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Préparer son Qualiopi

Programme de Formation

Grace a cette formation, vous aurez les connaissances indispensables pour préparer Qualiopi et
obtenir votre agrément dans des conditions favorables.. L'objectif de cette formation est de maitriser
I'ensemble des attentes du certificateur pour passer I'audit de fagon totalement serein(e).

Votre formatrice, spécialiste du secrétariat médical, de la pédagogie et formation d’adultes,

Dirigeante fondatrice de DACTYLO'CYN, vous guidera afin de vous préparer au mieux aux nombreux
aspects du métier.

Dactylo’Cyn formation, vous fait bénéficier de la mise a disposition de son réseau professionnel.

Ci -dessous, vous trouverez notre programme de formation global.

Objectifs de la formation Dactylo'Cyn accompagne les organismes de formation et
les formateurs indépendants dans I'obtention de
certifications qualité (Qualiopi) afin de dynamiser leurs
projets.

Nous proposons un suivi sur-mesure de l'instruction de
votre dossier a I'obtention de votre certification
QUALIOPI.

Réactifs et efficaces nous réalisons des
accompagnements dans toute la France. Nous vous
garantissons une prestation compléte en adéquation
avec les exigences de qualité, mais également un gain
de temps pour votre entreprise avec une meilleure
performance de votre organisme.
e Alissue de la formation, le participant sera
capable de :
e Maitriser le savoir-faire et I'organisation des
exigences de I'agrément
e Connaitre les clés de la communication et
I'organisation de la base documentaire
e Assurer les travaux courant de secrétariat /
Organiser ses taches et gérer ses priorités

Public visé e Professionnels de la formation

e Connaissances de base en informatique

e Avoir un ordinateur avec WORD et EXCEL et un casque
audio ou écouteurs audio

e Habiter en FRANCE

Prérequis
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Modalité pédagogique Formation tout ou partie a distance
Période de formation Sur mesure
Durée de la formation Durée globale : 15 heures sur 14 jours maximum
Lieu de la formation A distance et en centre de formation d’Aix Noulette
Tarif « Exonérée de TVA en vertu de l'article 261-4-4°-a du Code Général des Impbéts ».

Titre, certification ou diplome

préparé NA

Code spécialité NA

Nature des travaux demandés | Plusieurs travaux pratiques / recherches et documents de
au stagiaire et Temps estimé production seront a rendre au cours de la formation.

pour la réalisation de chacun
d’entre eux Egalement des entretiens téléphoniques seront réalisés
régulierement pendant la session.

Compétences et qualifications | Cynthia HOUDART, spécialiste du secrétariat, secrétariat

du formateur médical. Dix années d'expérience dans le secrétariat, dont la
moitié dans le secrétariat médical, fondatrice de Dactylo'Cyn
Dipldbmée BAC S +2 secrétaire médicale, cadre de secrétaires
médicales.

Cv joint au livret d’accueil ou sur demande

Moyens techniques et Pour les séances a distance (asynchrone), le participant doit étre
pédagogiques muni du matériel informatique suivant :
e Systéme d’exploitation : Windows 10, 8, 7, XP ou MAC
oS

e Navigation Internet : Internet Explorer, Google Chrome...
e Connexion Internet
e Casque micro ou haut-parleurs, webcam

Equipement du centre de formation pour le présentiel :

e 1 ordinateur avec 1 connexion internet
e Petites fournitures : cahier et crayons

La formation est construite autour de plusieurs axes :
e Alternance de théorie et de pratique ainsi que retour
d’expérience personnelle
e Supports de formation
e Mise en situation, avec des exercices adaptés a la
progression
e Visioconférence (Zoom)
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processus certifié

Dactylo’
Cyn

Périodes et les lieux mis a
disposition pour s’entretenir
avec les personnes chargées
d’assister le participant

Le Dispositif n’est pas nécessairement exécuté sous le contréle
permanent d’'un encadrant, afin de permettre a chaque
participant d’utiliser, a son rythme et a sa convenance, les outils
mis a sa disposition.

Toutefois, un encadrement a distance est a la disposition du
participant tant sur le plan technique que pédagogique.

Coordonnées de contact :
Courriel : gestionformation@dactylocyn.com
Téléphone : 03 74 83 02 05

peut étre contacté a tout moment :
Du lundi au vendredi de 9h a 16h (fermé le mercredi)

Contact avec le formateur durant toute la période de
formation.

Le stagiaire peut également demander un entretien sous forme
de visioconférence a tout moment. Il doit en faire la demande par
mail ou par téléphone.

Délais dans lesquels les
personnes en charge de son
suivi sont tenues de I’assister
en vue du bon déroulement de
I’action

Le formateur est tenu de répondre dans un délai de 72 heures a
toute sollicitation mail ou téléphonique de la part du stagiaire en
vue du bon déroulement de 'action de formation lorsque cette
aide n'est pas apportée de maniére immédiate.

Suivi de I'exécution &
évaluation des résultats du
programme

» Entretien de positionnement
» Attestation de formation
» Evaluation de la satisfaction (a chaud puis a froid)

Accessibilité "Handicap" : Nous consulter (ici questionnaire le cas échéant)

ou : Nous veillons au respect des conditions d’accueil des publics concernés et étudions au
cas par cas toutes les situations de handicap afin d’envisager une intégration dans la
formation. Dans le cas ou cela s’avérerait impossible, nous prévoyons une orientation vers

des organismes appropriés.

Délai d’accés : Notre organisme de formation s’engage a vous répondre dans un délai de
72 heures ouvrés. Nous envisagerons la date de début de formation la plus appropriée en
fonction de notre calendrier de sessions, de vos besoins, préférences et contraintes.
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mailto:cynthia@dactylocyn.com
https://docs.google.com/forms/d/1G_LLw1DnOF2KKyTkVPJG_naE3Jsv1pG4l4nk3yxac6k/edit?usp=sharing
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Programme

CONTENU DE LA FORMATION

Formation sur mesure adaptée au rythme du stagiaire. Décomposition par critére
et en fonction de I’avancée du stagiaire.

EVALUATION DE FIN DE FORMATION

e Les documents supports et travaillés pendant les entretiens font office
d’évaluation continue. La derniére séance se fera en présentiel afin de
controler toute la base documentaire.

Les plus de votre accompagnement

DACTYLO’CYN s’engage a vous répondre dans les 72 heures a toute sollicitation mail ou
téléphonique en vue du bon déroulement de l'action de formation lorsque cette aide n'est pas
apportée de maniére immédiate.

Une question ou un besoin d'informations ?
Notre équipe vous répond du lundi au vendredi, de 9h a 16h (fermé le mercredi) au
03 74 83 02 05 ou par Mail a gestionformation@dactylocyn.com




