Livret accueil stagiaires
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Présentation de la SAS MP INSTITUT :

Cet institut s’inscrit dans une dynamique, d’innovation et d’ouverture de I’Autunois, en matiere
culturelle, de formation et de développement économique en s’appuyant sur les atouts de I’Autunois
Morvan. Cette initiative est soutenue par les élus de I’Autunois Morvan.

Le travail de l'institut Marco Polo s’articule autour de différents axes :

1-1) la mise a niveau en langue francaise pour des jeunes, des étudiants ainsi que leur
accompagnement pour intégrer des cycles de formations qualifiants ou diplomants dans le supérieur
en France, en Bourgogne. Nous avons a ce jour des partenariats avec plusieurs écoles privées,
Puniversité de Bourgogne/IUT site du Creusot et 1 campus connecté qui permet de suivre des
formations universitaires.

Cette mise a niveau s’accompagne de modules de formations optionnels dans les domaines de la
gastronomie, de I'cenologie, du design et de I'art...

Nos formations en francgais peuvent durer de 1 a 10 mois, nous proposons également des séjours
courts et Summer camp.

1-2) I'organisation de séjours pédagogiques, culturels et sportifs avec des jeunes (francais et étranger,
chinois...) de 8 a 18 ans. Nous avons signé un accord de coopération avec I’éducation nationale pour
I’arrondissement d’Autun, le Creusot, Montceau les mines.

1-3) I'organisation de séjours a thémes avec des jeunes et/ou des parents. Les thématiques que nous
proposons ou que nous allons proposer : chants, musique classique, musique traditionnelle, peinture,
céramique, cuisine, patisserie, chocolat, cenologie, théatre, péche, chasse, tir au pistolet...

1-4) I'organisation de formations autour de I'art de vivre et des métiers de bouche : formation au cgp
commis de cuisine, au titre de réceptionniste, au cqp boulanger...

1-5) 'organisation d’échanges linguistiques et de cours de langues avec notamment la Canada et la
ville de Vancouver.

1-5) la diffusion de vidéos de formations dans les domaines de la gastronomie et de I'cenologie. Elles
peuvent étre suivies en direct, en différé. Nous travaillons avec un partenaire https://fiigee.com/fr/
a la mise au point d’une solution qui permet de suivre en réalité virtuelle les différentes activités que
nous proposons

1-6) nous pouvons également envoyer des formateurs dans des pays étrangers sur des durées de 1
semaine a 3 mois afin de dispenser des formations dans les domaines chants, musique classique,
musique traditionnelle, peinture, céramique, cuisine, patisserie, chocolat, cenologie...

1-6) nous pouvons proposer des prestations ingénierie liée au développement économique entre la
France et la Chine. Au travers des réseaux que nous avons développé et au regard de notre
« expérience », nous pouvons affirmer qu’il y a de réelles opportunités de développements
économiques entre la France et la Chine. Nous sommes aujourd’hui en capacité d’accompagner au
travers d’une ingénierie spécifique, le développement de filieres économique et touriste.


https://fiigee.com/fr/
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L’'ORGANISATION de MP INSTITUT 2024

La direction
-Hubert JOBY/ président directeur
Responsable commercial et pédagogique

MARCO POLO

La partie voyage
-Henri Lasthenouse (actionnaire)
Responsable développement Europe et projets transversaux

-Alicia Croce (apprentie) développeur séjours et encadrement séjours.

La partie formation d’anglais
-Moreen Dijkstra-Yaqoob formatrice en anglais

La partie Administratif et comptabilité

-Carine Jacopin (actionnaire) Comptabilité et administratif

Référente handicap
- Habiba Gamgani — Guinebert
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Les locaux de MP INSTITUT
Les bureaux de MP institut sont situés 6 passages Balthus a AUTUN

Nous pouvons vous proposer des hébergements en fonction de vos besoins et budgets

e Espace Saint Ex centre international de séjour

MARCO POLO

3 rue Saint Exupery 71400 Autun.

Tel :0385865830

e Pour les autres types d’hébergements :

Office du tourisme Autun : 13 Rue général André Demetz 71400 Autun
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VIE PRATIQUE PENDANT VOTRE FORMATION

L’accessibilité de la salle de formation
Les formations peuvent avoir lieu tout ou partie en classe virtuelle ou en présentiel.

Formation en présentiel

La formation présentielle se déroule au sein de MP INSTITUT ou dans des salles (espaces
pédagogiques techniques) louées aupres d’hotels restaurants, de sociétés spécialisées en location de
salles de formation et de réunion.

Tous ces lieux, accueils et salles de formation, respectent les exigences de distanciation sociale et des
barriéres pour votre santé et votre sécurité collectives et individuelles.

L'adresse du lieu de formation vous est communiquée sur votre convocation a laquelle a été jointe le
plan d’accés de la formation ou partie de formation qui se déroulent en présentiel.

Pour votre confort, vous étes invité(e) a vous présenter a I'adresse indiquée sur votre Convocation,
15 minutes avant I'heure de début de la session.

L’équipement des salles de formation présentielle

Toutes les salles de MP INSTITUT et de ses partenaires sont équipées d’un paperboard et ci besoin de
matériel multimédia permettant une animation collaborative.

Le lieu de formation permet les distances de sécurité sanitaire exigées entre chaque apprenant et
leur formateur et est limité en nombre de personnes selon la superficie de la piéce.

Tous les équipements (tables, chaises, tableaux blanc, poignées de portes et de fenétres,
interrupteurs, et matériels informatiques utilisés sont désinfectés quotidiennement et avant I'arrivée
du groupe.

L’entretien des parties communes (toilettes, rampes d’escalier, ascenseurs, salles de pause, ...) ont
une fréquence de nettoyage quotidienne. Des lingettes et ou gel hydroalcoolique sont mis a
disposition dans la salle.

Il peut étre nécessaire d’organiser des flux de circulation ou de maintenir ouverts certaines portes
afin d’éviter les contacts avec les poignées. Le lieu de la formation est également accessible aux
personnes a mobilité réduite

Contenu de votre formation

A votre inscription au programme de formation que vous allez suivre, vous avez renseigné (ou votre
employeur) un questionnaire d’analyse du besoin afin de :

e Valider les objectifs de la formation objets de la demande

e Anticiper les connaissances/ et compétences visées

e Exprimer d’éventuelles attentes ou souhaits autour d’une situation professionnelle vécue ou une
guestion technique particuliére.
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Ce questionnaire prévoit également la prise en charge de situations ou difficultés tel un handicap
physique ou la maitrise de la langue francaise.

Une Convention de formation a été éditée a laquelle a été annexé le programme détaillé de la
formation, mettant en paralléle les objectifs de formation, les méthodes pédagogiques envisagées,
les moyens d'encadrement et les modalités d'évaluation des acquis et de satisfaction des apprenants.

Votre formation a pu faire 'objet en amont d’un questionnaire spécifique pour valider les prérequis
identifiés dans la Fiche programme. La définition de prérequis et leur vérification par votre
déclaration est I'assurance que vous ne soyez pas mis en situation d’échec et que vous puissiez suivre
la formation avec aisance.

Votre Convocation a la session de formation

La Convocation a la session de formation que vous vous apprétez a suivre, vous a été adressée par
email (ou a par votre employeur).

Elle pourra mentionner en fonction :

- Le titre de la formation,

- Le planning indiquant les dates et durées ainsi que les heures et les lieux de rendez-vous pour
chaque séquence de la formation réalisée en présentiel et/ou en distanciel.

- Les coordonnées de mp institut

Pour certaines formations :

- Les objectifs opérationnels visés,

- Le rappel des prérequis de connaissance pour accéder a la formation,
- Les modalités de I’évaluation des nouveaux acquis.

Formation présentielle

Il peut étre mentionnée sur votre Convocation, la nécessité de vous munir de votre PC portable.

Sont également annexés a celle-ci, sous format PDF, le présent Livret d’accueil et le Reglement
intérieur a respecter ainsi que le plan d’accés et les conditions d’accueil du lieu de la formation.

Formation distancielle (classe virtuelle)

La Convocation fait mention de I'invitation a recevoir par mail pour se connecter a la plateforme de
votre classe virtuelle.

Sont également annexés a celle-ci, sous format PDF, le présent Livret d’accueil et le Reglement
intérieur a respecter et le Guide de connexion a la plateforme de classe virtuelle.

Notre démarche pédagogique

Nos démarches de formation sont personnalisées.

Le questionnaire d’analyse de votre besoin de formation que vous nous avez fait parvenir a été
transmis a au formateur.

Si vos demandes sont d’intérét général et entrent dans le champ du programme que vous avez
choisi, elles sont intégrées par l'intervenant au contenu de la formation.

Le déroulement de votre formation en présentiel et/ou distanciel
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Votre formateur inaugure la session par la présentation du sujet de la formation qui vous réunit et,
poursuit par un tour de table des stagiaires. Celui-ci fait partie intégrante de la stratégie pédagogique
et a pour visée |'expression par chacun de ses attentes de la formation et éventuellement de
guestions spécifiques qui seront traitées dans les mémes conditions et limites que celles posées en
amont de la formation. Les supports projetés par le formateur ne sont qu’un repére dans le déroulé
pédagogique.

La formation pratique est fortement privilégiée afin de vous doter de compétences et de
méthodologies opérationnelles dans un ou plusieurs domaines a mettre en application dés la
rencontre d’une situation réelle.

Le formateur s’appuie également sur votre participation et votre expérience afin de compléter et
développer vos connaissances et pratiques professionnelles au contact des autres participants.

Nos méthodes pédagogiques

Chaque formation s’organise qu’elle soit en présentiel et/ou en distanciel autour d’une alternance de
séquences théoriques et pratiques ainsi que de différents apports didactiques :

e Dispositifs d’expérimentation

e Exercices d’application par des études de cas réels, QCM ou questions ouvertes réalisés en séances
de travail individuelles ou en petits groupes

e Mises en situation professionnelle sous forme de jeux de roles e Etudes et analyses de documents
réglementaires ou techniques

e Retours d’expériences de situations rencontrées

e Démarches heuristiques pour aboutir a une solution collective a I'aide d’outils collaboratifs
(Klaxoon) Chacun de ces apports pédagogiques fait I'objet d’un corrigé par le formateur et d’un
débat sur I'expérience vécue. Il en est de méme pour les évaluations intermédiaires des acquis
réalisés en fin des modules

e Evaluation en cours de formations (ccf) ou ponctuelle en fin de formation si cette derniere est
qualifiantes.

Votre contact :

Hubert JOBY
Tel : 0674708263

Mail : marcopolo.institut@gmail.com



