN, les stagiaires ayant accés au lieu de formation pour suivre
leur formation ne peuvent faciliter Uintroduction de tierces personnes a Uorganisme.

Article 11 : Usage du matériel

Chaque stagiaire est tenu d'utiliser le matériel conformément a son usage pour la réalisation de la
formation. Le matériel fourni au stagiaire pendant la formation doit étre conservé en bon état. A la fin
de la formation, les stagiaires ont Uobligation de restituer le matériel et les documents mis a leur
disposition par SUN DESIGN, a Uexception des documents pédagogiques distribués aux stagiaires
I'espritc wad., . :
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mation. Il est rigoureusement interdit, sauf dérogation expresse, d’enregistrer ou de
s de formation. Les documents pédagogiques remis pendant les formations sont
droits d’'auteur. Leur reproduction, sans l'autorisation de 'organisme de formation,
MeMent interdite. Ces documents ne peuvent étre réutilisés que dans un objectif personnel.

Article 12 : Responsabilité de l'organisme de formation

SUN DESIGN décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou détérioration des objets personnels
de toute natureapportés par les stagiaires sur le lieu de formation.

Article 13 : Respect de la confidentialité des données stagiaires

Toute personne en stage chez SUN DESIGN ou salarié de Uorganisme de formation s’engage a garder
confidentielle toutes informations personnelles et professionnelles des stagiaires qui seraient portées
a leur connaissance.

Article 15 : Sanctions

Tout manquement du stagiaire a Uune des dispositions du présent réglement intérieur pourra faire
lobjet d’'une sanction. Constitue une sanction, au sens de larticle R. 922-3 du code du travail, toute
mesure, autre que les observations verbales, prise par le directeur de l'organisme de formation ou
son représentant, a la suite d'un agissement du stagiaire considéré par lui comme fautif, que cette
mesure soit de nature a affecter immédiatement ou non la présence de l'intéressé dans le stage ou a
mettre en cause la continuité de la formation qu'il recoit. Les amendes ou autres sanctions pécuniaires
sont interdites. Selon la gravité de lagissement fautif, la sanction pourra consister soit en un
avertissement, soit en un blame, soit en une mesure d’exclusion définitive. Le directeur de l'organisme
doit informer de la sanction prise :

1° L'employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'une action de formation dans le cadre
du plan de formation d'une entreprise ;

2° L'employeur et 'organisme paritaire qui a pris a sa charge les dépenses de la formation, lorsque le
stagiaire est un salarié bénéficiant d'une action de formation dans le cadre d'un congé de formation ;
3° L'organisme qui a assuré le financement de l'action de formation dont a bénéficié le stagiaire.

Article 16 : Dispositions Diverses

Une attestation de fin de stage sera délivrée aux stagiaires.

Article 17 : Entrée en vigueur

1)
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| présent reglement est disponible dans les locaux de SUN DESIGN. Ce reglement
'qable pour les stagiaires en formation chez SUN DESIGN et pour les salariés du

RESPONSABLE FORMATION
Mayaa TUDIESCHE
contact@sun-design.net
SITE INTERNET

www.sun-design.net

SUN DESIGN FORMATION
PAR MAIL : Info@sun-design.net
PAR TELEPHONE : 04 93 52 97 25
SUR PLACE OU PAR COURRIER

21, rue Saint Philippe - 06000 NICE

1)
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la fibre graphique
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Formulaire de Reclamation

Formulaire de réclamation relative aux prestations de formation professionnelle congues,

commercialisées, réalisées, évaluées par SUN DESIN

Madame, Monsieur,

Vous souhaitez formuler une réclamation aupres de notre organisme et nous
en sommes a I'entfiere écoute. Pour cela, nous vous demandons & répondre
a chacun des champs suivants afin  de garantir la résolution de voftre
réclamation.

Le formulaire est & retourner par mail a : info@sun-design.net ou courrier postal
a SUN DESIGN au 21, rue Saint Philippe — 06000 Nice.

PRENOM 1 ettt ettt et e e st esbe e e saaee e

De la personne qui exprime la réclamation, société et entreprise (éventuellement :
entreprise et fonction occupée)

ENTREP RISE & ettt e e et e e et e e st e e s e e e s naeee s

FONGCTION « ettt ettt et e ettt e e et e e s e e e e e s e et e e senaeeeesnnneeeesanneee

o
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dentification précise du canal de réponse souhaité par :

D Mail D Par courrier

Si par courrier, saisir les coordonnées postales de la personne exprimant la réclamation

A S S © ittt ettt ettt ettt ettt ettt .ttt .ttt ettt tt—tt et ta——tr—aaaas

COAE POSTAIE €1 VIllE & ettt e et st e et e s tae s et e e eaneeanaaes

Objet précis de la réclamation :

Description explicite de la réclamation : dysfonctionnement identifié, date, lieu,
intervenant(e), conditions éventuelles de survenue du dysfonctionnement, etc.

Définition : « Une réclamation consiste en une action visant a faire respecter un droit, ou a demander une
chose due, recueillie par écrit ». Une réclamation est donc une déclaration actant le mécontentement d’'une
partie prenante envers notre entreprise. Une demande de service ou de prestation, une demande
d’'information, de clarification, ou une demande d’avis, n’est pas une réclamation.

gﬂ =
I'es 2LUE we&, la fibre graphique
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A compléter par SUN DESIGN

N° de la réclamation ................... Date de réception ....ccccveveeeeeeiiieccciiineeeeee.

Identification du mode de réception de la réclamation :

El AAIESSE EIECTTONIGUE & ...t e et e e e e e e et e e e e e e e e eennes

D P OSTAIE 1 AGIESSE ettt

Type, modadalités et contenu de la réponse adressée a l'interlocuteur ayant exprimé la
réclamation.

Date de clbture Signature de Cachet de I'entreprise

Mme Mayaa TUDIESCHE
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