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Premiers pas...

Parce qu’une action de formation se réalise dans la concertation et l’adaptation

constante aux besoins de chacun, multicours-traductions, organisme de formation 

agréé depuis février 2007 vous propose un e-livret qui présente son offre d’actions 

de formation sur mesure, leur déroulement et les droits et obligations de toutes les 

parties. 

Suivez le guide...
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Présentation
Votre guide est …...Véronique MINOZZO. Je me présente : fondatrice et directrice 

d’une entreprise spécialisée principalement dans les actions de formation 

suivantes: 

 anglais professionnel 

 italien professionnel 

 langue française
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Locaux
J’interviens dans vos locaux ERP ou dans des locaux ERP loués conformes à la réglementation 

en  vigueur,  en  matière  d’accueil  de  personnes  en  situation  de  handicap  notamment. 

J’apporte, ou vous mettez à ma disposition, les moyens techniques suivants : tables, tableau 

blanc, connexion internet et vidéoprojecteur. N’oubliez pas vos ordinateurs portables et vos 

casques ! Chaque local est soumis à un règlement intérieur spécifique que nous consulterons 

ensemble au début de l’action de formation. 
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Mini-CV ciblé formation

Formation initiale du formateur Formation continue du formateur

Programme Erasmus Sussex University UK

Licence d'anglais LCE UTM  Toulouse

 Lettres Sup & Première Sup 
Lycée Pierre de Fermat  Toulouse  anglais/italien

Baccalauréat A1 (mention très bien)   
et ...CAP de cuisine en un an !

« Optimiser sa stratégie commerciale au regard de la réforme » 
par Nathalie Tournadre EIRL ELLAN Toulouse

« Formation de formateurs à la conduite de projets en FOAD » 
par Jean-Michel Massu formateur AFPA Toulouse

Formateur Professionnel pour Adultes AFPA
Toulouse Titre professionnel obtenu par VAE  

Master arts, lettres et langues mention traduction et 
intreprétation Parcours traducteur commercial et juridique 

anglais-italien 
Université Jean Moulin Lyon 3

Titre obtenu par VAE 
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Multimodalité

Pour répondre aux exigences de mes clients, je propose des actions de formation aux modalités les 

plus variées : cours collectif en présentiel très tournés vers la forme dialoguée et les jeux de rôle, 

délocalisation des cours sur les lieux de vie ou en situation de travail, cours individuel en présentiel,  

cours  individuel  par  Whatsapp,  Google  Meet  et  tchat,  avec tutorat  et  accompagnement  par 

téléphone, e-mail et par le biais de la plateforme de dépôt des ressources pédagogiques et traces 

écrites Google Classroom.
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Personnalisation des parcours

Je dois être capable de m’adapter au public que je forme, en fonction des capacités et du 

potentiel  de  chacun.  Prendre  en  compte  les  spécificités  de  chacun,  c’est  tout  un  état 

d’esprit  et  un  savoir-faire  autant  qu’un  savoir-être !  Certains  des  parcours  proposés  sont 

modulaires, afin de permettre des « entrées » et des « sorties » à n’importe quelle étape de 

l’action  de  formation,  pour  proposer  à  des  stagiaires  de  niveaux  très  hétérogènes  de 

progresser  à  leur  rythme.  Les  cours  individuels  ou  en  petit  groupe  utilisant  Whatsapp  et 

Google Meet offrent une personnalisation maximale des contenus.
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Pré-requis

Chaque début d’action de formation commence par une évaluation de début de 

stage qui  me  permet  de  constituer  des  groupes  homogènes  ou  de  pallier  les 

hétérogénéités car je les ai anticipées. En principe, j’utilise le référentiel  du   Cadre 

européen commun de référence pour  les  langues (CECRL)  qui  va du segment 

A1(niveau  débutant)  au  segment  C2  (niveau  bilingue).  Certains  parcours 

demandent  des  pré-requis  de  niveau  et  le  test  de  positionnement  permet  de 

vérifier que le niveau initial correspond. 
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Diagnostic des besoins

Parallèlement s’établit le diagnostic des besoins qui permet de mieux connaître le stagiaire et 

de cibler  ses  attentes.  Il  existe  de nombreux  « canaux »  pour  apprendre ou réactiver  ses 

connaissances en langues donc il est préférable de se faire une idée des profils d’apprenant 

de vive voix.  Ensuite viennent les questions concernant l’approche métier  et le degré de 

spécialisation  souhaités.  Toutes  ces  informations  nominatives  resteront  confidentielles.  Ce 

travail  de  recueil  des  besoins  en  amont  est  une  étape  indispensable  et  cruciale  pour 

proposer du sur mesure. 
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Programme détaillé

A la suite de l’évaluation de début de stage et du diagnostic des besoins, je rédige 

un  programme  détaillé  des  thèmes  et  compétences  qui  seront  ciblés.  Ce 

programme  détaillé  peut  prendre  la  forme  d’un  tableau  appelé  « scénario 

pédagogique » quand un planning par séance est demandé à l’avance. Il peut 

aussi s’élaborer au fur et à mesure des séances, c’est un outil très important pour 

garder le cap sur des objectifs précis et bien cibler les priorités. 
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Supports pédagogiques
J’utilise tous les supports traditionnels ou innovants qui existent :

 études de cas, jeux de rôles, 

 bibliographie, sitographie, webographie

 e-ressources (mp3, mp4, PPT, PDF, quizz, exercices en ligne)

 manuels papier Headway, Harrap's méthode intégrale Italien, Grammaire progressive du français Clé 

International, annales, jeux de société

 valise  pédagogique  de  sortie :  traces  écrites  des  séquences  et  ressources  déposées  sur  Google 

Classroom
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Assiduité

Ce livret sensibilise à l'importance de l'assiduité pour obtenir les objectifs pédagogiques fixés. 

Si  le  stagiaire  n'est  pas  présent  au moment  du rdv  fixé,  il  systématiquement  relancé par 

téléphone, texto, email et message Whatsapp dans les 10 minutes. En général, le stagiaire 

répond  et  le  cours  fixé  a  lieu.  Si  le  stagiaire  a  un  empêchement,  la  séance  est 

systématiquement reportée. 

Pour valider l'assiduité des stagiaires, j'utilise deux documents différents: 

 l'attestation de présence dans le cas d'une action de formation individuelle en présentiel

  l'attestation d'assiduité dans le cas d'une action de formation en distanciel 
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Evaluation continue stagiaire

Evaluations formatives Evaluation sommative

Evaluations ponctuelles écrite ou orales

Enregistrement audio des prononciations

Entraînements aux tests finaux 

Evaluation de fin de stage qui permet de 

donner un pourcentage de 

réussite et de valider les acquis

Certifications CLOE, LILATE et VTEST
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Evaluation continue organisme

Evaluations intermédaires Evaluation finale

Points d'étapes oraux à l'initiative du 

formateur pendant la formation afin de 

demander au stagiaire si la posture, la façon 

de procéder et le contenu de l'action de 

formation conviennent

Questionnaire d'évaluation de stage

 Tour de table oral pour faire le bilan de 

l'action de formation et déterminer des axes 

d'amélioration et des prolongements les 

années suivantes
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See you soon

A presto 

A bientôt ;)
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