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Bienvenue !

Vous venez de rejoindre notre équipe d’intervenant(e)s, nous sommes heureux de vous accueillir et 
vous en remercions.

Afin de faciliter votre intégration, nous vous avons concocté ce livret d’accueil. Il se veut un outil d’aide
et une référence pour vous guider et vous aider à remplir au mieux vos missions à nos côtés.

Vous y trouverez des informations diverses sur le contexte organisationnel et sur les différentes
démarches administratives à effectuer en tant qu’intervenant pour MEDICALYS FORMATION,

Ce livret vous accompagnera tout au long de vos missions avec nous alors, gardez-le précieusement !

Merci pour votre collaboration,

SAS MEDICALYS FORMATION
27 Route de Cannes – 06650 OPIO

Tél : 09.80.42.18.53
@ : direction@medicalys-formation.fr

SIRET : 902 283 340 000 13
APE : 8559 A

Numéro de Déclarant d’Activité de Formation Professionnelle :
93 06 09371 06 auprès de la préfecture de Provence Alpes Côte d’Azur

Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l’état

L’équipe MEDICALYS FORMATION
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Modalités de recrutement des intervenant(e)s

Pour se conformer à sa volonté de développement qualité Medicalys Formation est particulièrement vigilant dans ses procédures de recrutement.

Quatre critères préalables sont posés :

 Un minimum d’expérience de terrain dans les différentes spécialités comprises dans son offre de formation
 Une expérience de l’animation voir du management de groupe
 Une formation à la pédagogie et des capacités à l’ingénierie de formation
 Avoir les qualités humaines nécessaire, une réelle motivation à la transmission des savoirs et continuer à développer ses connaissances

Ces préalables nous permettent de disposer d’une équipe d’intervenants motivés, expérimentés, à la fois pragmatiques et pédagogues ayant une 
vision et une connaissance du quotidien des problématiques terrain et des stratégies d’établissement de santé et médico-sociaux

Les processus de sélection commencent par un tri des différentes candidatures en fonction des CV reçus (niveau d’études, parcours personnel et 
expériences professionnelles) ; ils incluent aussi deux entretiens, l’un réalisé par un cabinet externe en présentiel et l’autre téléphonique ou visio 
réalisé avec le dirigeant de Medicalys Formation.

L’intégration comme intervenant chez Medicalys Formations sera validée par une visite lors de la première formation, pouvant être reconduite de 
manière aléatoire selon les nécessités.
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S o m m a i r e

 Médicalys Formation, présentation

 Notre offre de formation  

 Notre engagement qualité 

 Notre équipe pédagogique

 Vos démarches à effectuer en tant qu’intervenant(e)s :

 Les documents indispensables à nous fournir

 Notre charte des intervenant(e)s

 Contacts

SAS MEDICALYS FORMATION
27 Route de Cannes – 06650 OPIO

Tél : 09.80.42.18.53
@ : direction@medicalys-formation.fr

SIRET : 902 283 340 000 13
APE : 8559 A

Numéro de Déclarant d’Activité de Formation Professionnelle :
93 06 09371 06 auprès de la préfecture de Provence Alpes Côte 

d’Azur
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l’état
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PRESENTATION DE MEDICALYS FORMATION

 Médicalys Formation est un organisme de formations spécialisé dans la mise en œuvre de formations

sur-mesure créé en 2021 et dont le dirigeant à une importante expérience de la formation dans les 

structures médico-sociales

 Nous accompagnons nos clients dans l'optimisation de leurs ressources humaines à travers la montée

en compétences des talents

 Nos interventions basées sur des retours d’expériences et des acquis, permettent de favoriser les

échanges et le partage au sein des structures, dans une volonté d’oeuvrer pour la qualité de vie des 

patients, des personnels soignants ou non soignants,

NOTRE OFFRE DE FORMATION

 Notre offre de formation est essentiellement composée de formations courtes et concerne toutes les 

structures Médicales ou médico-social publiques, privées ou en associations,

SAS MEDICALYS FORMATION
27 Route de Cannes – 06650 OPIO

Tél : 09.80.42.18.53
@ : direction@medicalys-formation.fr

SIRET : 902 283 340 000 13
APE : 8559 A
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 Chacune des formations est un ensemble de compétences cohérent et directement utilisable en

situation professionnelle. Associées et à la carte, ces formations peuvent permettre un parcours 

complet de connaissances dans un domaine.

 Ces formations sont réalisées en présentiel (la formation en distanciel sur une plateforme web qui recrée

les conditions d’une formation en salle est prévue pour bientôt.)

 La totalité de notre offre est réalisée « sur-mesure » en fonction des besoins réels de nos clients.

 Didier LECLERC est le référent handicap de Médicalys Formation,

SAS MEDICALYS FORMATION
27 Route de Cannes – 06650 OPIO

Tél : 09.80.42.18.53
@ : direction@medicalys-formation.fr

SIRET : 902 283 340 000 13
APE : 8559 A

Notre équipe pédagogique

 L’ensemble de notre équipe se compose de formateurs (trices) consultants (tes) sous traitants (tes)  

comme vous experts (es) sur les différents domaines propres à notre offre de formation
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Vos démarches à effectuer en tant qu’intervenant(e)s

Afin d’assurer la qualité des prestations en terme de gestion de l’administration de la formation, et se conformer au processus qualité QUALIOPI, 

Medicalys Formation se doit de fournir à ses clients comme aux organismes financeurs de la formation pour les entreprises,

des documents indispensables pour :

 Informer les clients de votre venue minimum dix jours avant votre arrivée afin de préparer au mieux votre  intervention
 Valider le parcours de formation avec le donneur d’ordre
 Personnaliser le parcours de formation en cohérence avec la programme établi par le client
 Informer les clients, organismes financeurs, guider les stagiaires tout au long de la formation
 Valider la présence des participant(e)s au cours de la formation (émargement) ;
 Mettre en place et valider les tests de préformations (tests de positionnement) : (QCM pré formation) pour l’atteinte des objectifs  

de la formation
 Attester de l’acquisition - ou non - des savoirs et/ou compétences des stagiaires au cours du parcours ; (QCM post formation)
 Vérifier que TOUS les apprenants aient terminé et rendu la totalité de leurs évaluations pré et post formation ;
 Identifier d’éventuels nouveaux besoins en formation pour les participant(e)s ;
 Mettre à disposition des apprenants des ressources actualisées chaque années et en cohérence avec le contenu du parcours de formation
 Renseigner avec exactitude le suivi de formation (QR Code Eval&Go qui vous a été transmis par mail le 25.05.2024 )
 Analyser les axes d’amélioration de Médicalys Formation en ce qui concerne la qualité des prestations délivrées tant sur le plan organisationnel

que sur le plan pédagogique ;

Tous ces éléments doivent être validés afin de permettre le paiement de votre prestation
Ainsi, en tant qu’intervenant(e)s, votre collaboration est primordial pour optimiser la gestion administrative des dossiers et ainsi en faciliter les procédures.

SAS MEDICALYS FORMATION
27 Route de Cannes – 06650 OPIO

Tél : 09.80.42.18.53
@ : direction@medicalys-formation.fr

SIRET : 902 283 340 000 13
APE : 8559 A
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Les documents indispensables à fournir pour 
notre première collaboration

Pour une collaboration déjà effective :

Une copie de votre extrait KBIS
Une copie de votre numéro de Déclaration 
d’Activité

1

Une copie de vos diplômes, certificats et
habilitations
Un CV et un RIB

2

Le contrat de sous-traitance qui vous a été
transmis par courrier ou par mail, signé et
tamponné

3

Une copie de votre BPF de l’année en cours
Si votre situation à changée, vos documents mis 
à jour - CV, diplômes, RIB

1

Le contrat de sous-traitance qui vous a été
transmis par courrier ou par mail, signé et
tamponné

2

SAS MEDICALYS FORMATION
27 Route de Cannes – 06650 OPIO

Tél : 09.80.42.18.53
@ : direction@medicalys-formation.fr

SIRET : 902 283 340 000 13
APE : 8559 A
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Tout au long de l’année, au cours de vos missions :

Faire signer les feuilles d’émargement à l'issue de chaque
session et les transmettre sous 5 jours a Medicalys Formation

1

Faire remplir, contôler et récupérer les évaluations de début 
et de de fin de formation aux participant(e)s

2

Valider ou non les acquis de la formation sur les attestation 
de fin de formation, les récupérer après les avoir faites
signer aux stagiaires

3

Scanner et transmettre ces documents à Medicalys 
Formation au plus vite puis envoyer les originaux à votre
référant(e)

4

Compléter le formulaire Eval & Go « suivi de formation par 
le formateur » à chaque fin de formation

5

! Attention, l’ensemble de ces documents vous sera transmis via une plateforme dématérialisée. 

SAS MEDICALYS FORMATION
27 Route de Cannes – 06650 OPIO

Tél : 09.80.42.18.53
@ : direction@medicalys-formation.fr

SIRET : 902 283 340 000 13
APE : 8559 A
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Notre charte des intervenant(e)s

L’ADMINISTRATION DE LA FORMATION
Afin de proposer un service de qualité à nos  clients, l’administration de la formation est primordiale. Aussi, afin de faciliter ce processus qualitatif mis en place par 

Médicalys Formation, les  intervenant(e)s se doivent de respecter l’intégralité du process administratif indiqué dans la partie « Vos  démarches à effectuer en tant 

qu’intervenant(e)s » plus haut.

L’ÉVALUATION DE LA FORMATION

Elle est indispensable pour le processus d’amélioration des formations. Le(la) formateur(rice)

participe à sa mise en œuvre. L’ensemble des évaluations est ensuite communiqué à Médicalys Formation et exploité.

Évaluation "à chaud" et "à froid" par les stagiaires :

L’intervenant(e) donne aux stagiaires les documents et les informations nécessaires à la réalisation des évaluations de la formation ;

L’intervenant(e) intègre les observations et les résultats des évaluations dans une logique d’amélioration continue des supports et de l’animation pédagogiques ;

Évaluation "à chaud" par le formateur ou la formatrice :

L’intervenant(e) évalue également la formation, notamment, les dysfonctionnements ou problèmes rencontrés lors du déroulement de l’action.

DÉONTOLOGIE

L’activité du(de la) formateur(rice) doit s’exercer dans un cadre déontologique rigoureux : Les supports de formation sont la propriété intellectuelle des 

formateurs (rice) cependant, il est possible que certains supports soit la propriété intellectuelle de Médicalys Formation. Ainsi, ces supports devront porter la 

mention suivante : « Support de formation conçu et réalisé par Médicalys Formation Tous droits réservés – « Médicalys Formation »

SAS MEDICALYS FORMATION
27 Route de Cannes – 06650 OPIO

Tél : 09.80.42.18.53
@ : direction@medicalys-formation.fr

SIRET : 902 283 340 000 13
APE : 8559 A

Elle précise les missions et les engagements des différent(e)s intervenant(e)s 
dans le déroulement des formations pour Médicalys Formation .
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 La formation peut être dispensée au sein des locaux de la structure cliente. Néanmoins si des dysfonctionnements sont

constatés en terme de sécurité ou d’organisation, l’intervenant(e) après en avoir avertit Médicalys Formation, se doit d’accompagner

l’organisme de formation dans la recherche de solutions afin de préserver la sécurité des stagiaires ;

 Durant une formation, le(la) formateur(trice) doit être attentif à ne formuler aucune remarque d’ordre personnel ou à caractère

évaluatif qui pourrait mettre en difficulté ou fragiliser une personne ou un groupe en formation ;

 Dans le même esprit, les informations relatives à des situations professionnelles collectives ou individuelles, utilisées le cas échéant

comme supports de formation, ne pourront pas être communiquées à des tiers. Les documents utilisés en formation seront

anonymes selon la méthode la plus adéquate ;

 l’intervenant(e) est tenu(e) au respect du secret professionnel dans le cadre de sa mission ainsi qu’au devoir de réserve.

PROPRIÉTÉ INTELLECTUELLE

 En application de l’article L.113-2 alinéa 3 du Code de la propriété intellectuelle, Médicalys Formation est investi du

droit d’auteur.

 En conséquence, il détient des droits d’auteur exclusifs (moraux et patrimoniaux) sur le contenu et les supports de formation

ainsi que sur tous les éléments produits par ses équipes dans le cadre des missions définies.

 L’ensemble de ces éléments ne peut être utilisé par les intervenant(e)s dans un autre cadre que les formations organisées par

Médicalys Formation .

 Au titre des droits patrimoniaux Médicalys Formation dispose des droits de reproduction sur quelque support que ce soit, du droit de

représentation ou mise à la disposition du public directement ou indirectement , du droit de modification, transformation, adaptation

et traduction

SAS MEDICALYS FORMATION
27 Route de Cannes – 06650 OPIO

Tél : 09.80.42.18.53
@ : direction@medicalys-formation.fr

SIRET : 902 283 340 000 13
APE : 8559 A



10 sur 11

Toute reproduction des supports de formation, que ce soit par stockage sur le disque d’un ordinateur ou par un autre moyen, est 

soumise à l’agrément préalable de MEDICALYS FORMATION. 

Toute utilisation sans l’autorisation d e MEDICALYS FORMATION constitue une contrefaçon, laquelle donne lieu à des sanctions

civiles et pénales.

Opio le, 18/04/2024

SAS MEDICALYS FORMATION
27 Route de Cannes – 06650 OPIO

Tél : 09.80.42.18.53
@ : direction@medicalys-formation.fr
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SUIVI DES AMELIORATIONS ET RECLAMATIONS :

o Vous souhaitez nous  faire part d’une réclamation  ou d’un événement vous pouvez nous 
contacter par mail à :

 direction@medicalys-formation.fr, en cliquant ou copiant ce lien dans votre navigateur 

 https://docs.google.com/forms/d/1QQDgssGhgbsokdet4ClRg3fpZeVbDBEa6b4UTXN23Bk/edit

Didier LECLERC
Président de MEDICALYS FORMATION
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Contacts

Pour toutes autres 
démarches par courrier

MEDICALYS FORMATION

27 Route de Cannes

06 650 OPIO

medicalys-formation@orange,fr

Pour contacter votre 
référent formation et 

handicap

 Vous avez une question sur 
vos missions ;

 Vo u s av e z u n b e so i n  
administratif ;

 Vous avez des questions 
techniques …

Didier LECLERC
06.51.67.97.10
09.80.42.18.53

direction.medicalys@orange.fr
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