i SEA TRAINING

4 P
- /," SEA Trai ning Société par Actions Simplifiée

&
6"’ 73 Boulevard de Bezons 78500 Sartrouville
al Téléphone Bureau : 0033(0)981958029 / Fax : 0033(0)957781217 Mobile : 0033(0)646866924
Website: Www.seatraining.fr /Email: contact@seatraining.fr

LANGUES - BUREAUTIQUE - INFORMATIQUE
LIVRET DU STAGIAIRE
MIS A JOUR LE 25 MAI 2023

Grandir ensemble !

SEA Training favorise 1’accés et le retour a ’emploi par le biais d’accompagnements personnalisés, en individuel ou en petits
groupes. Nous sommes une équipe de professionnels engagés présente sur Sartrouville.

Notre mission

Les membres de I’équipe SEA Training s’engage a développer 1’école comme un centre d’excellence pour les jeunes comme pour
les plus agées. Nous vous proposons des formations professionnelles de qualité ainsi qu’un suivi pédagogique trés pointilleux.
Notre objectif étant la réussite.

Egalité des chances :

SEA Training s’engage dans 1’égalité de chances au sein de notre école. Nous nous engageons a fournir tous les aspects de notre
offre indépendamment de la nationalité, race, religion, handicap physique, du genre et de 1’4ge. Nous nous efforcerons de créer
une véritable atmosphére d’égalité.

Personnels administratifs

Mr Jounaidi TALEB Mlle Takwa TALEB Mme Sonia Lassoued

Responsables pédagogiques

Mr. Jounaidi TALEB Anglais
Mme Meriem HILMI FLE

Mme Sonia LASSOUED ARABE
Mme Mouna KEBIR BUREAUTIQUE

Les formations

FRANCAIS LANGUE

ANGLAIS ETRANGERE ARABE BUREAUTIQUE
o Anglais Al o FLEA1 o Arabe Al o Bases Windows, Word, Excel,
o Anglais A2 o FLEA2 o Arabe A2 Outlook, PowerPoint
o Anglais B1 o FLEB1 o Arabe Bl o  Excel tous niveaux
o Anglais B2 o FLEB2 o Arabe B2 o Word tous niveaux
o AnglaisCl o FLEC1 o ArabeCl o  PowerPoint tous niveaux
o Anglais TOEIC o Alphabétisation
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Lieu de réalisation

SALLES DE COURS:

# de salle Capacité d’accueil Surface de la salle en m2

1 10 20m2

2 10 20m2

3 10 20m2

4 15 60m2

5 06 12m2

SALLE INFORMATIQUE :

# DE LA NOMBRE DE MATERIEL ET EQUIPEMENT VERSION SYSTEME EXPLOITATION

SALLE STAGIAIRES

6 10 Ecrans interactifs : Speechi & Windows 10 Pro
Clevertouch Pack OFFICE 2010 - 2016
PC portables recents

Coin bibliotheque :
Accessible pendant votre temps de pause avec possibilité d’emprunt de livres

Coin cuisine :
Accessible pendant votre temps de pause, celle-ci est équipée d’un micro-onde, d’un réfrigérateur et d’un espace pour déjeuner
avec vos collegues

Coin pause cafe :
Au niveau du hall d’accueil se trouve un distributeur de boissons chaudes ainsi qu’un distributeur de confiseries et de boissons

Ressources documentaires et pédagogiques disponibles

Les ressources documentaires et pédagogiques accessibles pour les stagiaires
Les supports de cours utilisés pendant les formations :

Domaine Supports de cours et ressources documentaires et pédagogiques accessibles pour les
stagiaires
Anglais Tactics for the TOEIC test — Ecrans Clevertouch & Speechi — CDs — DVDs —

Interchange Intro — Interchange level 1 — Interchange level 2 — Interchange level 3 -
mini bibliothéque — photocopieuses et imprimantes

Francais langue étrangere - FLE | Alphabétisation : « Vite et bien 1 » ; « Vite et bien 2 » ; « Grammaire progressive
niveau débutant » ; « Grammaire progressive niveau intermédiaire » ;

« Communication progressive niveau débutant » ; « Communication progressive niveau
intermédiaire » — Examens TEF A1-C2 — Examen DFP — Salles — mini bibliotheque

Bureautique « Excel Data Analysis and Business Modeling » — pack office 2010 a 2016 — postes
informatiques — mini bibliothéque

Arabe « J’aime la langue arabe » ; « Arabe pour les jeunes » — CDs — vidéos — audio — TV

La consultation des ressources est-elle encadrée ? OUI
Quelle aide est apportée aux stagiaires par la personne chargée d’encadrer I’utilisation des ressources documentaires et
pédagogiques :

> Apporter aux stagiaires le plaisir de I’activité

> Accompagner les stagiaires en travaillant les savoirs, a faire ressortir les savoirs préexistants

» Conseiller également les stagiaires de travailler avec les autres candidats
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> Montrer aux stagiaires le besoin de faire le lien entre la recherche et la pratique
> Permettre aux stagiaires de se mettre a la recherche
>  Aider les stagiaires a aiguiser leur regard, a étre plus vigilants

L’accessibilité aux ressources documentaires et pédagogues est-elle possible a distance ? : NON (Nous pouvons apporter
de ’assistance par téléphone)

L’accessibilité aux postes de travail informatiques en dehors des heures de cours est-elle possible ? OUI

SEA Training met a la disposition des stagiaires des postes informatiques en libre accés pour :

Naviguer sur le web, utiliser un traitement de texte, un tableur ou tout autre usage bureautique

Ouvrir et lire des PDF

Imprimer des documents en noir et blanc ( tarifs)

Brancher une clé USB

Autres besoins spécifiques...

Vie pratique

Horaires : Du Lundi au Samedi de 8h00 a 19h00.

Temps de pauses :
Les stagiaires ont droit & une pause de 5 minutes pour chaque heure de cours effectuee.

La pause déjeuner est prévue entre 12h00 et 13h00.

Accessibilité internet : La Wi-Fi est présente dans tout le centre en acceés gratuit et illimité,
Réseau et code Wi-Fi : Freebox SEA Training / Mot de passe : SEATRAINING21

Retards :
En cas d’absence, de retard ou de départ avant I’heure prévue, les stagiaires doivent avertir notre organisme de formation et s’en
justifier. Le professeur/formateur se réserve le droit de ne plus accepter le stagiaire en cas de retard trop fréquent.

Accés en transport au centre de formation :

Depuis la gare de Sartrouville : RER A — Prendre le Bus Optile 5 jusqu’a I’arrét Joliot Curie (juste devant le centre SEA
Training) ou prendre le Bus 272 ou 9 ou 1 et descendre a I’arrét Charles de Gaulle, Sartrouville.

Depuis la Gare d’Argenteuil

Prendre le Bus 1 ou 9 ou 272 et descendre a la station Charles de Gaulle

Depuis le Pont de Bezons, Bezons

Prendre le Bus 272 et descendre a la gare Charles de Gaulle (marche a pieds : 2 minutes)

Circulation & Stationnement :
SEA Training ne possede pas de parking privé, néanmoins, vous pouvez vous garer dans les rues proches du centre, les places
étant gratuites.

Moyens de communication :

Nous vous conseillons de prendre réguliérement connaissance des informations publiées sur notre site web : www.seatraining.fr
ou notre page Facebook : SEA Training.

Pour tout renseignement complémentaire, nous vous demandons de nous envoyer un mail a I’adresse suivante :
contact@seatraining.fr.

Annulation d’inscription : Aucun remboursement n’est possible en cas d’annulation d'inscription administrative !

Sécurité

1- Si vous rencontrez une personne qui a besoin d’une aide médicale au sein de notre établissement, en avertir
immédiatement le professeur ou I’administration.

2-  En cas d’urgence, la personne souffrante sera immédiatement prise en charge par I’hopital le plus proche.

3- Ne pas prendre de nourriture dans les salles de classe.
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4- Il est interdit de fumer au sein de notre établissement.
5- Informer notre équipe si vous étes atteint d’une maladie telle que I’asthme, diabéte ...

En cas d’accident :

4 La boite de premiers secours se trouve a ’accueil
4+ L’hopital le plus proche est : I’hdpital d’Argenteuil : 69 rue du Lieutenant-Colonel Prudhon, 95100 Argenteuil

SAMU Police Pompiers Toutes
Gendarmerie urgences

Numeéros utiles :

Notre adresse : 73 Boulevard de Bezons, 78500 Sartrouville.

Quie faire en cas d’incendie ?

Les principales regles en cas d'incendie sont :
4 Alertez les secours et donnez les informations adéquates ;
Alertez les occupants de la maison ou de I’immeuble ;

%

4 Essayez d'éteindre l'incendie avec les moyens en votre possession

4+ Evacuez la maison et rendez-vous sur le lieu de rassemblement prévu
%

Assurez-vous qu'il ne manque personne et que les locaux ont été complétement évacués

Quelques régles a suivre en cas de feu :
4 Ne jamais ouvrir une porte avant d'avoir vérifié si elle est chaude
4 Toucher la porte avant de tenter de l'ouvrir et si elle est chaude, sortir par une autre issue si vous le pouvez. Une porte
chaude peut signifier que le feu est de I'autre coté.
4 Ramper sous la fumée et rester prés du sol jusqu'a un lieu sdr si la piéce est remplie de fumée.
4+ Siles cheveux ou les vétements de quelqu’un prennent feu, il faut étouffer les flammes avec une serviette, une

couverture ou autre chose d'épais OU encore arréter et se rouler par terre pour étouffer les flammes.
Si un incendie se déclare : RESTEZ CALME ! Donnez l'alerte. Ne perdez pas de temps a récupérer vos affaires.

4 Appelez le 18 d'un endroit s(r, sans attendre.

4 Ne retournez jamais a I’intérieur d’un batiment en feu.

L) BEA TRAR UNIHG
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