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VVous rejoignez aujourd’hui la societe En

e eive

dans cette nouvelle expérience professionnelle.

Ce livret d’'accueil a pour but de vous accompagner

dans la decouverte de notre entreprise. Il vous permet

de faire connaissance avec nos methodes de travail et
votre nouvel environnement professionnel.

Vous trouverez dans ce livret les reponses a la plupart

de vos questions du quotidien. N'hésitez pas a vous

adresser directement au service concerne ou a la personne

referente pour obtenir des élements d'informations
compléementaires.

Nous vous souhaitons une
bonne intégration parmi nous !
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EII Livret d’accueil formateur en santé et sécurité au travail

A (re|découvrir

dans ce livret

L'entreprise E
Histoire, chiffres, engagements, organisation...
En bref, tout ce qui fait de SOFIS ce qu’elle est aujourd’hui.

VVous dans le réle de formateur@

Vos missions, vos outils, votre organisation... Tout ce que vous devez
savoir pour étre parfaitement opérationnel(le).

[ 3 ]

Vous et nous, au quotidien "

Encore des questions ?

Qui, quoi, ou, comment... vous trouverez certainement la réponse ici !

VVous et votre sécuriteé A

Tout ce qu'il faut savoir pour travailler en toute sécurité
chaque jour et a long terme.

%
Vous et la démarche RSE 7

L'engagement de chaque collaborateur et les bonnes pratiques
a intégrer dés aujourd’hui dans votre quotidien.
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L'entreprise

Et dans votre

Espace Formateur

En plus de vos supports de cours (avec leur note de version) et .s
des scénarios pedagogiques, vous trouverez I'ensemble des documents
suivants disponibles en téléchargement dans votre Espace Formateur :

> Convention collective des Organismes de Formations
> Informations obligatoires

> Réglement intérieur des stagiaires

> Reglement intérieur des collaborateurs salaries Ve

et votre

> Nos valeurs sécurité

> Charte informatique
> Formulaire de Fiche de Non-Conformité
> Aide a I'utilisation de I'espace formateur
> Aide a I'utilisation des supports de cours
> Fonds d’écran SOFIS

> Guide relatif au handicap
> Note formateurs

> Plan d'intervention SST

Des liens

vous permettent de naviguer
facilement a l'intérieur du livret
et de trouver rapidement
I'information que vous
recherchez.

N~
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L'entreprise

Certifications
agréments et Organigramme
habilitations

Présentation
de la sociéeté

Version 1.4 © SOFIS 2025
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EEnPrésentation de la sociéteé

Le groupe EDUFORM'ACTION en quelques mots...
Former aujourd’hui, c’est batir demain

Eduform’Action est un groupe entrepreneurial de formation, a taille humaine, qui réunit un écosystéme d’écoles, de
CFA et d'organismes spécialisés pour accompagner durablement le développement des compétences qui faconnent
I'avenir professionnel des individus et renforcent la performance des entreprises privées comme des acteurs publics.

Articulée autour de quatre expertises clés, Santé, Sécurité & Management au Travail, Digital & Tech, Habitat & Rénovation
Energétique, notre offre répond aux mutations des métiers et prépare les compétences indispensables pour I'avenir.

Chaque année, plus de 60 000 apprenants bénéficient de parcours concus et animés par pres de 100 collaborateurs et
1 500 formateurs issus du terrain, engages a transformer les compétences en leviers de performance opérationnelle.

Notre force réside dans la conception de solutions pédagogiques utiles et opérationnelles, qu’'elles soient issues de
notre catalogue ou entierement congues sur mesure pour répondre aux enjeux spécifiques de chaque client. Grace a
des formats flexibles, présentiel, distanciel ou hybrides, le groupe déploie ses formations sur I'ensemble de la France
métropolitaine et dans les territoires ultra-marins.

Eduform’Action se positionne ainsi comme un partenaire fiable, agile et engagé, capable de proposer une offre compléte
de formation sans jamais perdre la proximité, I'expertise et Ia qualité qui font sa différence.

Nos 4 poles d’expertise

Parce que les métiers évoluent au rythme des transformations économiques, sociales et environnementales, Eduform’Action
a structure son offre autour de quatre péles de formation en forte croissance : Santé, Management & Sécurité au Travail,
Digital & Tech et Habitat & Rénovation Energétique.

= o7 <
828 " HEEIR
ﬁj — = S\ 17 |8
Santé Management Digital Habitat &
& Sécurité & Tech Rénovation
au Travail Energétique
Contact

hello@eduformaction.fr
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apprenants/an

+de 1 500
formateurs
partenaires

~500
formations
au catalogue

. hd
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Présence nationale
& DROM-COM

L'entreprise
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EII Présentation de la société

L'entreprise

kd Nos clients son: parout

+ de 20 ans
- . s ETABLISSEMENTS ETABLISSEMENTS
au service des professionnels . m—— - ‘ 9 2 0 /O
BOULOGNE BILLANCOURT ! ~
AGENCE AN DE NOS CLIENTS SONT
CENTRE DE FORMATION — SATISFAITS DE NOS
I SERVICES

2001

Création de sofis ®
BELZ

Siege social
Centre de formation

A Notre mission ?

LYON Contribuer a une meilleure prévention des risques
Agence _ professionnels et a 'amélioration des conditions de
Centre de formation . . .

travail chez nos clients par des actions de :

EEED 4 EORMATION CONSEIL ACCOMPAGNEMENT
. S . N o
& 0000
- ()
Expertlse 360 en santeé et securité au travail
NOTRE RESEAU DE NOTRE NOTRE SYSTEME
47 79 1 + de 1 50 6 550 1 300 EFFECTIF SIEGE D'’AMELIORATION
STAGIAIRES FORMES PROGRAMMES SESSIONS DE GRANDISSANT CONTINUE
EN 2023 DE FORMATION FORMATIONS E’;%i“{j?RTTESUS’DSR
« CLES EN MAIN » EN 2023 Y - 8 S
Grace a > TOUTE LA FRANCE ' @
2001 2020
9 0.0 000 0000 0 00 00 2900000000082 CERT,FICAT'ONS,
9.0 0. 0.0 0 00000000 900 HAB“_IT/A\T'ONS,
| f 2024 LABELS ET AGREMENTS
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BEADNE rresentation de Ia sociéete

Secourisme

SST
Défibrillateur
Premiers secours...

Management

de la santé

CSE/CSA/CST
Document Unique...

/o

RPS & QVCT

Risques psychosociaux
Stress
Harcélement...

Version 1.4

Risque incendie

Extincteurs
Guide-file/Serre-file
Evacuation...

Habilitation
électrique

Travail en sécurité en
Basse et Haute Tension...

Risques
technologiques

Risques chimiques
Espace confiné
Autoclaves...

>

© SOFIS 2025

Autorisation de

conduite et AIPR

Engins de chantier
Nacelle...

A

Travail

en hauteur

Echafaudages
REIEIN
Protection anti-chute...

En développant nos capacites

a prendre en charge I'ensemble
du plan de formation « santé et
sécurité au travail » de nos
partenaires, nous Nous sommes
positionnés rapidement comme

un acteur incontournable de

la formation sur mesure au

niveau national.

Nous assurons eégalement

de nombreuses formations

de formateurs|(Sccourisme, incendie,
habilitation électrigue...).

9 thématiques

santé et securité au travail

/

L'entreprise
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s 0F1s] Certifications, agréments et habilitations

Amélioration continue

Membre du réseau Bpifrance Excellence depuis 2010

bpi

3 000 entreprises sélectionnées pour leur dynamisme
et leurs perspectives de croissance prometteuses

Certification
Qualiopi
depuis 2020 20735
Qualicripy ecovadis

N REPUBLIQUE FRANGAISE

La cavtcaton cusiii § 85 Séiede b B o la
‘caigone « ACTIONS DE FORMATION »

Sustainability
Rating

o6
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Nous possédons les reconnaissances nécessaires
a I'encadrement de formation d’acteurs et de
formations de formateurs permettant a nos clients

de bénéficier de prestations de qualité en toute confiance.

Formation d’'acteurs SST
Habilitation INRS N° 501556/2014/SST-01/0/13

Formation de formateurs SST
Habilitation INRS N° 501555/2014/SST-02/0/13

Formation d’acteurs PRAP-IBC
501557/2014/PRAP-IBC-01/0/13

Formation d’acteurs PRAP-2S
Habilitation INRS n° 501558/2014/PRAP-25-01/0/13

Formation de formateurs PRAP-IBC
Habilitation INRS n° 501559/2014/PRAP-IBC-02/0/ 13

Formation de formateurs PRAP-2S
Habilitation INRS n° 2421/2013/PRAP2S-2/13

Formation des membres du CSSCT
Agréeé par arrété du Préfet de region Bretagne en date du 22/01/2008

Formation d'acteurs APS-ASD
Habilitation INRS n° 1484630/2021/APS-ASD-01/0/13

Agrément SSIAP
sous le numéro d’ordre 5604

L'entreprise
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501 s] Organigramme

L'entreprise

Organises,
mais pas cloisonnes

\

La collaboration entre les
différents services de notre
organisation est une des clés
de la réussite de SOFIS.

Nous avons a cceur de
developper I'esprit d’équipe

et de féderer nos collaborateurs
autour du dynamisme qui
caracterise I'entreprise.

En tant que Formateur SOFIS,
vous faites désormais partie
de notre Péle Formateurs.

Vous représentez I'entreprise s
ur le terrain et étes garant|(e)
de la qualité de nos formations.

Version 1.4 © SOFIS 2025
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Supervise tout ce
qui se rapporte a
notre ingénierie de
formation (matériel,
supports, méthodes
pedagogiques...|.

Gere les
compétences de
nos formateurs et assure
la gestion de I'ensemble
du personnel de
I'entreprise.

Planifie et
assure la gestion

administrative des
formations en lien
étroit avec le Pole
Formateur.

DIRECTION TECHNIQUE PEDAG

POLE
FORMATEURS

Assure la promotion et la
vente de nos prestations aupres

des clients et prospects et optimise
la notoriété de I'entreprise.

Supervise les actions
comptables, fiscales et optimise
la gestion des ressources

et des investissements
de I'entreprise.

Assure la performance
et la sécurisation
de nos réseaux
informatiques ainsi
que le développement
d‘outils de gestion
interne.

]
=

20) .
€S SYSTEMES D'INFORMATION
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Principes Déroulement
et charte qualiteé d’'une action de
Sofis formation

Dossier
de formation

Evaluation Réussir
des apprenants et la cloture
principes d’éthique d’'une formation

\fous: duns

n Version 1.4 © SOFIS 2025

Retour
de dossier

Vous
dans le
role de
formateur

Réussir
I'ouverture
d’'une formation

Appel
au client

Procédure
de facturation
et paiement
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s 0Fl1s] Principes et charte qualité Sofis

Etre formateur SOFIS

c’'est aussi une

Etre Etre Etre

dans le

accueillant capable de s’adapter rigoureux question de Principes I L

En préparant la A chaque public, Dans la gestion . W
salle de formation adopter un langage et du dossier de formation, Appropriez-vous ces « 12 principes »
avant l'arrivée une tenue vestimentaire et la rédaction de la des aujourd’hui afin de les mettre en application
des participants. en cohérence avec documentation associée au quotidien dans I'exercice de vos

la formation a a la formation. fonctions de formateur !
encadrer. ’

y

Etre Représenter Maitriser
S‘assurer neutre la société le facteur temps

Que le mateériel Par rapport aux jeux Tout au long du En veillant au respect
est propre d'influence chez les clients et processus de des horaires de formation,
et en quantité n’exprimer aucun jugement formation. €en organisant une pause
nécessaire. ou critique sur le client de 10 minutes maximum
aupres des participants par demi-journée.
aux sessions.

Etre Etre Conduire la S'impliquer Créer une
réactif ponctuel formation en sécurité dans le dispositif formation dynamique

Vis-a-vis du client En arrivant au En respectant et faisant D’amélioration continue de la En régulant les
et des demandes minimum 15 minutes respecter les regles de sociéte, en proposant toute interventions du
des services SOFIS avant le début de securité de SOFIS, du client solution d’amélioration ou groupe, en favorisant
(Réponse dans la formation. et du lieu de formation d’'optimisation des pratiques I'interactivite.
les 24h). (la regle la plus exigeante en qualité, sécurité ou
prevaut). environnement.

Version 1.4 © SOFIS 2025
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s 0Fl1s] Principes et charte qualité Sofis

Charte Qualité Intervenant

En acceptant de travailler pour Sofis, vous vous engagez a respecter les dispositions suivantes
dans le cadre de la démarche qualité mise en place :

Participer a la mise en ceuvre des procedures de positionnement et d'évaluation des acquis a I'entrée de la prestation.

Assurer I'information des bénéficiaires au démarrage de la prestation, notamment concernant les applicables a la prestation.

Assurer la mise en ceuvre de la prestation conformément aux engagements contractuels notamment concernant
I'adaptation de la prestation, 'accompagnement et le suivi des publics bénéficiaires.

Realiser I'éevaluation de I'atteinte des objectifs de la prestation par les publics bénéficiaires.

Mettre en ceuvre les mesures pour favoriser 'engagement des bénéficiaires et prévenir les ruptures de parcours.
Respecter les exigences de I'autorité de certification pour la présentation des bénéficiaires a la certification.
Mettre en ceuvre les moyens humains et techniques adaptés conformément aux engagements contractuels.

Assurer le développement de ses compétences continuellement en lien avec les prestations delivrées.

Participer a la mise en ceuvre d'une veille portant sur les compétences développées par la formation, I'innovation
pédagogique et technologique.

Participer a la mise en ceuvre des ressources adaptées a I'accueil, la formation ou I'orientation des publics en
situation de handicap.

Assurer le recueil des appreéeciations des benéficiaires.

Version 1.4 © SOFIS 2025
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s 0Fl1s] Principes et charte qualité Sofis

Charte Qualité Intervenant

Plus globalement, je m’engage a assurer la préparation et la mise en oeuvre des actions confiées en déployant les ressources
permettant d'assurer la qualité de la prestation.

Je m'engage également, dans le cadre d'une démarche d’amélioration continue a transmettre toutes informations permettant
de contribuer a 'amélioration des prestations.

VISONS
L'EXCELLENCE

Afin de répondre aux exigences de notre démarche en faveur de la transition écologique et celle de nos clients partenaires,
nous vous remercions de bien vouloir nous envoyer un justificatif de formation ou sensibilisation des modules
suivants :
} B.A.-BA du climat et de la biodiversité | Accueil (cned.fr)

FUN - Se former en liberté - FUN MOOC (fun-mooc.fr)

} Ensemble, créons le déclic avec la Fresque du Climat !

Version 1.4 © SOFIS 2025
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‘B EII Déroulement d'une action de formation

b s

qui permet d'anticiper
les demandes et garantir
la qualite du service

et la satisfaction

du client.

A connaitre sur le bout des doigts !

Chaque étape a son importance et s'integre dans un processus bien roédé.
Le respect de cette procedure est essentiel au bon déroulement d’'une
formation SOFIS.

|

Je demande

Je vallde Je réceptionne Je prends ':: \;2;?5: t;znne ':z : l::.i::nce Je confirme a étre mis en
Avant le contrat et contact avec . la réception du relation avec un
les dates I'ordre de le client en dossier de des supports de

dossier au référent  référent interne

la Formation

de la formation formation (dossier ~ cours SOFIS si je

m’aidant de la

~ aupres du service mission puis / apier + fichiers décide de les utiliser SOFIS indique SOFIS sijai des
Je Prepare pres dt les retourne trame d'appel. pap ) sur votre ordrede  questions au
planification. s dans mon Espace pour animer . . .
signés. © rage 16 Formateur] Ia formation mission par e-mail.  sujet de la

formation.

J'ouvre AL Je cloture la

Je signale tout apprenants et

: e formation et
Fa’ze d faFe z :'Sojei::_:t'sa dysfonctionnement ~ reémets a”chacun a remets a chacun
pedagogique —— immeédiatement fiched eva!uatlon o S
Je forme au cours de la 431 SenEesy de formation.
© rage 17 formation. a completer. © roge 19
© Page 18 ? N’'attendez pas
pour signaler un probleme !
Vos collaborateurs du siege
vous conseillent ou prennent
le relais pour vous permettre
Je traite Je conserve .lle c|retourne de poursuivre la formation
et compléte une copie (scan e dossier A AT
Aprés le dossier ou photocopie) complété en%t oute serenie.
la Formation administratif des documents au siége des
- - avec rigueur en attestant de la la fin de la
Je finalise m'aidant de la présence et de formation.
check-list qui la validation des
I'accompagne. apprenants. © Page 20

Version 1.4 © SOFIS 2025
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‘BEADBE Dpossier de formation

Chaque formation fait I'objet d'un dossier de formation
crée et géreé par votre contact administratif.

Ce dossier, qui vous est envoyé avant la formation, contient les documents nécessaires au bon déroulement de la formation
mais aussi au suivi administratif qui sera réalisé par la suite. Vous tenez un réle déterminant dans cette phase puisque c’est

vous, sur le terrain, qui devrez compléter ou faire compléter correctement les documents attestant de la réalisation de la
formation.

N\~ Vous recevez par email \/

Documents Documents
pédagogiques contractuels et organisationnels

7o Hg 2

.
HITT;
LT
ll’l':"’""l'l"""’l’?’,’%

1622A

Eventuels documents spécifiques a la formation encadrée
Livrets apprenants V

Session(s) N 15

LTS T,
T
T )
u.,’,',l'l'l',',,"l’l'l',',,g
'iiiiﬂg ""u,!g% / > Programme de formation V. dre d .
L S > Feuille de présence > Votre ordre de mission _
LT i > Fiches d'évaluation de la formation > Votre contrat de sous-traitance
"ll’, /7 / : ; i . -
n,',’,'ll’,’,’,"llg I/ > Formulaire d’évaluation des compétences > Une cheklist
- [ | ou grilles de certification ou d’avis d’habilitation
>
>

FORMATEUR
Monsieur Martin DUPONT

CLIENT —
N - Erablisccat
ENTREPRISE MART! £

Un lien vous sera transmis avec un systeme

de QR Code qui permettra la dématérialisation Pour ne L DE FORVATON et
de certains documents (émargement, questionnaire rien oublier | .. -
de satisfaction...) : Fortement recommandé S MBS Lin

dossier de formation

Sont également disponibles sur votre plateforme : complet

> Supports de cours
> Scénarios pédagogiques

LIEU DE FORMAT\ON 2
ENTREPRISE MAR
ZAC des moulins
M. Jean MARTIN
0297333333

Chez
Adresse
Contact sur place

Telgphone

AIDE MEMOIRE
APPRENANT

PLANNING

Hov B0 BR B2V essal BE essal nitiale

. _ Les dossiers retours s'effectuent par mail (voir Page 20).
15 Version 1.4 © SOFIS 2025
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s 0Fl1s] Appel au client

Afin de préparer votre intervention, il est obligatoire de contacter le client quelques jours avant la formation (sauf contre-
ordre precise dans votre ordre de mission).

Vous

Cet appel doit vous permettre :

formateur

De D’appréhender les De cerner
confirmer conditions logistiques le contexte

de votre intervention d’'intervention

Confirfnation C_'e Iobjet |Z| Repérage de I'établissement IZI Attentes particuliéres
de l'intervention et et conditions d’accés au site concernant la formation
des horaires de
formation M Lieu ou vous allez pouvoir |Z] Contraintes spécifiques
stationner du client

|Z| Regles a respecter sur le site

|Z| Possibilités de vidéo-projection
dans la salle de formation

M Lieu de rencontre avec le
contact...

Version 1.4 © SOFIS 2025
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EII Réussir I'ouverture d'une formation

el

La phase d’ouverture détermine en grande partie | AN\
la reussite de la formation. Parce que vous

Bien realisée, elle permet de créer un climat favorable a I'apprentissage Personnalisez votre ordinateur o
et a la participation active de tous. aux couleurs de SOFIS en f;::; ::ur
utilisant les fonds d'écran mis

a votre disposition dans votre

Espace Formateur, et velllez

a n‘avoir que le support

Vous

Appliquez les conseils qui suivent dans I'ordre qui vous convient le mieux
et ne passez pas a coteé de cette etape primordiale !

- Et je présente SOFIS succinctement en isi
] Je me présente J o1 icc met de cours SOFIS visible
m’aidant du support videoprojete. sur le bureau.
Je m’assure des pré-requis o . Astuce
P 9 S'il sagit d’'une formation MAC. Créez et personnalisez
de Chaque apprenant de multiples sessions
Windows ou MAC
sqiti Je signe et fais signer o , o afin de separer vos
Leglt!mer 9 - g Et je distribue d'éventuels documents administratifs. activités personnelles
votre présence la feuille d'émargement et professionnelles.
et votre réle de ° °
formateur. o ]
Je rappelle Les grands objectifs de la formation. ' '
Et j'invite les participants a se présenter a leur tour, a I
J'effectue un tour de table exprimer leurs attentes et connaissances ou expériences En attendant
prealables sur le sujet. I'arrivée de tous et le début
Les méthodes pédagogiques (theéorie et pratique), les officiel de la formation.
Je détaille le programme... méthodes d'évaluation, je présente le support apprenant
et précise qu'il sera délivré en fin de formation... A i
Indispensable o o _ o Accuelliez
pour le bon suivi Je précise |'organisation Horaires, pauses, emplacement des sanitaires, zone individuellement
administratif et les de la formation fumeurs... chaque stagiaire en Iui serrant

la main et, si une collation est
organisee, profitez-en pour
proposer un café ou un

Jus de fruit d'accueil.

démarches de prises en
charge gu'effectuera
le client !

Participation de tous, échanges, écoute, ponctualite,
Je fixe les régles de vie extinction des téléphones portables, respect du
réglement intérieur et des régles de sécurite...

Je m’assure qu’il N’y a ni Que tous les participants sont en phase avec la formation
question ni point a éclaircir et sont préts a s'investir.

Version 1.4 © SOFIS 2025
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EII EValuation des apprenants et principes d'éthique

L’évaluation, phase indispensable de la formation

Elle permet de mesurer les acquis des stagiaires et, dans le cas de formations dipldmantes ou certifiantes, de valider les aptitudes des candidats.

Cette étape majeure dans le parcours de I'apprenant doit étre menée avec discernement et professionnalisme par le formateur ou le jury

chargé d’évaluer la formation.

Quel(s) procéde(s) d’évaluation ?
Pour quelle formation ?

Le ou les procédés a mettre en ceuvre ainsi que les outils qui doivent étre
utilisés pour realiser I'évaluation d’'une formation sont détaillés dans le
déroulé pédagogique de la formation concernée.

Quelques regles de déontologie

Vous respectez le principe de neutralité vis-a-vis des
Impartialité apprenants et faites abstraction de tout intérét personnel
et professionnel.

Tout au long de I'évaluation des apprenants, vous veillez
Egalité a ce qu'aucun élément de nature discriminatoire ne
perturbe votre appréciation.

Vous respectez les régles de confidentialité des résultats et
ne les divulguez pas aux autres candidats ni a I'employeur.

Confidentialité

Vous prenez en compte le stress des évalués et mettez
Bienveillance tout en ceuvre pour leur permettre de réaliser les phases
d'évaluation dans les meilleures conditions.

ﬂ Version 1.4 © SOFIS 2025

Accompagner I'apprenant vers la
réeussite

Lors d’'une formation, vous menez chaque apprenant vers I'at-
teinte des objectifs d’apprentissage. Dés lors qu'un apprenant
montre des signes de difficulté ou semble avoir besoin
d’'une assistance spécifique, vous devez I'accompagner
vers la réussite. En tant qu’expert dans votre domaine, vous
devez lui expliquer le plus tét possible les raisons d'un
échec ou de la non-acquisition d'une compétence. Dans ce
contexte l'erreur est positive et permet a I'apprenant d'étre
acteur de sa progression.

Lien ou conflit d’'intérét ?

Convictions politiques, religieuses ou philosophiques, amitié ou
antipathie envers une personne dont les intéréts pourraient
étre affectes d'une facon ou d'une autre par votre intervention...

Tout lien d’'intérét doit étre déclaré spontanément par
les intervenants ([ors du recrutement, lors d'un changement
de situation professionnel ou personnel...).

Si vous avez des doutes sur les liens d'intérét que vous voulez
déclarer, ou si vous estimez que des situations pourraient
étre interprétées comme des liens d'intérét si elles devaient
étre connues des participants, nous vous invitons a vous
rapprocher de SOFIS.
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‘B EII Réussir la cloture d’'une formation

Tout aussi essentielle que I'ouverture,
la cléture d’'une formation est un moment fort.

Elle permet aux participants de mettre fin a une période un peu particuliere de vie en groupe, et a vous, formateur|trice|, dans le
d’évaluer la prestation de maniére générale. Suivez nos conseils pour cléturer vos formations dans les L
meilleures conditions et ne pas laisser la place a I'improvisation en cet instant crucial !

Le commanditaire
> Je rappelle une derniére fois I'objectif général de la formation ou un représentant de
et permet ainsi aux apprenants de se rendre compte par eux-mémes du la direction est présent ?
trajet parcouru et de I'atteinte de I'objectif.

Laissez-lui la parole
en lui laissant mener
partiellement la cléture
et le tour de table par
exemple.

> Janime un tour de table
en laissant s‘'exprimer chaque participant sur son ressenti de la formation, sur
sa capacité a mettre en oceuvre les nouvelles compétences acquises et sur les
axes de progres a apporter a la formation.

La fiche

d’évaluation > Je fais remplir

de la formation est une fiche d’évaluation de la formation.

une precieuse source La formation est
d"pf?r Tat'odns SL;r la certificative et certains
satsraction des staglaires ' = = a_ o o = r
e T > J'évoque les perspectives post-formation (acces 3 une participants ont échoué 7

nouvelle formation, une nouvelle fonction...) et je rappelle la durée de

Ne la negligez pas | validité de la formation qui vient d'étre réalisée le cas échéant.

Tout d’'abord, félicitez les membres
du groupe dans leur ensemble pour
I'obtention de la certification.

Les informations > Je conclus sur mon ressenti de la formation et je remercie I _
récoltees les stagiaires pour leur participation active et fructueuse. UIS Precisez que, pour ceux qui
permettent notamment malheureusement n‘'ont pas obtenu
d‘alimenter vos statistiques e . -
personnelles. la certification, vous restez a leur

Consultez-les sur simple disposition pour echanger sur les

demande raisons de leur invalidation et les

axes de progression pour la
prochaine fois.

> Compléter le bilan formateur

Version 1.4 © SOFIS 2025
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EII Retour du dossier

Comment gérer un dossier retour ?

Un dossier retour bien traité permet une meilleure communication Vous
et donc une meilleure efficacité dans nos échanges. @ S

role de
formateur

Un retour rapide
du dossier assure au client de
recevoir tous les documents
relatifs a la formation dans

les meilleurs délais et de

lui donner ainsi entiere

Deés la fin de formation S
satisfaction.

\

Depuis votre espace extranet Argalis, en veillant a séparer les fichiers par
type de document :

> Toutes les feuilles d’émargement = 1 document
> Toutes les grilles de satisfaction = 1 document
> Etc.

Une fois les documents importés dans Argalis, un mail de confirmation
est a envoyer a:

> Mme SELO Sandrine : equipedesoperations2@sofis.fr

20 Version 1.4 © SOFIS 2025
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s 0F1s] Procédure de facturation et paiement

VVos factures

Elles doivent étre numérotées ct datées avec :

} Le ou les numéros de sessions correspondants aux prestations facturees (SES...).
La date de formation

} Le tarif de la prestation
Le tarif de I'indemnite kilométrique si prévu

} Le tarif d'autres frais si prévu (accord prealable du service RH par mail)
L'intitulé de la formation effectuée

} Nos coordonnées complétes + les votres (nom + adresse)

Important @ SiSID
Validation de vos coordonnées bancaires

Face a 'augmentation des tentatives de fraudes, SOFIS utilise désormais la solution My Sis ID pour lutter contre I'usurpation
d’identité bancaire. My Sis ID est une plateforme d’authentification, de sécurisation et de gestion de données bancaires qui
Nous assure que vous receviez bien nos paiements.

Ainsi, pour que nous puissions procéder au reglement de votre facture en toute sécurité, vous allez donc étre invité(e) a vous
authentifier et a ajouter vos coordonnées bancaires sur My Sis ID (opéeration entierement gratuite et securisee).

> Un mail va vous étre envoyé de I'adresse no-reply@sis-id.com (pensez a verifier vos spams).
> Cliquez sur le code d'invitation recu pour débuter votre inscription et ajouter vos coordonnées bancaires en quelques étapes.
> Validez ces coordonnées oralement (un collaborateur de la plateforme My Sis ID ou du cabinet comptable KPMG vous appelleral.

Les équipes de My Sis ID seront la pour vous répondre par Chat et vous accompagner

Version 1.4 © SOFIS 2025 dans votre utilisation de la plateforme (pastille apparaissant en bas a droite de votre ecran).
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Vous

et nous, au
quotidien

Qui

contacter ?
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EII Qui contacter ?

Facilitez vos échanges avec le siege
en utilisant les numeéros de telephone et/ou adresses e-mail réserves
exclusivement aux intervenants SOFIS |

Elle permet aux participants de mettre fin a une période un peu particuliere de vie en groupe, et a vous, formateur|trice|,
d’évaluer votre prestation de maniere générale. Suivez nos conseils pour cléturer vos formations dans
les meilleures conditions et ne pas laisser la place a I'improvisation en cet instant crucial ! Vous

et nous, au

quotidien

Direction Direction Direction Direction Direction
des Technique des Ressources Commerciale financiére
Opérations Pédagogique Humaines
Mail a envoyer a la chargée direction-technique@sofis.fr Mail a envoyer a commercial@sofis.fr manuela.lebozec@sofis.fr
de formation référente votre interlocuteur
Demandes/suggestions recrutement, RH Transmission Envoi de
Demandes sur le sur les supports de cours d'une demande de mes factures
dossier administratif Mise a jour de compétences i ' i
Questions techniques . . STl d un beso_u_ﬁ'
Planification de dates N T Changement de de formation identifie
de formation coordonnées chez un client
Dernieres minutes Demandes concernant
(maladie, pannes etc.) les tarifications

Consultez également notre rubrique FAQ en page suivante...
Vous y trouverez peut-étre la réponse que vous cherchez (FORPREV, référente handicap..) ! Contactez le standard

au02 46 85 02 99
Version 14 © SOFIS 2025 du lundi au vendredi de 8h30 a 17h00
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HEEDB Faa

SANTE

FORPREV

> Dois-je déclarer les sessions SST, PRAP ou CPS
sur FORPREV ?
La déclaration est effectuée par le sevice des
opérations lors de la restitution du dossier retour.

Une fois cette déclaration faite, vous revevrez
un mail vous demandant de controler la saisie et
la valider.

Horaires

> La formation se termine avant I'heure indiquée
sur mon ordre de mission. Est-ce que je peux
partir ?
Vous devez respecter les horaires inscrits sur
votre ordre de mission. Pour une question de
responsabilité, vous ne pouvez pas partir de la
formation avant I'heure indiquée.

Si vous avez terminé la formation avant I'heure
prévue, vous pouvez par exemple insister sur la
partie pratique.

> Est-ce que je peux modifier les horaires inscrits
sur I'ordre de mission ?
Les horaires ont été décidés préalablement avec
le client. Toute volonté de changer les horaires de
formation doit étre soumise a la Direction des
Opérations et non avec le client en direct.

Contact client

> Qui contacter si le client souhaite réaliser de
nouvelles formations ?
Vous pouvez transmettre au client le mail de SOFIS :
commercial@sofis.fr.

Version 1.4 © SOFIS 2025

> Quelles sont les modalités en tant qu'apporteur
d’affaires ?
Nous vous invitons a envoyer un mail a notre
service commercial afin d’obtenir les modalités
d’apporteur d'affaires : commercial@sofis.fr

Supports de formation

> Comment puis-je avoir la derniére version du
support de cours ?
Les supports de cours sont automatiquement mis
a jour sur votre espace de téléchargement.
Si vous avez des difficultés a ouvrir les documents,
n'hésitez pas a télécharger la derniére version
d’Adobe Reader.

Carriére

> Jai des disponibilités, avez-vous des formations
a me proposer ?
Le service planification s‘'occupe des propositions
de dates. Vous pouvez donc transmettre le planning
de vos disponibilités par e-mail a ce service.

> Je souhaite développer mes compétences et
participer a une formation de formateurs, qui
dois-je contacter ?
Le service Commercial dédié aux formations de
formateur (02 46 85 02 98] vous proposera une
solution adaptée a votre besoin.

> Je souhaiterais actualiser mon profil (nouvelle
compétence, renouvellement certification/habilitation,
changement d'adresse....], a qui dois-je m’adresser ?
Le service RH Formateur est en charge de la mise
a jour de vos données.

Facturation

> A quelle date sera réglée ma facture ?
Le reglement s’effectue a 30 jours fin de mois a
compter du dernier jour de formation.

> Dois-je fournir un justificatif si une prestation
annexe a été exceptionnement convenue (forfait
hotel, repas...) ?
Oui chaque dépense, validée preéalablement avec
le service des opérations, doit étre accompagnée
des justificatifs d'achat correspondants pour
permettre le remboursement.

Réseaux sociaux

> Puis-je faire une publication concernant une
formation qui s’est déroulée sur les réseaux
sociaux ? Linkedin notamment ?
Oui, nous vous encourageons a communiquer
sur les réseaux sociaux apres validation aupreés
du service RH Sofis.

Handicap

> Qui est la référente handicap ?
Leslie DUMONTET
02 46 8502 64
07 68 35 69 54
Leslie.dumontet@sofis.fr
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‘BERIB consignes générales de sécurite

Préparation de lI'intervention

Lors du contact téléphonique préliminaire, il est nécessaire de s'informer, notamment, sur les consignes de sécurité propres
au client et au site d'intervention. Cette prise d’informations se fait conformément aux recommandations de la Page 16
intitulée « Appel au client ».

Alissue de ce contact, vous devez analyser I'impact de ces informations sur votre activité. Si celles-ci peuvent générer des
modifications aux pratiques, moyens, ou outils déterminés par SOFIS, vous devez contacter votre correspondant au siege.

La circulation
sur site

Lors des phases de visites ou d’inter-

ventions dans les locaux d'activités,

il convient de respecter les régles

définies par le client : affichage,
livret accueil du site...

Au-dela de ces consignes, les
formateurs SOFIS doivent a minima
revétir une chasuble et s‘équiper
de chaussures de sécurité |ors des
circulations sur site. Cet équipement
participe également de l'identification
générale de l'intervention vis-a-vis
du personnel aux alentours.

Version 1.4 © SOFIS 2025

Les EPI spécifiques
aux formations

Au-dela des equipements standards
(chasuble et chaussures de securite), il
convient d'avoir a disposition dans
son matériel des EPI spécifiques
aux formations encadrées tels
qu’'un casque, des gants, des EPI
électriques, un harnais...

Ces equipements doivent étre porteés
pendant les actions de formation sur
les lieux d'intervention.

Plan de
Prévention

Selon la nature de la formation et

les activités du site d’intervention, le

formateur SOFIS peut étre ameneé a

participer a I'élaboration d'un Plan
de Prévention écrit.

En tant qu’'expert de son domaine

d’intervention, le formateur dispose

d’'une délegation pour la validation

des éléments associés au déploiement
du plan de prévention.

L'application des consignes données
a cette occasion sont prépondé-
rantes pour assurer l'activité de
formation tout en maitrisant les
risques liés a la coactivité.

AN

Vous
et votre

sécurité
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EII Consignes incendie

Lors d’'un debut d'incendie, il convient de respecter
trois etapes.

Intervention

La premiére intervention
permet de mettre rapidement

Alarme et alerte en sécurite les occupants de
L’alarme sert a déclencher dans un délai le plus court possible la ou des piece(s sinistree(s)
lintervention des secours internes a I'entreprise (collegues de et de proceder a /i\
travail, agents de securité...). Iextinction rapide v

A ] ) A _ du début d’incendie. o votre
Elle peut étre déclenchée grace aux moyens suivants : sécurité

Détecteur
de fumeées

Déclencheur
manuel

Evacuation

Si le feu est non-maitrisable ou si

I'extinction est inefficace :

> Procéder a I'évacuation du batiment en
respectant les indications d'usage (ne pas
utiliser les ascenseurs, monte-charges...).

> Rejoindre le point de rassemblement.

L'alerte a pour but de prévenir les secours extérieurs a
I'entreprise (sapeurs-pompiers...).

POINT DE
RASSEMBLEMENT

Son organisation est propre a chaque établissement.

Si vous n’étes pas le premier témoin, vous devez simplement suivre les consignes données
Version 1.4 © SOFIS 2025 par le personnel de I'établissement dans lequel vous intervenez en tant que formateur.
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EII Consignes incendie

Faire alerter ou alerter

Apres avoir realise la protection et procéde a 'examen de la victime, il faut alors organiser la
transmission de I'alerte. Dans la mesure du possible il est preférable de faire passer I'alerte par
I'une des personnes présentes (la plus apte).

112

N° d’'urgence
unique de I'Union
Européenne Cela permet au sauveteur de rester a proximité de la victime.

18 Les differents services de secours
Les sapeurs pompiers interviennent pour des A
Pompiers missions de secours a personnes, secours sur e

sécurité

accidents, incendies.

Le SAMU a en charge la réeponse medicale, les Le message d'alerte

problémes urgents de sante et le conseil médical. Ne jamais raccrocher sans y étre invité.

B -

Numéro de téléphone

Il est néanmoins important de
respecter l'organisation des secours
propre a I'entreprise (poste de
securite, infirmerie, standard...).

Nature du probleme (maladie, accident...)
Risques éventuels (incendie, explosion..)

Localisation précise

Les moyens d'alerte

Vous disposez de nombreux
moyens pour joindre les secours :

Nombre de victimes

Etat des victimes

oo~ o v ls el

] ] 4 > Téléphone portable et fixe . _ '
> Cabine téléphonique - i Prerpleres mesures prises et gestes effectués
N_ Fax, SMS, > Borne sur route et autoroute 00 0a Répondre aux questions de I'opérateur
visio ou tchat - oo

- @ «»

q ; - @» «»
/
Lorsque I'alerte est transmise par un témoin, il est important de s'assurer que
Version 1.4 @© SOFIS 2025 celle-ci a été correctement transmise.
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EII Consignes incendie

Les circuits
d’'évacuation

Lors de I'audition du signal sonore, il faut regagner le
point de rassemblement en utilisant le chemin le plus
court, en veillant toutefois a ne jamais utiliser I'ascenseur
ou le monte-charge.

Vous pouvez vous aider de la signalétique et des plans
d’évacuation.

Il appartient cependant a chacun de repérer
préalablement les circuits d’'évacuation les plus
courts par rapport a son poste de travail.

PLAN D'EVACUATION

Version 1.4 © SOFIS 2025

Le point de
rassemblement

Arrivé au point de rassemblement, il faut :

> Controéler la présence des stagiaires de votre groupe.

> Rester discipliné et calme. A
> Suivre les consignes du responsable évacuation Vole
> Ne pas géner la circulation et I'intervention des secours extérieurs. CLVORES

> Regagner les locaux uniquement sur ordre des pompiers ou
du responsable d’évacuation.

sécurité

(=]

POINT DE
RASSEMBLEMENT

Sur les sites comportant plusieurs points de rassemblement, il est important
de sélectionner celui-ci en fonction de la direction des vents (rester a I'abri des fumées).
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EII Consignes incendie

Les facteurs aggravants

Lors de la phase d’évacuation, les équipes d’évacuation peuvent étre confrontées a plusieurs dangers :

Les fumées

Les fumeées sont la premiére'cause

de decés lors des incendies.
Les conséquences sur |'étre humain .
yxie : I'incendie consomme

Risques d'asph . ,
I'ox?/géne dans l'air amblan’g (le taux d QZS)
diminue au sein des atmospheres enfumee

Risques de bralure : |12 teeréraéL(;gC
des fumées oscille entre 2.00 et ]
(brdlure iNterne par inhalation) |
fumées géenérées par lincendie

ment grasses (I'opacite entrave
pants)

Opacité : les
= sont générale ,

I'évacuation et désoriente les occu
ble, les fumees

5 : selon le combusti
€:s (monoxyde de

gaz toxiques
& ammoniac...)

Toxicit
dégagent des
carbone, chlor

Consignes
er des fumées, il est .
e déplacer accroupt
possible au

Afin de se protég
recommandé de s

€ I. Respirer i
prés du so : S
travers d'un linge humide.
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Le mouvement
de panique

La panique est un facteur alourdissant
considérablement le nombre de victimes.

Définition : Ia panique est une perte totale
ou partielle du contréle de soi devant
une situation inconnue, inattendue et
jugée dangereuse.

La personne perd tous ses repéres et ne
pense qu’a sauver sa vie.

En groupe, la panique génere un effet de
contagion rapide et difficile a maitriser.

Il faut par consequent essayer d'adopter
une attitude calme et rassurante
afin de ne pas amplifier ce phénomene.

Les risques lies aux
ascenseurs

Du_ fatt _du risque généreé li¢ 3 leur
utilisation 5 cours d'un incendi
(cpgpures electriques, Phénomene de h,e
minee...), les ascenseurs sont e irérel
Inutilisables. Cependant, certai
€ux disposant d'un systéeme d
adapte, dppelés « ascenseyrs S
pourront étre utilises.

ns d'entre
€ sécurité
€courus »,

Sjes quipements doivent étre connus et
laentifiés par les €quipes d'évacuation

AN

Vous
et votre

sécurité

EN CAS D'INCENDIE OU
D'EVENEMENT GRAVE,

N'UTILISEZ PAS LES ASCENSEURS
———

EMPRUNTEZ
LES ESCALIERS
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ES O F Consignes incendie

L'utilisation des extincteurs

Avant d'utiliser un extincteur, il est important de bien le choisir en fonction du combustible (voir les differentes classes), des

risques particuliers (electricite) et des dégats qu’il peut causer. lIs se repérent facilement grace a leurs couleurs (bleu, jaune..), a
leurs formes, et aux inscriptions qu'ils portent.

De maniere générale, les extincteurs sont positionnés par rapport aux risques environnants.

+ —_ |
Additif

Poudre

" Extincteur a Extincteur .
1 s . . Extincteur
eau pulvérisée a poudre
" co,
avec additif polyvalente
A utiliser sur les feux de classes A utiliser sur les feux de classes A utiliser sur les feux de classes

o

Utilisable également sur les appareils . . . et sur les feux d'origine électrique
o . /A Risque électrique
€électriques de moins de 1 000 volts. : . . .
Il convient de respecter les consignes /A Attention aux risques de gelure
/\ Risque électrique indiquées sur I'appareil. Lors de son utilisation, le gaz
Il convient de respecter les consignes propulsé génere du froid (- 78,5C).

indiquées sur I'appareil.

Version 1.4 © SOFIS 2025
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EII Consignes incendie

Les modes de fonctionnement des extincteurs

On distingue 2 catégories d’extincteurs.

Les extincteurs
a pression auxiliaire

Avant l'utilisation de I'extincteur, il faut le mettre Ce type d'appareil est déja sous pression,
« sous pression » en percant la cartouche de gaz (sparklet). « prét a 'emploi ».

/1

Vous

b Retirer le dispositif :?eegir:;ositif f;:::.rt:
de sécurité (goupille
goupilie] 1 de sécurité
(goupille)
Percuter I'extincteur en
actionnant la poignée
(ou le bouton...) Appuyer sur
2 lelevier de
commande

Appuyer sur la
gachette en visant

la base des flammes

Quel que soit I'extincteur, on retrouve la notice d’utilisation sur le corps de I'appareil.

Version 1.4 © SOFIS 2025



& SECURITE AU TRAVAIL

EII Travail sur écran

3 a4 % des TMS reconnus sont attribuables au travail sur écran...

Alors ne négligez pas nos conseils pour prévenir ces risques

et adoptez dés maintenant les bonnes habitudes !

Faites des pauses

Changez trés régulierement
d'activité ou faites des pauses
(15 minutes toutes les 2 heures
ou 5 minutes toutes les heures
en cas d'activité intensive) :
levez-vous, marchez, faites
des mouvements, étirez-vous
et regardez au loin.

Préférez
un fauteuil
dont le dossier
et I'assise sont
réglables.

Appui coudes
Assise confortable
Fauteuil réglable

Pied a 5 branches

Privilégiez les
lampes de bureau
plutét que les lumieres
au plafond. Réglez la

luminosité et le contraste
de I'écran selon la
lumiére ambiante.

Appui téte

Rotation a 360° plaque

Version 1.4 © SOFIS 2025
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Détendez-vous
Avant l'installation de la fatigue,
etirez-vous (bras, jambes, dos| et faites
quelques exercices :
> Doigts entrelacés, étirez vos bras vers
le haut puis poussez vers l'arriére le
de plus loin possible, puis inclinez votre
buste a droite et a gauche
> Rotation lente de la téte, des épaules
> Bras tendus, faites des rotations des poignets

> Etirez vos jambes, ramenez les pointes de
pieds vers vous, faites des rotations des

o chevilles
ors de > Ramenez un genou vers vous puis l'autre
e > Mouvements oculaires : sans bouger la téte,
euse de regardez a droite puis a gauche, en haut
ctde puis en bas. Faites régulierement des pauses

visuelles en regardant au loin
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s 0F1s] Prévention du risque routier

Saviezvous que I'on dénombre pres de 90 000 accidents de tra _jEt en 2022* ?

Méme si les conséquences de ces accidents tendent a étre de moins en moins graves, le risque n'en reste pas moins éleve. Et
d’autant plus pour vous, formateur(trice), qui étes ameneé(e) a vous deplacer régulierement sur les lieux de formation !

Ne jouez pas avec votre sécurité ou celle des autres usagers de la route et suivez ces quelques recommandations pour une

meilleure prévention du risque routier.

Mon véhicule
est en bon état

Il est nécessaire de vous assurer
regulierement du bon état de
votre véhicule afin de vous déplacer
sereinement et en toute securité.

Pouvez-vous dire « Oui » pour
chacun des points suivants ?

Les révisions et contréles techniques sont a jour. M

2 Les feux et clignotants fonctionnent. M

Les niveaux d'huile « moteur », de liquide de freins
et de liquide lave-glace sont vérifieés et conformes.

* Source : rapport annuel 2022 - Assurance Maladie - Risques professionnels
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Je suis apte
a conduire

Il est important d'étre
en pleine possession de ses
moyens pour conduire en sécurite.

Il vous est interdit de prendre le
volant si vous avez consomme de
I'alcool, pris des médicaments ou

substances qui diminuent la vigilance
ou si vous étes fatigue(e).

Je respecte le
Code de la route

/1

Vous
et votre

sécurité

Le respect des limitations de vitesse
est une priorité absolue, indépendante de
toute notion de retard ou autre. Préparez

Vos trajets a I'avance afin d’identifier des

difficultés de circulation prévisibles et de
repérer la configuration du lieu d'arrivee.

« Un retard est excusable,
un accident ne I'est pas.»

Il est impératif de respecter la signalisation,
qu’elle soit permanente ou temporaire,
ainsi que les distances de sécurité.
Nous vous rappelons eégalement que
I'usage du téléphone au volant est
strictement interdit.
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‘BRI o gestes de premiers secours

Obstruction des voies aériennes

Obstruction compleéete Obstruction partielle

Identifier les differentes
obstructions des voies
aériennes en demandant
a la victime :

« Est-ce que vous

La personne ne parle pas,
ne tousse pas, devient bleue,
garde la bouche ouverte,

La personne parle ou crie, peut
répondre : « Oui, je m'etouffe | »
ou « Jai avalé de travers | »,

/1\

vous étouffez ? » fait « oui de la téte ». tousse vigoureusement,
a 1 Vous
L’air ne passe pas ! respire bruyamment. etvotre
sécurité
I existe

Obstruction compléte des techniques
spécifiques chez

chez I'adulte I'enfant et le

Il est nécessaire nourrisson.

d’arréter la réalisation
des techniques suivantes
des I'obtention de la

désobstruction aprés

.- - ~N

I'apparition soit de toux, 9

1 I I )
cris, p_letucl"s, respiration \&g,
ou rejet du corps - . - _
. J P 1 a 5 claques vigoureuses P g @6‘0 1 a 5 compressions
etranger. avec le talon de la main €Commenc® abdominales en

ouverte entre les deux relachant entre
omoplates Ne pas réaliser ces techniques chacune

en cas d’'obstruction partielle !
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Repérer I'origine

du saignement

Repérer I'origine du
saignement en écartant les
vétements si nécessaire.

‘BRI o gestes de premiers secours

Les hemorragies externes

Si une hémorragie importante n’est pas rapidement maitrisée, une détresse vitale peut s’'installer et entrainer la mort de la

victime.

Compression
manuelle

Demander a la victime
de comprimer I'endroit qui
saigne, ou a défaut, le faire

a sa place en appuyant

fortement avec les doigts
ou la paume de la main.
Se protéger du sang de
la victime (gants non
souillés, sac plastique...).

Intercaler si possible un tissu

propre lors de la compression,

en recouvrant completement
la plaie.

Surveiller la victime

Version 1.4 © SOFIS 2025

Pansement
compressif

A réaliser seulement si la
compression manuelle a permis
d‘arréter le saignement, que
le sauveteur doit se libérer et
que la victime ne peut pas
appuyer elle-méme.

Recouvrir la plaie avec un
tissu propre (moucharr,
torchon, vétement...).

L'envelopper avec un lien
large ou une bande élastique
suffisamment serré pour
arréter le saignement.

Si la compression manuelle
d’'une hémorragie d'un
membre est inefficace ou
impossible, positionner le
garrot idéalement 5a 7 cm
au-dessus de la plaie, entre
le cceur et la plaie, jamais sur
une articulation, pour arréter
le saignement.

/1\

Vous
et votre

sécurité

Utiliser de préférence un
garrot tourniquet de
fabrication industrielle en
respectant les indications
du fabricant.
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‘HEEE gestes de premiers secours

Les malaises

La victime, consciente, ne se sent pas bien et présente des signes inhabituels. Le malaise peut avoir diverses origines : maladies,
intoxications, allergies... Observer les signes d’apparition soudaine, isolés ou associés, méme de trés courte durée, qui
peuvent orienter le médecin vers :

Un accident vasculaire cérébral (AVC)

> Faiblesse ou paralysie d'un bras

> Déformation de la face

> Trouble de la vision

> Difficulté de langage (incohérence de la parole] ou de compréhension
> Mal de téte severe, inhabituel

> Perte d'equilibre, instabilité de la marche ou chute inexpliquee

Ces deux
pathologies
imposent une
prise en charge A

urgente. VOLS
et votre

sécurité

Un accident cardiaque
> Douleur dans la poitrine

Il s'agit d’'un autre type de malaise si la victime se plaint :

> D’une douleur abdominale intense

> D’une difficulté a respirer ou a parler

> D’une sensation de froid et présente des sueurs abondantes ou une paleur intense.

Une maladie infectieuse qui peut étre contagieuse :

> Une fievre (>37,8°C), une sensation de fiévre et des frissons
> Des sueurs abondantes

> Des courbatures, une sensation de fatigue intense

Devant des signes de maladies infectieuses ct plus particulierement en période epidémique (Covid-19), pratiquer les régles
de protection adapteées :

> Appliquer les mesures barrieres, de distance physique et d’isolement.

> Demander a la victime de porter un masque, lui proposer de le retirer si cela géne sa respiration.
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‘HEEE gestes de premiers secours

Les malaises

Conduite a tenir:

Mettre la victime
au repos

Se renseigner
sur son etat de sante
habituel

Prendre un
avis meédical
(SAMU

Surveiller I'évolution

de son état

En position allongée
le plus souvent possible,
assise en cas de difficultés
respiratoires, sinon, dans
la position ou elle se sent
le mieux.

Rassurer la victime en lui
parlant regulierement.

Si nécessaire, desserrer
ses vétements.

Protéger contre la chaleur,
le froid ou les intempéries.
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La questionner ou
interroger son entourage :

> Quel age a-t-elle ?

> Est-ce la premiere fois ?

> Quel est le type de douleur
(sensation de serrement,
pigure, brulure...)

Ou a-t-elle mal ?

Depuis combien de temps
a-t-elle ce malaise ?

> A-t-elle recemment été
malade et/ou hospitalisee ?

> Suit-elle un traitement ?

v Vv

Transmettre les
informations recueillies au
centre 15 et appliquer
leurs consignes.

Il est possible que le
médecin régulateur demande
a parler directement
a la victime.

/1

Vous
et votre

Rassurer |a victime en lui
parlant regulierement et
réaliser immediatement
les gestes qui s'imposent

si I'état de la victime
évolue (position latérale
de securite, reanimation

cardio-pulmonaire...).

sécurité

Penser a prévenir les
secours de I'évolution de
I'état de la victime.

A sa demande ou a la demande des secours alertés,

lui donner son traitement habituel pour ce malaise ou du sucre en morceaux.
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‘HEEE . gestes de premiers secours

Les plaies

Il est nécessaire de déterminer la gravité d’'une plaie avant d’intervenir.

Plaies graves Plaies simples

/1\

Vous
et votre

sécurité

Se laver les mains
Installer la victime en | puis nettoyer la plaie. |

position d'attente. Désinfecter et proteger

si nécessaire.

Conseiller de consulter
le médecin.

N
. Ne jamais retirer un corps étranger de la plaie.
39 Version 1.4 © SOFIS 2025
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‘HEEE . gestes de premiers secours

Les brulures

La prise en charge rapide d'une personne victime de brulure est primordiale. Plus cette prise en charge est tardive, plus les
sequelles sont importantes.

Brulures
thermiques

Bralures par

produits chimiques

Brulures par ingestion

ou inhalation

Brualures
électrique

Refroidir immédiatement
la surface brulée avec de I'eau
courante tempeéeree et a faible
pression pendant au moins
10 minutes, idéalement
20 minutes

Debuter I'arrosage apres
30 minutes n'a pas d’'interét.

En paralléle et s'ils n‘adherent
pas a la peau, retirer les
vétements et les bijoux sur
ou pres de la peau brulée.

Evaluer la gravité de la
bradlure, puis agir selon le
type de brulure.
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Se protéger pour éviter tout contact
avec le produit chimique (gants...|.

Projection
sur la peau et les vétements
L'ensemble du corps de la victime doit
étre rincé. Ses vétements imbibés de
produit sont 6tés sous I'eau.

Projection
de liquide chimique dans I'ceil
Rincer I'ceil abondamment a I'eau.
Faire retirer les lentilles de contact
pendant le rincage. S'assurer que I'eau
de lavage ne coule pas sur I'ceil sain.

Dans les 2 cas, faire alerter ou alerter
(en appelant le 15 - SAMU| en précisant
le nom des produits chimiques en
cause. Se laver les mains aprés
avoir realisé les gestes de secours.
Surveiller I'état de la victime.

Garder I'emballage
du produit.

e
(L1
—

Placer la victime en position
assise en cas de difficultes
respiratoires.

Demander un avis médical et
suivre les conseils donnes.

Faire alerter ou alerter les
secours et appliquer leurs
consignes.

Surveiller la victime.

En cas d’'ingestion, ne pas
faire vomir, ne pas donner
a boire.

Surveiller la victime.

Garder 'emballage
du produit.

Supprimer le danger
avant de toucher la
victime.

/1\

Vous
et votre

sécurité

Arroser la zone visiblement
brdlée a I'eau courante
tempeéree.

Faire alerter ou alerter
les secours et appliquer
les consignes.

Surveiller la victime.

— ]
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‘HEEE gestes de premiers secours

Les traumatismes

Les traumatismes peuvent étre le résultat d'un coup, d’'une chute ou d’'un faux mouvement et
peuvent atteindre toutes les parties du corps.

Victime consciente
présentant immediatement des

signes de traumatisme

> Conseiller de ne pas bouger la partie

atteinte. >
> Faire alerter ou alerter les secours et

appliquer leurs consignes >
> Protéger de la chaleur, du froid et

des intempéries. >
> Surveiller la victime et lui parler
regulierement.
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Victime présentant

une douleur du cou a la suite

d’'un traumatisme

Suspicion de traumatisme du rachis cervical

Demander a la victime de ne pas
bouger la téte.

Faire alerter ou alerter les secours et
appliquer leurs consignes.

Si possible stabiliser le rachis cervical
dans la position ou il se trouve en
maintenant sa téte a deux mains.

Se placer en position stable a genou
ou en trepied dans I'axe de la victime,
au niveau de sa téte.

Placer les 2 mains de chaque céte
de sa téte pour la maintenir dans la
position ou elle se trouve.

Surveiller la victime et lui parler
regulierement.

Victime présentant
une fracture de membre
deplacee

/1

Vous
et votre

> Ne pas tenter de la réaligner.
> Faire alerter ou alerter les secours
et appliquer les consignes.

> Surveiller la victime et lui parler
réegulierement.

sécurité

Victime ayant
perdu connaissance

Adopter la conduite
a tenir en cas de
perte de
connaissance.



& SECURITE AU TRAVAIL

‘HEEE . gestes de premiers secours

La perte de connaissance

Une personne qui ne repond mais qui respire,laissee sur le dos, sera rapidement exposeée a une obstruction des voies aériennes

(chute de la langue en arriere, inhalation de liquides...) pouvant entrainer I'arrét de la respiration.

Apreés avoir realise la protection et constaté I'absence de saignement abondant, le sauveteur apprecie la conscience de la

victime.

Contréler la conscience
> Poser des questions simples : « Comment vous appelez-vous ? M'entendez-vous ? »

> Secouer doucement les épaules ou lui prendre la main et demander d’exécuter un ordre simple (exemple : « Serrez-moi la main »).

> En cas de non réponse, secouer doucement ses epaules.

La victime ne répond pas ou ne réagit pas : elle a perdu connaissance.
> Demander de l'aide.

Apprécier la respiration durant 10 secondes

> L'allonger sur le dos, quelle que soit sa position initiale.

> Apreés avoir basculé prudemment la téte de la victime en arriére et eleve le
menton, rechercher des signes de respiration 10 secondes au plus en se
penchant sur la victime, I'oreille au-dessus de sa bouche (ronflement,
soulevement de I'abdomen...).

> Demander de I'aide.

Version 1.4 © SOFIS 2025

Si la victime

respire, mais ne
répond pas suite
a un éevenement
non traumatique

L'installer en
Position Latérale
de Sécuriteé.

/N

Vous
et votre

sécurité
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La position latérale de securite (PLS)

Avant de réaliser la PLS :
> Retirer les éventuelles lunettes de la victime.
> Rapprocher les membres inférieurs si nécessaire.

1 2 3 4
Placer le bras de Placer et maintenir Tirer le genou Remonter le genou
lavictime qui est vers la main de la victime de la victime jusqu’au de la victime a angle
soi a angle droit. pressee contre son sol pour obtenir la rotation droit et ouvrir sa
oreille et plier la de celle-ci et dégager bouche, couvrir |a
jambe de la victime doucement votre main victime et contrdler
du coteé oppose. de dessous sa téte €en permanence sa
en maintenant son respiration.
coude avec l'autre
main.

Version 1.4 © SOFIS 2025
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‘HEEE . gestes de premiers secours

L'arrét cardiaque

Contrdler la
respiration

Aucun tiers n'est présent

Alerter les secours en mettant le
téléphone sur le mode haut-parleur
et débuter la réanimation

Contréler la
conscience

Un tiers est present

Faire alerter les secours et
réclamer un défibrillateur

Le service de secours pourra aider le sauveteur en donnant des instructions teléephoniques. ( ((

En attendant que les services de secours répondent :
Faire mettre en ceuvre ou mettre en ceuvre le défibrillateur le plus tot possible et suivre ses indications.

En I'absence de défibrillateur visible (sans quitter la victime plus de 10 secondes), pratiquer une RCP.

Poursuivre la réanimation jusqu’'au relais par les services de secours. En présence de plusieurs sauveteurs,
se relayer toutes les 2 minutes sans interrompre les compressions thoraciques en se remplacant lors de I'analyse
du déefibrillateur.
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/N

Vous
et votre

sécurité
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La réanimation cardio-pulmonaire

30 compressions
au milieu du
sternum

Lescompressions sontreéalisees, brastendus et coudes verrouilés, au
centre du thorax, sur la ligne médiane, sur la moiti¢€ inférieure du ster-
num et placer I'autre main au-dessus de la premiére en entrecroisant
les doigts des deux mains pour eviter d’appuyer sur les cotes.

> L'appui doit étre suffisant afin d’obtenir un enfoncement du
sternumde 5a 6 cm.

> Réaliser ces compressions a une vitesse de 100 a 120/minute de
préférence sur un plan dur.
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2 insufflations
par la bouche

Avant de proceder aux insufflations, libérer les voies aériennes en
maintenant la téte en arriére avec le talon de la main sur le front.

> Pincer le nez de la victime entre le pouce et I'index avec cette méme
main. Avec I'autre main, ouvrir la bouche de la victime et maintenir
le menton élevé.

> Aprés avoir inspiré sans exces, mettre sa bouche autour de celle
de la victime, de facon étanche. Souffler progressivement (une
seconde environ) jusqu'au soulévement de la cage thoracique.

> Pendant que la poitrine de la victime s'affaisse, se relever légerement
pour reprendre son souffle avant de réaliser la deuxieme insufflation
tout en maintenant la bascule de la téte de la victime en arriére.

/1\

Vous
et votre

sécurité

Poursuivre la réanimation jusqu'au relais par les

services de secours.
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le Défibrillateur Automatisé Externe

Des applications permettant de localiser un défibrillateur existent. Il est conseillé d'avoir en permanence acceés sur son
teléphone a une de ces applications.

Comment l'installer ?

> Des réception du défibrillateur, le mettre en marche et suivre ses indications.

> Enlever ou couper les vétements recouvrant le torse de la victime.

> Coller fermement les électrodes sur la poitrine nue de la victime en respectant les indications portées sur celles-Ci (Si necessaire
raser et/ou essuyer le torse de la victime).

> Les connecter au defibrillateur (si besoin).

> Le DAE lance alors I'analyse et demande de ne pas toucher la victime.

/1

Vous

et votre
Si un choc est recommandé Siun choc n'est pas recommandé PECHIES
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Le DAE annonce le choc et demande de se tenir a distance. Le DAE propose de realiser
S‘assurer que personne ne touche la victime. Laisser le les manceuvres de RCP.
DAE délivrer le choc (DEA) ou appuyer sur le bouton
« choc » clignotant quand I'appareil le demande (DSA).

Le DAE délivre le choc.

Débuter ou reprendre les manceuvres de réanimation cardio-pulmonaire jusqu’a la prochaine analyse (2 minutes)
sans retirer les €lectrodes.

\J
Respecter les recommandations sonores et éventuellement
visuelles de I'appareil.
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Systeme
de'Mapagem_erlt Auditts ’ Le l:espect de
Integré Qualité, ) I'environnement
o internes o
Sécurité et au quotidien

Environnement

Vous

etla
démarche

Eco-conduite, Sécurité ReE

les grands principes informatique

\/W; éf éﬁ /W/W/O%ﬂ ?é
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s 0Fl1s] Systéme de Management Intégré Qualité, Sécurité et Environnement

> B>

SOFIS s'engage resolument en faveur de la
Responsabilite Sociéetale des Entreprises (RSE)

Placant au coeur de ses activités la sécurité, le bien-étre des employés/partenaires et une démarche environnementale

responsable.

SOFIS fait partie du groupe EDUFORM'ACTION qui, en
2023, bénéficie de la notation médaille de bronze Ecovadis.
Ce label relatif aux exigences en matiere de RSE évalue la
Responsabilité Sociétale des Entreprises sur les 4 thématiques
suivantes :

> Environnement

> Social et Droits Humains

> Ethique

> Achats responsables

Notre Evaluation des Risques Professionnels et le Document
Unique associé sont disponibles et accessibles a I'ensemble
de notre personnel.

Les risques principaux identifiés sont :

> Le risque routier dans le cadre des trajets professionnels

> Lerisque d'électrisation / électrocution lors des formations
en Habilitation Electrique

> Le risque de choc/écrasement lors des formations en
Autorisation de Conduite

> Le risque de maux de dos et de traumatisme lors de la
manipulation du mateériel et des actions administratives
(Incendie, Habilitation Electrique, archives des dossiers de
formations...)
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Comment agissons-nous dans la prévention des
risques ?

La mise en place de procédures, instructions et
tableaux de bords internes par processus

Un programme de management RSE annuel et plans
d’actions

} Un compte-rendu mensuel « Revue de Processus »

Une analyse des évaluations de conformité, outils de
veille, audits, formations, barometre QVT...

SOFIS s'engage dans une démarche d’amélioration conti-
nue vis-a-vis du contexte Egalité et Non-Discrimination.
Nous avons une sensibilité particuliere pour ce qui reléve de
I'accessibilité de nos prestations aux personnes en situation
de Handicap. De nos jours, le handicap ne doit en aucun cas
étre un frein a la formation, au maintien dans I'emploi et a
I'évolution des compétences.

Chaque collaborateur/partenraire est intégré dans cette
démarche et peut participer a I'amélioration continue des
pratiques, des produits et du systeme de management.
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EII Audits internes

Plusieurs types d’audits internes sont realisés chez SOFIS :
Audit Securite, Audit Qualite Metier et Audit Formateur

Chaque collaborateur est intégre dans cette demarche et peut participer a 'ameélioration continue des pratiques,
des produits et du systeme de management.

Plusieurs types d’audits internes sont réalisés chez SOFIS :
Audit Sécurité, Audit Qualité Métier et Audit Formateur.

Stratégie
Les audits font partie intégrante de la démarche RSE SOFIS et sont déclencheés et de réalisation
encadreés par le Service Technique Responsabilité Sociétale des Entreprises. des audits

Ces audits n'ont pas pour objectif de trouver des ecarts ou des fautes et ne
se font pas dans une logique de sanctions, mais visent a faire progresser
la société et aider les audités a travailler dans de meilleures conditions.

Direction

lls donnent lieu a la définition de points forts, d'axes d’amélioration et
éventuellement de non-conformités. A I'issue, I'auditeur informe le(s)
formateur(s) des constats qu'il a faits et s'assure de leur bonne compréhension,
de facon a permettre que des actions correctives adaptées soient mises en
oeuvre.

Mise en ceuvre Planification
Plan d’amélioration des audits

Vous

etla
démarche
RSE

Service technique, Service technique,
peédagogique peédagogique

et audité

Restitution
et échanges Réalisation
audité/auditeur de lI'audit

7

©50fis
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Auditeur et Auditeur
formateur audité
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s 0Fl1s] Le respect de I'environnement au quotidien

Dans le cadre de
\Yolq engagement environnemental,

SOFIS méne des actions afin de gérer son impact sur I'environnement UPPEEEREREE >
et d'améliorer en continue ses performances. L.

Chaque membre de SOFIS est acteur de la démarche
environnementale de I'entreprise et agit
au quotidien pour veiller a

SON sUCces.
Participez
a l'effort
environnemental...
le faisons
au siege =Cl k=
agissant FE
. chez les
> Le tri des déchets au réfectoire : clients !

(emballages, plastique, verre, biodechets...)
> Le tri et le recyclage du papier blanc, couleur, etc.

> Le recours a des imprimeurs certifiés Imprim'Vert > Eteignez les lumiéres lorsque vous quittez la salle de

pour nos livrets et nos documents commerciaux formation

> L'utilisation de fournitures issues du recyclage ou > Eteignez le vidéo-projecteur lorsque vous ne vous
éco-responsables en servez pas

> La dematérialisation est favorisée afin de limiter les > Triez vos déchets en respectant les régles établies au
impressions papier sein de I'établissement du client
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EII Eco-conduite, les grands principes

L’éco-conduite est un style de conduite

base sur une sollicitation modérée des organes d’'un vehicule, qui correspond au besoin du
conducteur et ceci dans le but de limiter les @émissions de CO, et la consommation de

carburant.

Voici quelques bonnes pratiques a appliquer pour limiter, au quotidien,

son impact sur I'environnement.

Avant de monter
en voiture

Vérifiez la pression

des pneus.

Moins les pneus

sont gonflés, plus la
consommation est éleveée.

Une pression de 1,5 bar
au lieu de 2,5 bars
entraine par exemple
une surconsommation
de carburant de 6 % !
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Les premiers
kilometres

Roulez a vitesse
modérée en début
de parcours.
C'est a moteur froid que
la pollution est la plus i
mportante.

Le moteur arrive a
température normale
apres 5 km seulement.

Tout au long
du trajet

Passez les vitesses
au bon moment.
Moteur essence : passez
rapidement au rapport
supérieur entre 2 000
et 2 500 tours/mn du
régime moteur ;
Moteur diesel : ce chan-
gement se situe a 2 000
tours/mn en moyenne.

Anticipez Ia circulation
afin d’'éviter les freinages
brusques et inutiles
Utilisez au maximum le
frein moteur. Soyez patient,
méme si vous étes presse :
la patience et la tolérance
sont des marques de
professionnalisme
et de civisme.

Lors des
arréts

Ne Iaissez jamais
Ile moteur tourner
inutilement.

Un moteur a l'arrét
consomme entre
0,5 et 1 litre a I'neure.

Coupez le moteur a partir
d’'un arrét de 30 secondes,
cela permet une economie
significative tout en
préservant le dispositif
de demarrage.
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D bonnes habitudes

pour plus de securité au quotidien

Disponible

dans votre espace formateur

Dans un but de transparence
a I'égard des utilisateurs, de
promotion d’'une utilisation
loyale, responsable et sécurisée

du systeme d’information, SOFIS a
deéveloppe une charte informatique
qui pose les regles relatives a
I'utilisation de ces ressources.

Sauf mention contraire, cette charte
s‘applique a I'ensemble des utilisateurs
du systeme d’information et de
communication de I'entreprise,

quel que soit leur statut, y compris

les mandataires sociaux, salarieés,
intérimaires, stagiaires, employés

de societes prestataires, visiteurs
occasionnels.
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Définir son mot
de passe avec soin

Composé si possible de
12 caracteres, de types différents

(majuscules, minuscules, chiffres,
caracteres speciaux) n‘ayant aucun
lien avec vous (nom, date de
naissance...) et ne figurant
pas dans le dictionnaire.

Piéces jointes

Ne pas ouvrir de pieces
jointes en provenance de
personnes inconnues, ou de
piéces jointes exécutables
en provenance de
connaissances.

Téléchargement

Télécharger les logiciels
indispensables sur les sites
des éditeurs (Uniguement
I'indispensable pour le besoin
de formation + vigilance vis a
vis des logiciels installés
en parallele).

Communication

Ne pas écrire son mot de passe
ou le communiquer en présence
d’oreilles indiscretes. Dans tous les
cas, un changement régulier
est nécessaire (Si le mot de passe
a ete decouvert, un changement
tous les 3 mois permet de
limiter les consequences).

Vous

etla
démarche
RSE

Verrouillage
des données

Lorsque vous quittez
votre ordinateur des yeux,
il est nécessaire de
verrouiller I'accés en
manuel par les touches
« windows + L ».
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Nous vous remercions d'avoir pris connaissance
des nombreuses informations contenues dans ce livret d’accueill.

Nous esperons gu'il vous aura apporte les reponses necessaires
a votre bonne integration au sein de SOFIS.

Desormais vous connaissez mieux

l'entreprise, ses objectifs, son fonctionnement..
et le role crucial gue vous y tenez.

A trés vite pour vos prochaines missions de formation !



