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LIVRET 
D’ACCUEIL

FIBAO est enregistrée comme organisme de formation auprès du préfet de région des Pays de la Loire

sous le numéro d’activité :  52 85 01201 85.

EI /SIRET  : 484 237 797 00036 

www.fibao-conseil.fr

https://www.fibao-conseil.fr/


AVANT LA FORMATION

Nos conseils : 

✓ Lire le programme de formation

✓ Répondre aux questionnaires préalables (si il y en a )

✓ Vérifier les horaires et le lieu de formation



N°3

PRÉPARER 
L’ACCUEIL

➢ Les formations FIBAO sont accessibles aux personnes en 
situation de Handicap.

➢ Si vous avez besoin de modalités d’accueil particulières 

Assurez-vous que votre entreprise est informée de vos besoins  et nous 
a transmis l’information afin que nous analysions ensemble ves besoins 
et mettions en place les dispositions nécessaires avec le concours 
éventuels d’organismes tel que : 

Une information des dispositions  prisent en compte sera transmis à 
votre entreprise en amont de la formation
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RECUEIL DE 
VOS ATTENTES 

& BESOINS

➢La formatrice recueillera vos attentes et positionnement

➢Formation de 7 heures ou moins de 7 heures : lors d’un tour de table 
en début de formation

➢ Formation de plus de 7 heures à l’aide de 2 questionnaires en ligne 
via l’application Wooclap .

• Aucun téléchargement nécessaire.

• Réalisable à partir d’un moteur de recherche sur téléphone 
mobile, tablette ou ordinateur.

• une aide à l’utilisation vous est précisée sur les diapositives N°5 
et 6

➢ Si vous avez besoin de modalités d’accueil particulières 
(personnes en situation de handicaps… )

➢Assurez-vous que votre entreprise est informée de vos besoins 

➢Une information des dispositions  prisent en compte sera transmis à 
votre entreprise en amont de la formation
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Bonjour,

Afin de faire connaissance et de préparer la 

formation, merci de compléter le questionnaire 

préalable. 

1) Soit en cliquant directement sur le lien fourni sur 

la convocation

2) Soit en allant sur le site 

www.wooclap.com

> Pour cela cliquer sur le lien ci-dessus ou taper les 

références sur un moteur de recherche.

Vous observerez l’écran ci-joint.

> saisir à l’endroit indiquer le code fourni sur la 

convocation

https://www.wooclap.com/CODE1

A très bientôt! 

QUESTIONNAIRES AVANT LA FORMATION!

http://www.wooclap.com/
https://www.wooclap.com/CODE1
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Les questionnaires préalables ont deux objectifs : 

➢ Recueillir vos attentes

➢ Réaliser un quiz de positionnement

Merci de répondre aux 2 questionnaires minimum 2 jours avant le début de la formation

➢ Attention à bien valider les questions (petite flèche envoi)

➢ Un message vous signalera la fin du questionnaire

A très bientôt! 

QUESTIONNAIRES AVANT LA FORMATION!

+



LORS DE LA FORMATION

Nos conseils : 

✓ Arriver 10 à 15 minutes avant l’heure de démarrage

✓ Protéger le moment : Téléphone portable éteint, boite mail en veille

✓ Profiter du moment présent
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ACCUEIL 
& 

DÉROULEMENT

➢ Les horaires et le lieu de formation vous ont été transmis avec la 
convocation.

➢ Une pause de 15 minutes sera organisée par demi-journée de formation

➢ La formatrice, Nathalie Pouchin (CV diapositive N°9) vous accompagnera tout 
au long du stage pour : 

o Accueil lors de votre arrivée sur le site

o Signature de la feuille d’émargement

o Remise des documents papiers ou électroniques de mémorisation

o Evaluation des connaissances avec un Quiz ou d’autres modalités qui 
vous seront précisées en début de stage

o Recueil de vos avis à l’aide d’un questionnaire de satisfaction

➢ Une attestation de réalisation sera établie et transmise à l’issue de la 
formation (En application de l’article L. 6313-7 du Code du travail, l' attestation mentionnera les objectifs, la 
nature et la durée de l’action ainsi que les résultats de l’évaluation des acquis de la formation).

Quiz et 

questionnaire de 

satisfaction 
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VOTRE ACCUEIL

Les locaux : 

➢FIBAO ne dispose pas de salle de formation. Les formations sont 

réalisées très majoritairement dans les locaux du client. En cas de 

besoin, il peut être convenu de la location d’une salle.

➢Celle-ci répondra aux obligations règlementaires en vigueur 

concernant les locaux accueillant du public notamment en matière 

d’accessibilité et de sécurité. 

Le déjeuner : 

Pour les formations réalisées : 

➢ sur le site de votre entreprise, les modalités de restaurations sont 

les mêmes que d’habitude sauf précisions particulières  de votre 

entreprise.

➢ sur un autre site, FIBAO proposera au besoin une solution repas. Le 

repas sera à la charge des stagiaires.



N°10



N°11

RÈGLEMENT 
INTÉRIEUR

&
SÉCURITÉ

Pour les formations réalisées : 

➢ sur le site du client : les règles applicables sont celles du client 

notamment : 

➢ Le règlement intérieur

➢ Les règles de sécurité y compris les protocoles sanitaires en vigueur

➢ sur un autre site, Les règles applicables sont

➢ le règlement intérieur de FIBAO, il est présent et consultable dans la salle 

de formation et sur le site internet de FIBAO

➢ Le protocole sanitaire sera présent et consultable dans la salle de 

formation. Le formateur précisera au besoin en début de formation les 

principales règles applicables.

➢ Les règles de sécurité (notamment évacuation des locaux) et 

d’accessibilité seront celles de l’établissement d’accueil.

➢ L’établissement d’accueil devra répondre à la règlementation 

d’établissement recevant du public.
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ENGAGEMENTS
&

VALEURS

 Fibao souhaite contribuer à travers ses prestations à l’adaptation, 
l’amélioration, la progression des compétences et des pratiques de ses 
stagiaires.

 Ceci en proposant des prestations :

Adaptées aux besoins et compétences initiales des stagiaires

Efficaces par la sélection de connaissances, d’outils méthodologiques et 
pédagogiques adaptés aux objectifs de la prestation et aux profils des stagiaires

En permanentes évolutions par une veille scientifique et technique sur les champs 
de compétences de ses missions et par l’amélioration continue de ses pratiques. 

 C’est pourquoi, l’entreprise a mise en place un Système de management 
qualité qui s’inspire de la norme ISO 9001 version 2015. Il comprend 
notamment : 

• Le pilotage de l’activité en processus

• La prise de décision par l’approche factuelle

• La prise en compte des contextes externes et internes pour la définition de sa stratégie

• La gestion des compétences et des connaissances.

• L’amélioration continue 

 FIBAO est certifié Qualiopi depuis octobre 2023 (Certificat disponible sur 
le site internet) et DATADOCK

Humilité Ecoute

Bienveillance Responsabilité
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