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FORMATIONS EN DISTANCIEL 

 

L’ADDEL peut réaliser à la demande du client des formations en distanciel. La plateforme utilisée est 

Zoom. 

 

Test en amont de la formation 

L’ADDEL peut, si le stagiaire le souhaite, faire un test de connexion afin de s’assurer qu’il parviendra à 

se connecter au premier jour de la formation. Pendant ce test, l’ADDEL explique les principales 

fonctionnalités de zoom pour que le stagiaire soit à l’aide pendant la formation : arrêt / ouverture du 

micro, utilisation du fil de discussion, partage d’un document à l’écran, récupération de documents via 

le fil de discussion, travail en salles… 

Un lien zoom est envoyé au stagiaire à une date et heure convenues avec lui. Si besoin, le formateur 

couple la visio avec un appel téléphonique.  

 

Démarrage de la formation 

Un mail est adressé au stagiaire contenant le lien Zoom, le rappel de l’heure et de la date de démarrage 

de la formation. Afin de laisser le temps au stagiaire de se connecter, la salle de formation est ouverte 

un quart d’heure avant le début de la formation. Le mail de convocation à la formation contient le 

numéro de téléphone direct du formateur afin que le stagiaire puisse entrer en contact avec lui en cas 

de problème de connexion. 

 

Dans ce mail, l’ADDEL peut joindre en pièces complémentaires, tout document qui lui semble utile 

pour le bon déroulé de la formation : fiches pratiques, cas pratiques, éléments de correction… 

 

 

Pendant la formation 

Formation en distanciel sur plusieurs journées complètes 

Un mail contenant le lien de connexion à Zoom est adressé pour chaque journée de formation. Il est 

envoyé au stagiaire la veille de la journée de formation.  

 

Formation en distanciel sur plusieurs demi-journées 

Un mail contenant le lien de connexion à Zoom est adressé pour chaque demi-journée de formation. 

Il est envoyé au stagiaire la veille de la demi-journée de formation. 
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Emargement 

Formation en distanciel sur plusieurs journées complètes 

A la fin de chaque journée de formation, le stagiaire adresse un mail au formateur attestant qu’il s’est 

bien connecté à la plateforme Zoom pendant toute la journée de formation. Ces mails servent de 

justificatifs pour le certificat de réalisation. 

 

Formation en distanciel sur plusieurs demi-journées 

A la fin de chaque demi-journée de formation, le stagiaire adresse un mail au formateur attestant qu’il 

s’est bien connecté à la plateforme Zoom pendant la demi-journée de formation. Ces mails servent de 

justificatifs pour le certificat de réalisation. 

 

 

Pour toute question complémentaire concernant les formations à distance, n’hésitez pas à contacter 

Virginie Grebet par téléphone au 01.42.74.11.63 ou au 06.22.29.37.28 ou encore par mail à l’adresse 

suivante : v.grebet@addel.org! 
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