/4

cours de langues par telephone

Une courte présentation de votre stage chez TELAB

Un apprentissage de la langue et non des séances de chat’

Votre stage, qui constitue un véritable apprentissage de la langue et non des cours de
conversation, vous permettra de pratiquer les quatre aspects de la langue qui sont le parler,
I’écoute, I'écrit et la lecture.

Un stage structuré

Votre stage comprend un nombre* de cours par téléphone de 25 minutes et le méme
nombre* de séances de formation tutorée d’'une durée** de 25 a 35 minutes. (*nombre et
**durée définis avec vous ou par votre service formation)

Les cours et le téléphone

Nous vous conseillons de vous isoler pour prendre vos cours qui durent 25 minutes et
commencent soit a ’heure, soit a la demie. Vous installer un peu en avance vous permettra
de revoir votre travail avant I'appel de votre formateur et de vous concentrer sur votre cours.
N’oubliez pas de dire a votre entourage que vous ne serez pas disponible et n’oubliez pas
d’arréter votre téléphone portable !

A noter que les cours sont donnés sur une ligne fixe. Nous vous déconseillons I'utilisation de
la fonction mains-libres qui a tendance a déformer la voix et a diminuer votre concentration
et puisque vous avez peu de notes a prendre, utiliser le combiné n’est pas génant. N'oubliez
pas d’avoir avec vous votre matériel pédagogique. Tout au long de votre formation, vous
recevrez des documents supplémentaires par voie électronique. Si vous les imprimez, nous
vous conseillons de les conserver dans un classeur ou vous pourrez également mettre vos
exercices, vos notes, etc.

La formation tutorée

La formation tutorée constitue du travail que votre formateur vous donne aprés chaque
cours, le renvoi, par mail, de ce travail, la correction par votre formateur et le retour du
corrigé avant le cours suivant. Ce travail fait partie intégrante de votre formation et il est
indispensable pour vous permettre d’atteindre les objectifs que nous aurons fixés en début
de votre stage. Ce travail vous aide en effet & consolider et & mémoriser ce que vous avez
vu en cours. Chaque séance de formation tutorée doit vous prendre la durée convenue*. Si
VOous y consacrez davantage ou moins de temps, parlez-en a votre formateur.

Par ailleurs, si vous souhaitez, de votre propre chef, faire plus de travail, nous vous
conseillons de revoir les lecons que vous avez déja faites (sans bien sGr envoyer plus de
travail a votre formateur). Toutefois, ne brulez pas les étapes en avancant seul dans le
manuel. Vous risqueriez de mal comprendre ou de prendre de mauvaises habitudes.

L évaluation

Pour personnaliser votre formation, avant de la commencer, nous devons évaluer votre
niveau et analyser vos besoins.

La phase évaluation comprend deux parties — I'une écrite, l'autre orale.

Pour la partie écrite nous vous adressons ci-joint sous format Excel :

- une ‘Analyse des besoins’ : questionnaire a remplir le plus complétement possible en
francais.



- un QCM a compléter (sauf si vous étes débutant dans la langue) sans aide et de facon
spontanée, en 25 minutes. C’est un test de placement et de ce fait il comprend des
questions pour tous les niveaux, dont certaines trés simples et d’autres plus difficiles. 1l
sera donc normal que vous ne sachiez pas répondre a tout. Ainsi et si vous n’avez aucune
idée de la réponse, ne renseignez pas la case, mais lisez bien toutes les questions du test
car celles-ci ne sont pas classées dans un ordre croissant de difficulté.

Enregistrez ce(s) fichier(s) sur votre disque dur avant de nous le(s) retourner. A réception,
un de nos formateurs-évaluateurs vous contactera pour fixer le rendez-vous téléphonique
du test oral suivi d’'un entretien qui vous permettra de discuter de vos objectifs et attentes
(uniguement cet entretien si vous étes débutant).

Le programme de stage

Cette évaluation terminée, nous établissons votre programme de stage, sélectionnons le
manuel de base et choisissons votre formateur — le tout bien sr en fonction de vos besoins
linguistiques et professionnels.

Vous recevrez, par courrier classique, votre matériel de stage accompagné de votre fiche
d’évaluation et les coordonnées de vos différents interlocuteurs TELAB. Votre formateur
prendra alors contact avec vous pour fixer rendez-vous pour votre premier cours.

Rythme de /'apprentissage

Nous préconisons un minimum de deux cours par semaine (3 pour les niveaux débutants) et
par conséquent deux séances de formation tutorée. Si vous devez décommander un cours,
essayez de le reporter a un autre moment de la méme semaine afin de maintenir votre
rythme.

Attention ! En cas d’annulation et/ou de modification de vos cours, nous vous
demandons un préavis d’'une demi-journée. Si ce délai n’est pas respecté, nous
serons dans I’'obligation de compter votre cours et de le facturer.

Heures et jours

Nous proposons des cours entre 7h et 21h du lundi au vendredi ainsi que de 7h a 12h le
samedi. Afin d’établir un planning théorique, vous nous donnez vos horaires et vos jours
préférés qui pourront toutefois étre modifiés avec votre formateur en cas d’empéchement.

Le déroulement de votre stage

Nous vous demandons de maintenir un dialogue ouvert avec votre formateur et votre
conseiller afin d’optimiser votre formation. Avec pour devise « aucun probléme sans
solution », nous vous demandons, au moindre souci (probléme d’horaire, de suivi, de
contenu, etc...), de nous en parler.

Le dernier mot

Si vous avez des questions auxquelles vous n’avez pas trouvé les réponses, nous vous
demandons de nous contacter par téléphone afin que nous puissions vous donner de plus
amples explications.

Nous vous remercions de votre confiance et vous souhaitons un stage performant et
agréable avec TELAB !




