
MAJ en février 2024

LIVRET D'ACCUEIL DES
APPRENANTS LORS D'UNE

FORMATION ORGANISÉE PAR
L'ORIFF-PL OCCITANIE 

Vous êtes inscrit.e à une de nos sessions de formation et nous
vous en remercions ! 

Vous trouverez ci-après les informations nécessaires au bon
déroulement de votre parcours de formation.

CONTACTEZ-NOUS
Maison des Professions

Libérales 
285 rue Alfred Nobel

34000 Montpellier

04 67 69 75 14

info@oriffpllr.com
formation@oriffpllr.com

Les réseaux sociaux
@oriffmpl



Sommaire 

Présentation de l'ORIFF-PL 
Qui sommes-nous ?
Notre équipe
Nos formateurs

Le déroulé de la formation Avant 
Pendant 
Après

Bon à savoir
Nos formations en classe virtuelle
Nos formations en présentiel
Focus sur notre site de Montpellier



Qui sommes nous ?

Office Régional d'Information, de

Formation et des Formalités des

Professions Libérales de la Région

Occitanie.

Nos bureaux sont situés à Montpellier,

quartier du Millénaire.

Les Professionnels Libéraux :

en création d'entreprise

en développement d'entreprise

& leurs salariés !

ORIFF-PL Occitanie Montpellier, 
cela veut dire ?

Notre public ? Bon à savoir

Nous sommes une association loi 1901 créée à

l'initiative de l'Union Nationale des Professions

Libérales (Unapl) sous le n°SIRET 414 118 935

00017

Nous sommes un organisme de formation,

portant le numéro de déclaration d'activité 

n° 913 407 285 34

Nous sommes certifiés Qualiopi.



Notre équipe

Référente pédagogique, administrative,

qualité et handicap

Kristel Malléjac
Directrice opérationnelle 

k.mallejac@oriffpllr.com

Sylvie Lautrec
Assistante du pôle formation

s.lautrec@oriffpllr.com

Cassandra Bliot
Conseiller formation

commercial@oriffpllr.com

Danielle Gourvès
Assistante du pôle formation

d.gourvès@oriffpllr.com

04.67.69.75.14

Néo Galka
Chargé de communication

info@oriffpllr.com



Nos formateurs
Ils dispensent la formation au sein de l’ORIFF-PL en qualité de travailleurs
indépendants ou salariés de notre structure.

Vous souhaitez connaître le parcours du formateur qui va dispenser la
formation ?

Vous trouverez aussi dans le programme de formation : 
Les modalités pédagogiques 
Les méthodes pédagogiques 
Les moyens pédagogiques

Les informations sont notées :
Sur le programme pédagogique de la formation 
Sur notre site web !



Annulation d'inscription 
Tout désistement à une session de formation devra faire l'objet d'un mail
spécifique à l'adresse suivante : formation@oriffpllr.com

En cas d'absence non signalée moins de 48 h ouvrables avant le début de la
formation, et sauf cas de force majeure (accident, hospitalisation, arrêt maladie,
décès d'un proche……), la somme de 50 euros vous sera demandée pour les frais de
dossier. 
En cas de force majeure, un justificatif vous sera demandé.

L'apprenant
Votre inscription à notre formation est validée

N'oubliez pas de prendre connaissance à nouveau :
 des conditions générales de vente (CGV)
du règlement intérieur 
 de ce livret d'accueil 
 du programme détaillé de la formation en vérifiant les prérequis
 du mémo « zoom » si la formation a lieu en visioconférence

L'ORIFF
Un questionnaire d'évaluation de vos besoins va vous être adressé par
mail lors de votre inscription. Merci de prendre le temps de répondre à
ce questionnaire. 

Ce questionnaire est ensuite adressé au formateur pour qu'il adapte
au mieux vos besoins et les objectifs de formations. 

Avant la formation

mailto:formation@oriffpllr.com


Nous vous remercions de respecter les horaires de début et de fin de
formation. Il convient d'arriver 10 minutes avant l'heure de début.

Pendant la formation 

D’une manière générale, nos formations se déroulent :
En Visio, à la journée de 9h00 à 12h00 et de 14h00 à 17h00
En Visio, à la demi-journée de 9h00 à 12H00
En présentiel à la journée de 9h00 à 12h30 et de 13h30 à 17h00

Toutes modifications des horaires vous seront expressément
mentionnées en amont.

Nous vous remercions de :
Signer la feuille de présence à l'encre bleue ou noire, le matin puis
l'après-midi sans effectuer de rature sur la feuille et en complétant
les informations vierges le cas échéant (formations en présentiel);    
Signer l'attestation de suivi de formation lors des formations ante
création,. il conviendra de la retourner signée par mail quand la
formation se déroule en visio-conférence. 
Répondre au questionnaire de satisfaction à la fin de cette formation
en papier (en présentiel) ou via le lien communiquer dans la
discussion (en visioconférence)

Nous vous remercions de vous engager à respecter les valeurs de
l’ORIFF-PL notamment en :

Respectant l'équipe pédagogique, le formateur et les apprenants 
Coupant votre téléphone portable ou passer les appels
téléphoniques à l'extérieur de la salle de formation et pendant les
temps de pause
Ne pas manger dans les salles de formation
Ne pas dégrader le matériel mis à votre disposition
Nous signaler toute anomalie !

Merci de votre participation !



Après la formation 

Vous devez nous renvoyer par retour
de mail, l'attestation de présence
signée

Jour J ou J+2 max J + 15 à 30 jours J + 30 à 45 jours

Vous recevrez par mail :
L’attestation d'évaluation
L’attestation de présence
Le support pédagogique

Vous recevrez de notre part un
questionnaire d'évaluation à froid vous
permettant de vérifier les acquis de la
formation et vos futurs besoins. 

Toutes nos notes sont consultables sur le
site :

https://www.avis-verifies.com/avis-
clients/oriffmpl.com

Vous recevrez un email de la part "Avis
Vérifiés" permettant de noter la formation
à laquelle vous avez participé.

Votre retour est important ! 
Merci de répondre à ce questionnaire 

Nous vous remercions par avance de
répondre à cet avis. Cela ne vous prendra
qu'une minute. 



Nous demandons aux apprenants de se connecter à 8h50.

En cas de difficultés, vous pouvez toujours nous contacter :

Pendant les horaires d'ouverture : 04.67.69.75.14

En dehors des horaires d'ouverture : formation@oriffpllr.com

Nos formations en classe virtuelle 

Nos formations peuvent être réalisées en classe virtuelle avec
l'outil zoom. 

La création de votre compte zoom n'est pas payant !

Nous vous conseillons de lire attentivement le mémo que nous
avons réalisé pour vous aider à vous connecter ! 

Ce document vous sera envoyé avec les codes de connexion la
veille de la formation. 

ZOOM



Nos formations en présentiel

Nous vous remercions d'arriver en amont du début de la formation
pour vous permettre de vous installer.

Nous mettons à votre disposition et celle des apprenants une salle de
formation avec :
✔ Paperboard ou tableau blanc
✔ Feutres
✔ Vidéoprojecteur avec câble HDMI ou VGA
✔ Tables et chaises

Le wifi est disponible dans certaines salles !

Veuillez contacter l'équipe pédagogique pour obtenir les mots de
passe sécurisés.

Nos locaux répondent aux normes ERP et d’accessibilité aux personnes
handicapées.

En cas de questions sur ce sujet, n’hésitez pas à contacter la référente
par mail ou par téléphone



Le lieu
ORIFF-PL 
Maison des Professions Libérales
285, rue Alfred Nobel
34000 Montpellier
04.67.69.75.14
info@oriffpllr.com
Coordonnées GPS :
43.614208,3.9124991999999996

Le coin repas
Un micro-ondes est à votre disposition, mais il n’y a pas de frigo.

Des snackings et boulangeries se trouvent à moins de 10 minutes à pieds de
l'ORIFF-PL de Montpellier

Focus site de Montpellier 

L'accès
En voiture 
Direction Zone Millénaire
- Proche du Parc Dell
- En face du centre des
finances publiques

En train :
- Arrêt Montpellier
St Roch
- Arrêt Montpellier
Sud de France

En transport en commun :
- Tram n°1 direction
Odysseum - Arrêt Place de
l'Europe - puis direction
bus n°9 A arrêt Alfred
Nobel ou bus n°51
(direction Sablassou)



Le lieu
ORIFF-PL 
Maison des professions libérales et de santé
Parc Georges Besse
85 allées Norbert Wiener
04.67.69.75.14
info@oriffpllr.com
Coordonnées GPS :
 43.82217788696289,4.3669657707214355

Le coin repas
Des snacking et boulangeries se trouvent à moins de 10 min à pied de la Maison
des Professions Libérales et de Santé

Focus site de Nîmes

L'accès
En voiture 
-Direction Nîmes Ouest
(sortie N°25) en face du
centre commercial des 7
collines

En train :
Arrêt Nîmes Centre

En transport en commun :
Le bus N°7 ville Active-Valmy
arrêt Carbonnel


