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L'ECOLE VIRTUELLE

by COUNCELLING, Certifiez vos talents

LIVRET D'ACCUEIL DES STAGIAIRES

Formations 100% en ligne — Soft Skills & Management

Version 5 — Janvier 2026

Bienvenue ! Ce livret est votre guide complet.

Il vous fournit toutes les informations nécessaires pour bien démarrer votre parcours : modalités pédagogiques,
droits et obligations, contacts, engagements qualité, et dispositifs d'accompagnement spécifiques — dont I'accueil
des personnes en situation de handicap.

1. NOTRE ORGANISME DE FORMATION

Raison sociale L'Ecole Virtuelle by Councelling

SIRET 820 686 848 00020

N° Déclaration d'activité 117560730 75

Certification Qualiopi — Certification B00480 (Actions de formation)
Siege social 75 Boulevard Haussmann — 75008 Paris

Téléphone 0252352074

Email informations@lecolevirtuelle.com

Site web lecolevirtuelle.com

WhatsApp support 06 23836217

Horaires Lundi—Vendredi 9h—18h

Directrice pédagogique Céline CHEVALLIER — celine.c@councelling.fr
Référente handicap Céline CHEVALLIER — celine.c@councelling.fr— 06 23 83 62 17

¥ 2. NOTRE OFFRE DE FORMATION

L'Ecole Virtuelle est spécialisée dans le développement des Soft Skills et des compétences managériales pour les
professionnels, adultes en reconversion et étudiants.

» Nos 7 domaines d'intervention :
* Management & Leadership
+ Communication (assertive, non verbale, non violente, prise de parole)
+ Conduite du changement
» Gestion de projet
» Bien-étre au travalil
» Ressources Humaines
» Business & Développement

» Nos modalités pédagogiques :
» Formations 100% en ligne et asynchrones (LMS) — accés 1 an illimité
+ Suivi VISIO hebdomadaire ou mensuel avec votre formatrice référente (ZOOM)
» Formations en synchrone en VISIO (journée, soirée, samedi matin)
» Formations en présentiel a Paris 75008 ou en intra chez le client
» Coaching individuel et bilan de compétences

L'Ecole Virtuelle — 75 Bd Haussmann 75008 Paris — informations@lecolevirtuelle.com — 02 52 35 20 74 — lecolevirtuelle.com | Page 1


mailto:celine.c@councelling.fr

¢ L'écolevirtuelle

Certifiez vos +odent

@ 3. VOTRE PARCOURS DE FORMATION EN 4 ETAPES
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Tests de positionnement & analyse des besoins

Deés votre inscription, vous recevez des tests de positionnement pour identifier votre niveau et vos objectifs.
Un entretien pédagogique est proposé une fois le délai des 14 jours de rétraction obligatoires.

Modules e-learning + suivi VISIO

PENDANT

Acces a votre parcours LMS : vidéos, quiz, exercices, études de cas, ouvrages. Tutorat par mail, WhatsApp
et VISIO hebdomadaire/mensuelle avec votre formatrice.

Evaluation des compétences

3 types d'évaluation : quiz de validation des modules + mise en situation lors des VISIO + soutenance
devant un jury en VISIO (pour les formations certifiantes).

Certification & bilan

Téléchargement de votre attestation de formation depuis votre Espace Apprenant. Suivi post-formation
disponible. Envoi par mail du certificat de compétences établi par le certificateur une fois sous 1 mois max.

4. PREREQUIS ET CONDITIONS D'ACCES

» Prérequis techniques :
» Ordinateur, tablette ou smartphone avec connexion internet a haut débit.
+ Caméra et micro pour les séances VISIO (ZOOM).
» Adresse email valide pour la création de votre compte apprenant.

» Prérequis pédagogiques :
» Certaines formations certifiantes nécessitent un niveau d'étude ou un profil spécifique.
» Niveau défini lors de votre entretien d'inscription — précisé sur chaque fiche programme.

» Délais d'acces :

» Acces a la plateforme LMS : sous 14 jours ouvrés apres validation de I'inscription et du financement.
» Pour les PSH : délai adapté si besoin — contactez la référente handicap en amont.
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Ll 5. FINANCEMENT DE VOTRE FORMATION
Grace a notre certification Qualiopi, vos formations sont éligibles aux principaux dispositifs de financement :

CPF Compte Personnel de Formation — mobilisable sur moncompteformation.gouv.fr
France Travail Aide Individuelle a la Formation (AIF) pour les demandeurs d'emploi

OPCO Plan de développement des compétences via 'OPCO de votre branche
Agefiph / FIPHFP Financement spécifique pour les personnes en situation de handicap

Financement Paiement en ligne sécurisé ou en plusieurs mensualités
personnel

— Pour vérifier votre éligibilité et obtenir un devis sous 24h : informations@lecolevirtuelle.com ou 02 52 35 20 74.

P 6. NOS ENGAGEMENTS QUALITE — QUALIOPI V9

L'Ecole Virtuelle est certifié¢e Qualiopi depuis 2019. Ce label garantit la qualité de nos processus pédagogiques,
administratifs et de suivi.

Certification Qualiopi au titre des Actions de formation et Bilan de compétences
Valable jusqu'au 29 septembre 2027

Organisme certificateur ICPF

Taux de satisfaction 98,8% d'apprenants tres satisfaits (enquéte 2025)

Apprenants formés 2 100+ depuis 2019

Taux de certification 100% pour certaines formations (ex : Formation de Formateur)
Indicateurs qualité Disponibles sur lecolevirtuelle.com/indicateurs-qualite

» Nous collectons et exploitons les avis de tous nos apprenants aprés chaque formation.
» Nous réalisons une veille réglementaire et pédagogique trimestrielle.
» Nous menons un processus d'amélioration continue documenté.

L 7. DROITS ET OBLIGATIONS DES STAGIAIRES

» Vos droits :
» Droit a une formation de qualité, adaptée a vos besoins et objectifs.
+ Droit a un suivi pédagogique individualisé par votre formatrice référente.
» Droit a l'information : acces a toutes les informations concernant votre parcours.
 Droit a la confidentialité de vos données personnelles (conformité RGPD).
+ Droit de réclamation : voie de réclamation disponible via informations@lecolevirtuelle.com.
» Droit a un accompagnement adapté si vous étes en situation de handicap (voir section 9).

» Vos obligations :
» Respecter le reglement intérieur de I'organisme de formation.
+ Participer activement aux séances de suivi VISIO programmées.
» Réaliser les exercices et quiz dans les délais convenus.
» Signaler toute difficulté a votre formatrice ou a I'équipe administrative dans les meilleurs délais.
* Ne pas partager vos codes d'acces a la plateforme LMS.
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2% 8. VOS INTERLOCUTEURS

Interlocuteur Role Contact
Céline CHEVALLIER Directrice Pédagogique — Responsable de celine.c@councelling.fr
votre formation
0252352074
Céline CHEVALLIER Référente Qualité Handicap line. ncelling.fr
06 23 8362 17

Votre formatrice référente Suivi pédagogique individuel, VISIO, Via plateforme LMS + ZOOM
correction exercices

Support technique Acces plateforme, problémes de connexion 06 21 00 91 47 (WhatsApp)
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9. ACCESSIBILITE & PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP (PSH)

ENGAGEMENT QUALIOPI V9 — INDICATEUR 26

L'Ecole Virtuelle s'engage a accueillir, accompagner et orienter toute personne en situation de handicap, quelle que soit la
nature du handicap et la modalité de formation choisie.

Votre référente handicap est a votre disposition pour analyser votre situation et co-construire avec vous les
adaptations nécessaires a votre parcours.

& Céline CHEVALLIER — Référente Handicap

celine.c@councelling.fr| 06 23 83 62 17 (WhatsApp & téléphone)

Réponse garantie sous 3 jours ouvrés — Echanges confidentiels

» Adaptations pédagogiques disponibles :
» Supports vidéo sous-titrés disponibles sur I'ensemble des modules.
» Supports écrits téléchargeables (PDF accessible) couvrant jusqu'a 80% des contenus vidéo.
» Format audio (podcasts) disponible sur certaines formations.
» Extension de la durée d'accés a la plateforme (au-dela de 1 an si justifié).
» Décomposition du parcours en modules plus courts et séquenceés.
» Fréquence de suivi VISIO augmentée selon les besoins.
 Tiers-temps accordé pour la soutenance de certification.
» Support de soutenance transmis 7 jours avant I'évaluation.
» Présence d'un interpréte ou d'un aidant lors des séances VISIO.

» Acceés aux locaux Paris 75008 :
« 75 Bd Haussmann, Paris 75008 — Accessibilité PMR vérifiée.
» Métro Ligne 8 (Saint-Augustin) ou Ligne 14 (Gare Saint-Lazare).
+ Entretiens et bilans possibles en VISIO si le déplacement est difficile.

» Points d'attention selon le handicap :
» Personnes malentendantes : supports visuels sous-titrés + écrits — appels téléphoniques a adapter.

» Personnes malvoyantes : contenus audio et podcasts accessibles — supports visuels a adapter sur
demande.

» Personnes avec troubles DYS / TDAH : décomposition des parcours, délais adaptés, police augmentée.
» Tout autre handicap : contactez la référente handicap pour une analyse personnalisée.

» Notre procédure d'accueil PSH en 4 étapes :

(MY =T- M \/ous signalez votre situation a la référente handicap — entretien confidentiel sous 3 jours ouvrés.

Entretien dédié pour identifier vos besoins spécifiques d'adaptation pédagogique, technique,

2. Analyse L
organisationnelle.

3. Plan Co-construction et signature d'un plan d'adaptation personnalisé intégré a votre dossier.

4. Suivi Points de suivi renforcés tout au long du parcours — ajustements en temps réel si nécessaire.

» Structures ressources auxquelles nous vous orienterons si besoin :
» Agefiph : aides financiéres, accompagnement — agefiph.fr
+ RHF Tle-de-France : appui accessibilité — idf.rhf-accessibilite.fr
» Cap Emploi Paris 75 : insertion professionnelle PSH — capemploi.net
» MDPH Paris (75) : RQTH, droits, aides — mdph75.fr
* Mon Parcours Handicap : démarches en ligne — monparcourshandicap.gouv.fr
* France Travail : financement formation PSH — francetravail.fr
+ L'ADAPT — ladapt.net | L'Arpejeh — arpejeh.com | Tremplin Handicap — tremplinhandicap.fr
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* Document complet : consultez notre document « Accessibilité & Handicap V3 — Mars 2026 » disponible en
téléchargement sur lecolevirtuelle.com et remis avec ce livret.

@ 10. EVALUATION ET CERTIFICATION

» Evaluation en cours de formation :
* Quiz de validation a la fin de chaque module (obligatoire pour passer au module suivant).
» Exercices pratiques corrigés par votre formatrice chaque semaine.
» Retours personnalisés dans votre Espace Apprenant.

» Evaluation finale :
+ Attestation de formation : téléchargeable dans votre Espace Apprenant aprés validation de tous les modules.
» Certificat de compétences : soutenance devant un jury en VISIO (1h) — dossier de candidature fourni.
+ Certification nationale : selon la formation choisie (ex : Titre RNCP, CQP, certificat d'organisme).

» Aménagements pour les PSH :
» Tiers-temps accordé sur simple demande écrite auprés de la référente handicap.
» Présence d'un aidant ou interpréte autorisée lors de la soutenance.
» Support visuel transmis 7 jours avant la soutenance.

& 11. RECLAMATIONS, MEDIATION ET ABANDON

» Voie de réclamation :
Pour toute réclamation concernant votre formation, contactez en priorité :
+ La directrice pédagogique : celine.c@councelling.fr — réponse sous 5 jours ouvreés.
» En cas de litige persistant : médiation de la consommation (coordonnées disponibles sur demande).

» Abandon et interruption :
» Tout abandon doit étre signalé par écrit a informations@lecolevirtuelle.com.

» Pour les PSH : une analyse spécifique des causes est réalisée avant tout acte d'abandon pour proposer des
alternatives.

* Remboursement selon les conditions du financeur (CPF, OPCO, France Travail) — conditions détaillées
dans les CGV.

12. NOS LOCAUX — PARIS 75008

Adresse 75 Boulevard Haussmann — 75008 Paris

Superficie 120 m? — 2 salles de formation + bureaux d'entretien

Equipements Vidéo-projecteur, paperboards, outils informatiques, accés internet haut débit
Espace détente Salle café + terrasse disponibles

Restauration Restaurant & proximité réservé pour les formations en présentiel

Acces transports Métro L8 (Saint-Augustin) — Métro L14 (Gare Saint-Lazare)

FOAD Classes virtuelles via ZOOM + plateforme LMS accessible 1 an
Accessibilité PMR Accessibilité vérifiée — nous contacter avant toute venue
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CONTACTS — L'ECOLE VIRTUELLE

I 75 Bd Haussmann — 75008 Paris

T 0252352074 | & WhatsApp: 0623836217

= informations@]lecolevirtuelle.com

lecolevirtuelle.com

& Référente Handicap : Céline CHEVALLIER — — 06 23836217

& Directrice Pédagogique : Céline CHEVALLIER — celine.c@councelling.fr

SIRET : 820 686 848 00020 — N°DA : 11 75 60730 75 — Certifié Qualiopi

Livret d'accueil V5 — Janvier 2026 — Prochaine révision : mars 2027
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