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Procédure FOAD (Formation à Distance) 

Référence : 2025-DIR-QLT-FOAD-VF  

 

Date : 08/09/2025 

 

Organisme de formation : Numerilium SASU 

Adresse : 3 La Vaucelle, 50410 Villebaudon 

Email : contact@numerilium.com  

Site : https://numerilium.com 

SIRET : 944 042 340 00017 - NDA : 28 50 01764 50 

 

 

Responsable : Responsable Qualité 

 

 

Périmètre : Toutes les actions de formation 

 

 

 

Validation : Direction & Responsable Qualité 
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1. Objectif 
Garantir la qualité, la sécurité et la traçabilité des formations à distance (FOAD) 

conformément au RNQ. 

2. Organisation FOAD 

• Plateforme utilisée : Microsoft Teams (accès sécurisé). 

• Procédure d’envoi des liens : email nominatif + vérification technique avant 

session. 

• Assistance technique : email + téléphone pendant la session. 

 

3. Traçabilité 

• Feuilles d’émargement dématérialisées. 

• Rapports de présence Teams. 

• Livret de suivi pédagogique. 

 

4. Modalités pédagogiques 

• Supports interactifs + quiz. 

• Évaluation des acquis : QCM final (≥ 70 %). 

• Attestation de réalisation remise à chaque participant. 

 

5. Archivage 

• Rapports Teams + feuilles d’émargement conservés 2 ans. 

• Stockage sécurisé dans le dossier Qualité. 
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