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Ce livret d'accueil a été mis en place pour vous guider et vous
accompagner dans les grandes étapes de votre formation. Vous trouverez
les informations utiles & votre parcours de formation comme les personnes

ressources, I'accueil des personnes en situation de handicap, les
équipements nécessaires dans votre entreprise au bon déroulement de la

formation, les ressources documentaires et les CGF.

Ce livret vous est spécialement destiné et vous sera utile pour comprendre,

le fonctionnement ainsi que I'organisation de WhySoft Group

Nous vous souhaitons pleine réussite dans votre formation
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PRESENTATION

Organisme de formation agréé Qualiopie par CERTIFOPAC, WhySoft Group vous
accompagne dans votre processus de formation autour des logiciels WHY, Visual

Planning et Zeendoc.

Fidéles depuis plus de 20 ans, nos équipes allient professionnalisme et solidarité

pour vous accompagner au quotidien.

Ces qualités sont indispensables & la mise en ceuvre de vos outils de gestion et &
I'optimisation de votre performance d’entreprise, qui sont généralement des enjeux

stratégiques pour une société.

La maitrise fonctionnelle et la coordination de vos projets par nos technico-
commerciaux, consultants et techniciens assurent une réussite compléte de vos
multiples projets : audit fonctionnel et technique, intégration de solutions de
gestion, installation d'infrastructures réseaux et télécoms, équipement, ingénierie,

formation, ...

Notre équipe de 5 consultants formateurs certifiés chaque année par WhySoft
Group vous garantissent des prestations adaptées & vos besoins et & votre
typologie. Que ce soit en présentiel ou a distance, nous saurons apporter d vos

collaborateurs les connaissances nécessaires a [l'utilisation optimale de nos

logiciels de gestion et de comptabilité.

Nous intervenons partout en France en présentiel ou & distance gréce a des outils

de travail reconnus et faciles d'utilisation.

Nos formations sont toutes complétées par un processus de contrdle des
connaissances acquises mais également par le suivi de votre satisfaction. Le
service formation WhySoft Group reste disponible méme apreés la fin de la session

pour contrdler la qualité de nos prestations et votre satisfaction.
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INDICATEURS QUALITE

Statistiques pour I'année 2023
3 5 3 {I  Heures de
formation
40 8 - Stagiaires formés

« Abandon

Pour réussir ce défi, nous avons mis au point un systéeme de cotation qui nous
permet de mesurer le niveau de qualité de la formation dispensée, du formateur et

de I'ensemble des formations effectuées dans les établissements.
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ORGANIGRAMME WHYSOFT GROUP 2025
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FONCTIONS ET MISSIONS DU POLE FORMATION

Nathan Dubois — Gérant / Responsable du péle formation [ Formateur [ consultant
Missions et Objectifs

» La qualité de la mise en ceuvre de la formation dispensée,

» La bonne gestion des enregistrements qualité,

» L'adéquation entre le programme de formation et la demande du client,

» Que les demandes et objectifs du donneur d'ordre soient atteints pour chaque
prestation,

» Sensibiliser les intervenants sur la satisfaction du client et des stagiaires,

» Lavalidation des supports pédagogiques,

» La mise en place et le suivi des actions d’‘amélioration,

» Lamise en place des actions correctives relatives au contenu des formations et
d la conception des prestations.

» Analyse des retours de formation, synthéses, observations et appréciations

» Assurer la veille légale et juridique et mettre les plans et documents de

formation en conformité

Marie Havet — Formatrice [ consultante

Compétences principales : Gestion, Configurateurs EPM, Articles & Ouvrages

Boris Ducrot — Formateur / consultant

Compétences principales : Gestion, Configurateurs EPM, Articles & Ouvrages
Xavier Bizot — Formateur / consultant

Compétences principales: Gestion, Gestion commerciale, Achats et
approvisionnement, Stock

Patrick Caron — Développeur [ Formateur [ consultant

Compétences principales: Gestion, Gestion commerciale, Achats et
approvisionnement, Stock

Floriane Colas — Formatrice / consultante

Compétences principales: Gestion électronique de document, Gestion
commerciale

Arthur Gueroult - Commercial / auditeur / Formateur

Compétences principales: ERP, Gestion électronique de document, Gestion

commerciale
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lIs réalisent les prestations en accord avec les programme définis
lIs forment les utilisateurs et transférent leurs compétences

lIs remettent les différents comptes rendus, synthéses des formations réalisées

YV V V V

lIs rapportent au Responsable formation toutes les observations des stagiaires

susceptibles d’'améliorer la satisfaction clients.

> lls déterminent les besoins complémentaires et/ou repérent les lacunes pour
préconiser de nouvelles formations

> lls accompagnent les utilisateurs via l'assistance téléphonique et courriels

> lls apportent des réponses immédiates aux demandes et assurent un suivi
attentif

> lls s'engagent a respecter la charte qualité WhySoft Group et ses valeurs

> lls sont les médiateurs pendant toute la durée de la formation

Nos formateurs sont tous des professionnels de terrain qui s'engagent & une veille
technique réguliére afin de mettre & jour leurs connaissances et & respecter les
exigences requises par les décrets du 06/06/2019 relatifs au Référentiel National

Qualité.

DEROULE ET FONCTIONNEMENT DE LA FORMATION

En amont, WhySoft Group fait le point sur les connaissances existantes du stagiaire
(Informatique, bureautique, gestion, analytiques, ...). Il combine diverses modalités
pédagogiques : des exposés théoriques, des temps d’échanges, des manipulations
des progiciels, permettant au stagiaire d’étre acteur de la séance de formation. Lors
des formations en groupe, I'accent est mis sur l'interactivité, intégrant ainsi la

possibilité de progresser en équipe et de réussir ensemble.

Le transfert de compétence repose sur des situations pédagogiques proches du

vécu du stagiaire, il s'‘agit d'informatiser les tdches quotidiennes de celui-ci.
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L'approche concréte des fonctionnalités logicielles étudiées permet a I'apprenant

de transposer les notions abordées avec sa situation réelle.

Le scénario de nos cours et le vocabulaire utilisé tant verbalement que dans les
supports de cours sont adaptés afin de faire directement référence aux attentes
des stagiaires et des employeurs. Les formations sont réalisées sur des bases de

données paramétrées en cohérences avec I'activité du stagiaire.

WhySoft Group a mis au point des tutoriels vidéo synthétiques comprenant des

captures d’écrans du ou des logiciel(s) utilisé(s).

Ces outils sont accessibles aux stagiaires a tout moment via I'espace Client. lls
soutiennent la formation du formateur et contribuent ainsi & la mémorisation

rapide des éléments-clés du programme.

Nos formateurs font la démonstration d'une logique & appréhender par
'apprenant. La méthode démonstrative permet au stagiaire d’expérimenter un
savoir nouveau en refaisant les étapes de la démonstration et en formulant lui-
méme le cheminement logique et les conclusions de sa démonstration. Les
formateurs utilisent cette méthode dans des séquences d’'exercices, en permettant
d'abord au participant d'imiter la démonstration du formateur, puis en tirant ses
propres conclusions lors de mises en pratiques de cas plus ou moins complexes. La
méthode démonstrative permet a I'apprenant d’acquérir des savoirs en étant dans

I'action, sous la houlette du formateur.

Processus d’évaluation des acquis

Evaluation Evaluation Evaluation
diagnostique formative sommative
Entretien Mise en oeuvre en Entretien
téléphonique initial situation réelle sur téléphonique en fin
permettant de situer des cas concrets - de processus
les besoins et les Echange permanent permettant de
acquis actuels avec les stagiaires mesurer les acquis
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QUI CONTACTER?

WhySoft Group assure l'assistance téléphonique du lundi au vendredi de 09h &
12h30 et de 14h00 & 17h30 au 03.20.54.89.42

Marie HAVET — Référente handicap

Organisation de la formation (dates, lieux, horaires, tarifs)

Contenu des programmes de formation (public, contenu, outils pédagogiques)
Validation des déroulés pédagogiques et des supports correspondants

Toute information en lien avec la formation

mariehavet@why.eu — 03.20.54.89.42

Allison DUBOIS — Assistante Administrative

Conventions de formation, émargements, synthéses et préconisations.
Gestion des réglements (OPCO, entreprises)

allisonrosar@why.eu — 03.20.54.89.42

support@why.eu Pour le département technique

contact@why.eu Pour toutes autres demandes

Utilisation de I'outil développé en interne pour la saisie automatique des tickets

En demi-journée 09h00 & 12h30 ou de 14h00 & 17h30

En journée 9h00 & 17h30 avec une pause déjeuner d'l heure

En demi-journée 09h00 & 12h30 ou de 14h00 & 17h30

En journée 9h00 & 17h30 avec une pause déjeuner d'l heure

Ces horaires peuvent étre adaptés en fonction de vos contraintes. En moyenne
nous ne conseillons pas plus de 2.5 jours de formation par semaine pour laisser le

temps aux stagiaires de traiter leurs t&ches quotidiennes.
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DROITS ET DEVOIRS DU/DES PARTICIPANT(s)

Nous vous rappelons que toute la formation est réalisée sur le temps de travail et

que les régles habituelles de travail s'imposent.

Les participants d’engagent & :

>

Se présenter % heure avant le début de la formation dans I'espace prévu a
cet effet

Respecter une ponctualité

Signaler avant le début de la formation d'une absence en cours de formation
ou toute une partie de la journée

S'interdire toute absence non justifiée (qui sera signalée a 'OPCO)

Si vous devez abandonner la formation en cours le formateur vous
contactera par téléphone pour remplir un questionnaire afin de recueillir
la raison, I'analyser et rechercher avec vous ou votre responsable la
solution la mieux adaptée.

Se rendre disponible « téléphones éteints », une pause sera proposée le
matin et 'aprés midi

Observer un comportement correct a I'égard du formateur

Ne pas imposer ses propres besoins, participer assidument & la formation
(sauf si formation individuelle)

Intervenir avec respect et courtoisie vis-a-vis de l'intervenant mais aussi des
autres participants

Remplir et signer régulierement la feuille d’émargement remise par le
formateur a la fin de la journée qui justifie votre assiduité et votre présence
a la formation.

Remplir le formulaire d’évaluation sommative remis par le formateur

WhySoft Group s’engage 4 :

>

Prévenir les participants des dates et des horaires de formation
Convoquer les participants en temps et heure et en bonne et due forme,
Remettre aux participants le livret d’accueil et les CGV

Fournir aux participants le programme de formation
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Indiquer aux participants les obligations suivantes :

» Signer les feuilles d’émargement

» Analyser et rechercher la solution la mieux adaptée en cas d’abandon sur la
formation en cours

» Remettre la fiche d’évaluation complétée

» Rempilir les questionnaires de satisfaction

» Indiquer les coordonnées de la personne chargée des relations avec les

participants

A tout moment du parcours de formation, et au-deld, le participant peut déposer

une réclamation auprés de WhySoft Group via le formulaire suivant:

https://forms.office.com/r/HMjFcMjWwc
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ACCUEIL EN FORMATION D'UNE PERSONNE EN SITUATION
DE HANDICAP

Pour assurer la prise en charge de personnes en situation de handicap, des
engagements mutuels devront étre opérés entre les parties.

Pour ce faire,

Prévenir lors de la transmission de la liste des participants de la formation, de la

présence d'une ou plusieurs personnes en situation de handicap.

Cet accueil doit étre pensé en fonction du handicap de la personne > Process en
page suivante.

Handicap moteur

Handicap intellectuel

Handicap psychique

Déficits sensoriels : visuel et auditif

Troubles du neurodéveloppement : TSA, troubles dys
Maladies chroniques

Adapter les supports et modalités pédagogiques en fonction du/des
handicap(s) signalé(s)

Demander a I'établissement client un lieu de formation adapté et
accessible aux personnes en situation de handicap

Proposer une formation & distance via une connexion internet

Tapis de souris ergonomique
Repose poignets pour clavier
Souris ergonomique et joystick

WhySoft Group a également mis en place un systéme de « Zoom »
personnalisable permettant un agrandissement proportionnel de 'ensemble des
fenétres des logiciels de la gamme WHY.
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De maniére générale, il est possible de solliciter I'étude des besoins du stagiaire

avec lui car ce sont les personnes en situation de handicap qui connaissent le

mieux leurs besoins.

Vous souhaitez en discuter ? Contactez Marie Havet au 03.20.54.89.42 ou par

email : contact@why.eu.

I. Handicap moteur

2. Handicap intellectuel

3. Handicap psychique

4. Déficits sensoriels

5. Troubles du
Neurodéveloppement :
TND

6. Troubles spécifiques du
langage et des
apprentissages : troubles
en DYS

- Désigner un « référent » pour accompagner la personne en cas de besoin si
les portes ne s'ouvrent pas automatiquement

« Réfléchir avec la personne & sa place dans la salle de formation

- S'assurer des besoins de la personne pour les temps de pause et de
restauration

Réfléchir & une alternative aux méthodes pédagogiques (écrire en groupe,
faire & l'oral...)

Le champ du handicap psychique est trés vaste ; les personnes seront invitées
& nous contacter et & nous préciser leurs besoins afin de construire la réponse
adaptée

« En accord avec la personne en situation de handicap et le groupe

- Demander au groupe de parler plus distinctement et en regardant la
personne en face

« Privilégier les contacts par mail ou SMS pour faire suivre les infos d la
personne concernée

« Matériel vidéo = réfléchir & ce qui est opportun : traduction simultanée, sous-
titrage, retranscription au préalable ?

- Prévoir des feutres noirs épais pour écriture sur le tableau blanc (pas d'autres
couleurs)

« Avoir une police d'écriture plus grosse pour tous les documents remis au
stagiaire concerné

« Réfléchir au placement dans la salle de formation

« Réfléchir aux particularités sensorielles = question du bruit, de la place dans
la salle, ...

- Demander quelles sont les informations nécessaires pour bien appréhender
la formation (Nb de participants, déroulé de la journée, etc.)

« Prévoir une alternative aux rendus écrits

Livret d’accueil 2025 - Page 14


mailto:contact@why.eu

7. Maladies chroniques » Prendre en compte les besoins de la personne face & sa maladie et adapter

le rythme de la formation (plus de pauses, ...)
- Connaitre le protocole d'urgence s'il existe

WhySoft Group est partenaire de I'AGEFIPH (Association de Gestion du Fonds pour

I'Insertion Professionnelle des Personnes Handicapées) et s'appuie sur leur
expertise pour :

L'évaluation des besoins d'adaptation

L'accés aux ressources et outils spécialisés

Le conseil sur les aménagements nécessaires
La mise en place de solutions de compensation

EQUIPEMENTS NECESSAIRES AU BON DEROULEMENT DE
LA FORMATION

WhySoft Group est un organisme de formation qui propose uniquement des

formations intra-entreprises ou & distance via des outils appropriés.

Une salle a disposition selon le nombre de stagiaire

YV V V V

1 écran de projection mobile selon le nombre de stagiaires

1 Vidéoprojecteur

1 Ordinateur pour le formateur

Une base de données pré paramétrés avec des cas concrets liés a I'activité

du bénéficiaire.

1 connexion wi-fi
1 pc portable ou fixe par personne
Un paperboard, un tableau blanc « pour les personnes en situation de

handicap »
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Nos formations favorisent les échanges d’expérience trés pertinents et constructifs
pour vos problématiques.

Pour autant, nos stages ne sont pas surchargés afin de garantir un
accompagnement de qualité pendant toute la session et permettre un réel

échange entre les participants et le formateur.

Apres avoir défini avec vous les objectifs de la formation, nous intervenons au sein
de votre entreprise pour vous apporter nos connaissances et notre savoir-faire.
Disponibles pour vous & 100%, ils s‘adaptent & vos connaissances et & votre rythme
de d'apprentissage

Sans vous déplacer, un téléphone et une simple connexion internet d la plateforme
AnyDesk suffisent.

Lien de téléchargement AnyDesk :

https://get.anydesk.com/yg3HPRYS/AnyDesk Custom Client.exe

Tutoriel d'installation : https://www.why.eu/docs/comment-installer-anydesk-

logiciel-de-teleassistance/

Nos formateurs vous proposent des formations en ligne pour vous former & votre

rythme, quand vous le souhaitez et sans vous déplacer !
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CONDITIONS GENERALES DE FORMATION (CGF)

Introduction

WHYSOFT GROUP intervient réguliérement pour former ses clients
sur l'utilisation des logiciels qu'elle distribue. Les clients de
WHYSOFT GROUP, en formation, sont des utilisateurs finaux. Les
conditions générales de formation interviennent dans le cadre
des conditions générales de vente de WHYSOFT GROUP.

Inscription

Pour donner suite d la commande du client, WHYSOFT GROUP
envoie d I'entreprise le programme de formation et la convention
de formation en 2 exemplaires. Un exemplaire est & retourner &
WHYSOFT GROUP, signé et accompagné du réglement afin de
confirmer définitivement l'inscription. Le client doit également
préciser s'il fait une demande de prise en charge avec
subrogation de paiement auprés de son OPCO.

Annulation ou report de la formation par le

client

Le client peut annuler ou demander un report, sans frais, d'une
formation, si cette annulation intervient au plus tard sept jours
ouvrés avant la date de démarrage de la formation. Au-deld de
cette date, les frais de stage et frais annexes peuvent étre

entierement réclamés au client.

Annulation ou report de la formation par
WHYSOFT GROUP

Sans circonstances exceptionnelles, WHYSOFT GROUP peut
annuler ou reporter, sans frais, une formation si cette annulation
intervient au plus tard sept jours ouvrés avant la date de
démarrage de la formation. En cas de circonstances
exceptionnelles indépendantes de WHYSOFT GROUP ou en cas
d'indisponibilité subite du formateur (accident, maladie, etc.),
WHYSOFT GROUP peut également annuler ou reporter la
formation prévue, sans préavis. Dans tous les cas, WHYSOFT
GROUP s’engage & proposer une solution de remplacement dans

les plus brefs délais et au mieux pour le client.

Attestation de stage
A lissue de la formation, le client signera sa feuille de présence et
WHYSOFT GROUP remettra au client un certificat de réalisation

selon I'arrété du 21 décembre 2018. Par ailleurs, un questionnaire

Qualité des intervenants dispensant les
formations organisées par WHYSOFT
GROUP

Les intervenants dispensant des formations sur les
logiciels distribués par WHYSOFT GROUP sont des
collaborateurs de WHYSOFT GROUP, employés au poste de
consultant formateur.

Responsabilités mutuelles

WHYSOFT GROUP est responsable de la qualité de la
formation dispensée, soit en stage groupé, soit
personnalisée, tant au niveau du contenu que de la
pédagogie. Si, malgré le soin apporté & la formation, le
client avait une réclamation, celle-ci peut étre exprimée
par tout moyen & la convenance de celui-ci, dans les 5
jours ouvrables suivant la formation. Dans ce cas,

WHYSOFT GROUP s‘engage & apporter une réponse
appropriée.

Le client assure la responsabilité de :

» L'adéquation entre la formation dispensée et ses
propres besoins ; WHYSOFT GROUP a cependant un
devoir de conseil si le client le lui demande.

» La connaissance de I'environnement d'utilisation des
logiciels tel que, par exemple, les données sociales de
I'entreprise ou les imputations comptables.

» Du contenu des saisies effectuées dans les logiciels
lors de la formation.

Constat de formation ne pouvant étre
effectuée

Lors des formations personnalisées, le(s) logiciel(s)
doivent étre installé(s) sur le(s) matériel(s) du client. Si ce
n‘est pas le cas, le formateur peut assurer cette
installation :

» Dans la limite de ses compétences, notamment pour
les installations réseau

» Comprise dans le temps défini dans la commande

»  Sous la responsabilité du Client

En cas d'impossibilité, une solution sera recherchée pour
assurer la formation sur un autre matériel et sur un logiciel
du méme type (par exemple une version d'évaluation).

Si le formateur ne peut pas assurer sa formation (ou
I'assure partiellement) pour problémes techniques liés &
la configuration du client, la journée sera facturée au
client.

Pour les autres cas de formation ne pouvant étre
effectuée alors que le formateur est présent sur place
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de satisfaction, & remplir et & renvoyer & WHYSOFT GROUP, sera
transmis au client.

Facturation

Si le client souhaite que le réglement soit émis par 'OPCO dont il

dépend, il lui appartient :

» De faire une demande de prise en charge un mois avant le
début de la formation et de s’assurer de la bonne fin de cette
demande.

» De lindiquer explicitement sur la convention de formation
professionnelle continue.

» De s‘assurer de la bonne fin du paiement par I'organisme

qu’il aura désigné.

Si 'OPCO ne prend en charge que partiellement le colt de la
formation, le solde du montant de la formation sera facturé au
client.

Si WHYSOFT GROUP n’a pas regu l'accord de prise en charge de
'OPCO a lissue de la formation, le client sera facturé de

I'intégralité du colt du stage.

(client absent, etc.) la journée sera également facturée au
client.

Cas des formations a distance

Les formations a distance sont assurées grdce a des outils
de communication fournis par WhySoft Group. |l
appartient au client de s'assurer des caractéristiques
techniques nécessaires a I'exécution de ces outils.
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LES RESSOURCES DOCUMENTAIRES

Pour connaitre tout ce qui se lit et se regarde sur les logiciels WHY

WhySoft Group accompagne le succeés et la pérennité des TPE et PME qui maitrisent

leur croissance avec une solution de gestion globale d'entreprise.

Sur le site de I'éditeur, un centre d’aide https://www.why.eu/docs est proposé qui se

constitue comme suit :

>

YV V V V

Configurations & paramétrages
FAQ

Support & Assistance

Tutoriels formation

Blog

Mais pas que..

Chaque stagiaire dispose également d’'un accés permanent d une vidéothéque

gratuite :

Consultez, Visionnez et Montez en compétences !

-

Videotheque

La liste des devis

Edition de statistiques Devis

i' d evis DE1911/004-A
El e et
D ette viddo, dé sdition d # Lt Avec WHY, vous pouvez réaliser une ou i
ans cette vidéo, découvrez I'edition de B “
= plusieurs versions d'un méme devis (-A-B,C,..). T

statistiques disponible depuis la liste des devis. -

iste devis

Filtres & Statuts Les Dépendances
Vidéo décrivant les filtres et onglets (statuts) en = Vidéo présentant le fonctionnement des : =

iEn Version de devis

Cela vous permet de garder I'historique des

meodifications.

dépendances dans WHY.
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https://www.why.eu/docs

VEILLE LEGALE, ECONOMIQUE, REGLEMENTAIRE ET

NUMERIQUE

En qualité d’'organisme de formation, WhySoft Group se tient informé sur I'évolution

du métier de la formation mais aussi...

Qualiopi »
processus certifié

il
s B

Centre!Inffo
(\4‘ L] L]
TDigiformafy]

&
agefiph

ouvrir 'emploi
aux personnes handicapées

:FORMATION|

FEDERATION

SYNTEC

Evolution du référentiel QUALIOPI
https://travail-emploi.gouv.fr/demarches-

ressourcesdocumentaires/documentation-et-publications-

officielles/guides/guide-referentiel-national-gualite

La boite & outils des professionnels de I'apprentissage, de la
formation et de I'évolution professionnelles
https://www.centre-inffo.fr/

Toute l'actualité de la formation professionnelle dédiée aux
organismes de formation et formateurs indépendants
https://www.digiformag.com/

Organisme de formation des personnes en situation de
Handicap
https://www.agefiph.fr/

Comprendre la formation professionnelle

Les salariés ont des droits & la formation, consultez vos droits
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-
public/comprendre-la-formation-professionnelle

La Fédération Syntec représente plus de 3000 groupes et
sociétés francaises spécialisés dans les professions du
Numérique, de I'lngénierie, du Conseil, de 'Evénementiel et de la
Formation Professionnelle
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PC Soft est I'éditeur de notre outil de développement. WhySoft

PC SOFT@)P';» Group participe chaque année & I'édition du WebDev Tours
présentant les nouveautés. WhySoft Group est également
abonné a la LST, documentation de veille technique.

Formalerte est une plateforme dédiée a linformation relative
o Formalerte P
aux domaines de la formation professionnelle
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