
Formation Présentielle Formation en Classe Virtuelle

Définition
Formation Synchrone
La formation en présentiel résulte de la présence d'un formateur et des apprenants au sein d'une classe, dans un seul et même lieu.

Formation Synchrone 
La classe virtuelle est une simulation en ligne d’une classe réelle où plusieurs apprenants et formateurs sont réunis grâce à un système 
de visioconférence. Ce dispositif de formation à distance permet au groupe d’individus de se voir, de se parler, de partager et d’échanger 
des documents, par exemple un diaporama Powerpoint.

Inscription

Outils NA
L’outil utilisé pour l’animation des classes virtuelles est l’application de visioconférence « Teams » de Microsoft, disponible 
gratuitement, sans achat de licence, qui ne nécessite pas d’installation particulière. Une simple connexion à internet est nécessaire.

Pré requis logistiques NA

Afin de pouvoir suivre la formation dans de bonnes conditions (son et vidéo sans coupure), il est demandé à chaque participant de
s’assurer préalablement à son inscription qu’il possède une connexion avec un débit suffisant et un ordinateur muni d'un micro, 
d'enceintes et d'une webcam. (La procédure complète d'utilisation de Teams et pour tester son débit est sur notre site internet dans 
l'onglet "Informations Utiles", "Outils", "Prérequis et procédure de connexion à distance".

Pré requis pédagogiques

Convocation
Une Convocation est adressée au stagiaire un mois avant le début de la formation.
Nous recommandons de ne pas engager de frais qui ne soient remboursables, avant d'avoir reçu ce document.
Le programme de la formation et le plan d'accès au lieu de la formation sont joint à la Convocation lors de son envoi.

La Convocation avec les informations de connexion à la classe virtuelle est envoyée au stagiaire (avec une procédure de 1ère connexion 
à l’outil Teams), 2 semaines avant la date de la formation. Nous lui proposons également de réaliser une connexion « test technique » 
avant la formation, en contactant le 04 78 87 20 30, afin de planifier un rendez-vous.
Le participant doit communiquer un numéro de téléphone portable où il peut être joint le jour de la formation en cas de besoin

Pré-Test

Lieu de la formation Le lieu est indiqué sur le programme de la formation et sur notre site internet NA

Transport

Un transport collectif est mis à votre disposition pour les formations à Lyon : se référer au document disponible sur notre site internet 
dans les "Informations Utiles", "Lyon" "Plan d'Accès" (Tassin la demi-lune et Marcy l'Etoile).
Un point "Transport" sera effectué averc les stagiaires, par un membre de l'équipe BioForLabs, le premier matin de la formation, afin de 
mettre à jour les informations communiquées au préalable par le stagiaire.

NA

Support de Formation Un support de cours papier est remis aux participants lors de la formation.
Un support de cours A TELECHARGER sera adressé par mail, 48h à 72h avant la formation
Le lien de téléchargement est généré par Wetransfer ; il a une durée limitée que nous ne maîtrisons pas, veuillez tenir compte de la date 
d’expiration que nous vous indiquerons dans le mail d’envoi.

Déroulement de la Formation

Un membre de l'équipe BioForLabs sera présent avec le groupe, quel que soit le lieu de la formation, pour accueillier les stagiaires et 
répondre aux éventuelles questions.
Horaires : 9h - 17h  Tous les participants sont convoqués à 8h45 afin de démarrer la formation à 9h précise.
Un café d'accueil est proposé, ainsi qu'une pause le matin vers 10h30-10h45 et vers 15h30-15h45 l'après midi.
Le déjeuner est pris en commun, les stagiaires et le/les intervenant(s) sur le lieu de la formation et est pris en charge par BioForLabs.
Il sera demandé aux stagiaires de signer une feuille d'émargement, pour chaque demi-journée de formation.
En cas de départ anticipé de la formation, le stagiaire devra signer une décharge.

Pour participer à cette formation dans les meilleures conditions, nous recommandons au stagiaire de s’installer dans une pièce au calme, 
seul. Pour interagir avec le formateur et les autres participants, son PC doit posséder une webcam et une carte son. L’utilisation d’un 
casque est recommandée.
Horaires : 9h - 12h30 (si session le matin) ou 13h30 - 17h (si session après-midi)
Si le stagiaire suit la formation sur son lieu de travail, nous lui conseillons d’indiquer les horaires à ses collègues / collaborateurs, afin que 
l’on ne le dérange pas pendant le temps de la formation.
Un membre de l'équipe BioForLabs est présent pour ouvrir la classe virtuelle, accueillir les stagiaires et répondre aux éventuelles 
questions.
Pour chaque demi-journée de formation, un lien pour émarger est envoyé aux stagiaires.
Enfin, si il s’agit d’une formation validante DPC, le fichier des temps de log généré par Teams doit être transmis à l’ANDPC ; toute 
anomalie pourrait suspendre la prise en charge de votre formation, si vous êtes dans ce cas de figure :
       • Connectez-vous avec votre prénom et nom, n’utiliser pas de diminutif ou surnom,    ne vous connectez pas avec la connexion Teams 
d’un(e) collègue qui ferait apparaître son nom au lieu du vôtre …..
       • Restez connecté pendant toute la durée de la formation

A la fin de la formation Un Certificat de Réalisation sera remis en main propre à chaque stagiaire, ainsi qu'une Attestation DPC, le cas échéant. Un Certificat de Réalisation sera envoyé par mail à chaque stagiaire, ainsi qu'une Attestation DPC, le cas échéant.

Satisfaction

Post-Test

Attestation Une fois les deux questionnaires complétés (Satisfaction et post-test), une Attestation de Fin de Formation est automatiquement envoyée ; cette attestation contient une partie "auto-évaluation" (atteinte des objectifs) qui devra être renseignée par le stagiaire.

Un pré-test est envoyé au plutôt dix jours avant la formation. Une fois réalisé, le stagiaire reçoit par email les résultats. Ce pré-test permet au formateur d'avoir une idée du niveau du groupe et c'est également l'occasion d'exprimer des besoins particuliers pour que la 
fomation réponde à vos besoins spécifiques s'il y en a. Durée environ 10 Minutes. Une assistance technique est possible à tout moment au 04 78 87 20 30.

Le post-test est envoyé le jour suivant la formation à midi. Le résultat vous sera également communiqué par email. Il permet de mesurer les progrès réalisés suite à la formation. Durée environ 10 Minutes. Une assistance technique est possible à tout moment au 04 78 87 20 
30.

Le questionnaire de satisfaction est envoyé  le dernier jour de la formation à 18h00. Durée environ 5 à 10 Minutes. Une assistance technique est possible à tout moment au 04 78 87 20 30.

Déroulement d'une formation BioForLabs

Se référer aux indications sur le programme de la formation concernée.

Se référer aux informations indiquées sur les Renseignements Pratiques et les Conditions Générales disponibles sur notre site internet dans l'onglet "Informations Utiles", "Outils"


