VOTRE LIVRET D’ACCUEIL

FORMATION EN E-LEARNING

Etre, c’est assumer une identité.
Former, c’est donner la forme a I’étre.
Puissiez-vous étre ce que vous voulez étre !
Toni Peticca
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LIVRET D’ACCUEIL DU STAGIAIRE

Vous vous apprétez a suivre la formation NEO-SELLER EFFICACITE COMMERCIALE
en E-learning. NEO-SELLER est une marque de TEAM TO BASICS.

Ce livret a pour vocation de vous accompagner dans les grandes étapes de votre
intégration et de vous informer de notre dispositif d’intervention.

Il vous permet de prendre connaissance des :

* conditions et les informations pratiques,

* conditions de déroulement pédagogique et administratif de votre formation

* solutions logistiques qui ont été mises en place afin que ce moment se déroule
dans les meilleures conditions.

Etre, c’est assumer une identité.
Former, c’est donner la forme a I’étre.

Puissiez-vous étre ce que vous voulez étre !
Toni Peticca
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LIVRET D’ACCUEIL DU STAGIAIRE
VOTRE FORMATION

Notre philosophie est de délivrer des formations qui répondent pleinement aux
attentes d’une entreprise et de ses participants.

Nous mettons tout en ceuvre pour que cet investissement soit utile et bénéfique
pour votre entreprise comme pour vous.

Nos formations sont créées sur mesure afin de répondre précisément a vos besoins
et a vos attentes. Vous partagez vos objectifs de résultat et vos indicateurs de
performance et nous élaborons vos programmes de formation. Vous savez quel sera
votre retour sur investissement et votre retour sur attentes.

TEAM TO BASICS les élabore en fonction de |la population et de la culture de votre
entreprise afin de répondre au mieux aux problématiques terrains.

Nous vous souhaitons une tres bonne formation.

Toni PETICCA
Président TEAM TO BASICS
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~ LIVRET D’ACCUEIL DU STAGIAIRE
PRESENTATION DE TEAM TO BASICS

Votre organisme de formation TEAM TO BASICS existe depuis mars 2014. Il a été
créé par Toni PETICCA avec pour principal mission : accompagner les entreprises et
leurs collaborateurs dans leur recherche d’efficacité. Nous intervenons en France
comme a l'étranger. Nos spécialités sont les suivantes : Accompagnement de
Direction — Formations (présentielle, a distance et e-learning) — Coaching — Conseil —
Audits.

NOS PROGRAMMES DE FORMATION E-LEARNING

Vos formations E-Learning sont le fruit d’une longue expérience. Vous y trouverez
des techniques de vente et de communication éprouvées qui donnent les résultats
annoncés des lors que vous les mettez en application. Elles s’appliquent a tous les
secteurs d’activité que vous vendiez des produits, des services ou des solutions. Ces
programmes vous apporteront une aide concréte afin de vous aider a développer
vos compétences, votre savoir-étre et d’'une maniere générale vos résultats
commerciaux.

LES FORMATIONS E-LEARNING NEO-SELLER TEAM TO BASICS

FORMATION EFFICACITE COMMERCIAL

Module | — SAVOIR CONSTRUIRE LA RELATION

Module Il — SAVOIR DECOUVRIR TOUTES LES ATTENTES

Module 11l — SAVOIR QUALIFIER UNE AFFAIRE AVEC EFFICACITE

Module IV — SAVOIR COMMUNIQUER LA SOLUTION

Module V — SAVOIR TRAITER LES OBJECTIONS ou REPONDRE AUX QUESTIONS
Module VI — SAVOIR CONCLURE ET REMPORTER LAFFAIRE

FORMATION PROSPECTION ( En création)
Module VIl — SAVOIR DEVELOPPER SON PORTEFEUILLE CLIENTS
Module VIl — SAVOIR PROSPECTER AVEC FACILITE ET EFFICACITE
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LIVRET D’ACCUEIL DU STAGIAIRE
PRESENTATION DE TEAM TO BASICS
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VOTRE STAGE DE FORMATION

Vos formations en ligne alternent deux modalités pédagogiques.

1) Vos séances en autonomie (ce que nous appelons séquences asynchrones car
vous n’étes pas connecté face a un formateur).

- Contenu : Apport théorique en vidéo et des exercices que vous réalisez seul

- Horaires : Vous avancer a votre rythme, pas de contraintes horaires

- Micro et caméra vidéo : Non nécessaire

2) Vos exercices de type QCM (Questionnaires a Choix Multiples) afin de vous aider
a maitriser les techniques de votre formation. Ces questionnaires sont réalisés en
ligne grace au lien qui vous sera transmis. Vous obtenez immédiatement vos
résultats et des éventuelles correction et recommandations. Il pourra notamment
vous étre demandé de revoir une ou plusieurs vidéo d’'un module.

- Contenu : Série de questions en rapport avec le module visionné

- Horaires : Vous avancer a votre rythme, pas de contraintes horaires

- Micro et caméra vidéo : Non nécessaire

LES FORMATIONS EN E-LEARNING

Que ce soit dans le cadre d’une formation entreprise ou une formation individuelle,
les inscriptions se font via le site Web : http://teamtobasics.com/php/formations e-
learning.php

RECOMMANDATIONS

De maniere a retirer le maximum de bénéfices de vos formations, il est
recommandé de visionner les vidéos dans un endroit adapté, de mettre vos
téléphones en mode silencieux et de déterminer des plages horaires dédiées a votre
apprentissage.

SUPPORT

Lors de formations en ligne, vous pouvez a tout moment nous écrire afin de vous
aider a pleinement acquérir les concepts de la formation en écrivant a
neosupport@neo-seller.com
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~ LIVRET D’ACCUEIL DU STAGIAIRE
VOTRE STAGE DE FORMATION

SUPPORT TECHNIQUE

Un référent technique est a votre disposition afin de vous aider a acquérir, visionner
et échanger avec votre organisme de formation en ligne. Il peut étre joint a 'adresse
suivante : techsupport@neo-seller.com

En cas de difficulté, le référent technique de l'organisme de formation pourra guider
I'apprenant dans sa premiere connexion. Le mot de passe, peut, a tout moment,
étre généré de nouveau par l'apprenant.

MOYENS LOGISTIQUES

Votre formation se déroulera en ligne :
* Appareil électronique : sur votre ordinateur (ou celui de votre entreprise/ école/
association), sur votre tablette ou sur votre téléphone personnel,
* Lieu géographique : soit dans les locaux de votre entreprise (formation en intra)
soit dans un lieu de votre choix qui vous permettra de vous isoler et d’étre
attentif et efficace.

ADAPTATION AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP :

Nos formations se déroulent en intra-entreprise ou en ligne. En intra, ce sont les
entreprises qui assurent |'accessibilité de nos stages aux personnes en situation de
handicap. Notre organisme de formation n’accueille pas de stagiaires.

Nos intervenants sont sensibilisés aux questions du handicap et peuvent recueillir
vos besoins, a votre demande, afin de trouver, aupres des instances compétentes,
les meilleures solutions pour faciliter votre expérience de formation et la rendre
agréable.
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VOTRE STAGE DE FORMATION

PROCESSUS D’ADAPTATION POUR LES PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP :

Notre processus d’adaptation est basé sur les étapes suivantes :

* Préalablement a chaque formation, un questionnaire est envoyé a I'apprenant
afin d’identifier les possibles situations de handicap et typologies : moteur,
auditif, visuel.

* Les retours de l'apprenant en situations de handicaps sont analysés afin de
mettre en place des compensations possibles et personnalisables en adéquation
avec les besoins du ou des apprenant(s).

Les apprenants devant faire l'objet d’'une adaptation de leur formation sont invités a
contacter notre organisme pour une prise en compte de leur souhait/ leur besoin.
aidepsh@neo-seller.com
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VOTRE STAGE DE FORMATION

RECOMMANDATIONS POUR UNE EXPERIENCE DE FORMATION RICHE EN
APPRENTISSAGE

Félicitation ! Vous avez décidé de suivre une formation en e-learning. Ce moyen
d’apprentissage peut présenter quelques risques qu’il est bon d’évoquer afin de
vous permettre de retirer un maximum de bénéfices de votre investissement et de
votre apprentissage.

Le sentiment d’isolement face a la plateforme e-learning, ou bien le manque
ponctuel de motivation, ou encore, les difficultés de gestion ou d’organisation de
votre temps de formation, pour ne citer que ces risques, sont autant d’obstacles qui
peuvent freiner votre progression.

Les « Recos de NEO » ont pour objectif de vous aider a retirer tous les bénéfices de
votre formation,

1) Fixez-vous un planning de formation. Votre régularité sera un facteur de
réussite.

La premiere recommandation est de planifier votre formation en définissant des
périodes de travail. Un agenda contenant des horaires fixes et réguliers pour
chacun de vos modules de formation est un bon moyen. Vous étes plus efficaces
le matin, le midi ou le soir, la semaine ou le week-end. A vous de choisir ce qui
vous correspond le mieux.

Il est aussi recommandé de réaliser les QCM juste apres chacun des modules de
formation ainsi que les évaluations. Les modules comportent entre 2 et 6 vidéos
de 10 a 20 minutes environs chacune. Votre fréquence réguliere de formation
est la clé d’'un bon apprentissage. N’hésitez pas a revoir la ou les vidéos.
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~ LIVRET D’ACCUEIL DU STAGIAIRE

VOTRE STAGE DE FORMATION

2) Etudiez dans un environnement approprié.

Dans la mesure du possible, privilégier une espace calme et isolé aide a la bonne
concentration pour suivre ses modules de formation.

Si c’est une formation a titre individuelle et que vous souhaitez vous former sur
votre lieu de travail il est recommandé de vous former lors des périodes les plus
calmes telles que les pauses, le déjeuner ou bien encore tot le matin ou tard le
soir, tout particulierement si vous évoluez dans un open space. Cette option pour
permettra de consacrer vos week-ends a vos obligations ou envies.

Si vous vous formez pendant votre temps de travail, il est recommandé d’en
informer votre supérieur ou/et votre direction.

Si vous décidez de vous former a votre domicile, les mémes astuces s’appliquent :
un lieu calme et isolé qui incite au travail.

D’autres n‘ont pas la possibilité de disposer d’un lieu adapté a I'apprentissage.
Nous recommandons de trouver un lieu externe au domicile ou au travail comme
par exemple : une bibliotheque.

Lobjectif est de vous créer une atmosphere de travail favorisant votre
apprentissage. Quelque soit votre lieu de formation, arranger un espace propre
et ordonné vous donnera les meilleures conditions d’apprentissage.
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~ LIVRET D’ACCUEIL DU STAGIAIRE

VOTRE STAGE DE FORMATION

Etudiez N’allez pas au-dela d’'un acronyme, d’un mot ou d’'une expression qui
n’est pas clair.

Une formation est l'occasion d’acquérir de nouvelles connaissances, De
nombreuses nouvelles techniques de communication et de vente sont abordées
dans cette formation. Comme toute nouveauté, vous pourriez rencontrer un mot,
un acronyme ou une expression qui n‘est pas totalement assimilé. Il est
recommandé de mettre votre vidéo sur « pause », de reprendre le passage
expliquant I'acronyme, si c’est un acronyme, ou bien prenez un bon dictionnaire
papier ou virtuel et assurez-vous de bien saisir le mot ou I'expression.

Lexpérience nous a montré que c’est la cause premiere de I'abandon de tout
sujet d’étude et de la démotivation. Dés que vous sentez une diminution d’intérét
ou bien lI'envie d’abandonner votre formation, suspectez en premier lieu que
guelque chose n’est pas suffisamment clair pour vous et faites le nécessaire pour
le rendre clair et compréhensible.

Si malgré cela vous rencontrez toujours des difficultés, nous vous recommandons
de contacter notre service technique a l'adresse suivante : neosupport@neo-

seller.com qui vous aidera.

Un probleme technique ?

Lapprentissage en e-learning passe par des moyens techniques. Si vous avez des
difficultés a visionner vos vidéos, merci de contacter le service technique a
I'adresse suivante : techsupport@neo-seller.com.

Nous vous souhaitons une trés bonne formation !
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VOTRE FORMATION
E-LEARNING

Etre, c’est assumer une identité.

Former, c’est donner la forme a I’étre.

Puissiez-vous étre ce que vous voulez étre !
Toni Peticca
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