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 BIENVENUE 

 
Vous venez de vous inscrire à un parcours de formation proposé par notre organisme et nous 

vous en remercions vivement.  

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

formation, dont le règlement intérieur en formation que nous vous invitons à lire en détails.  
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I. LIVRET D’ACCUEIL 
 
 

1.  Guide synthétique de votre parcours de 
formation sur notre plateforme  

 
Une fois votre inscription confirmée, vous recevez un e-mail avec vos identifiants de connexion. 

• Depuis notre site e.sumatraformationconseil.com vous vous connectez à notre plateforme 
de cours avec vos identifiants. 

 
• Vous débutez la formation par un questionnaire d’auto-positionnement en lien avec la 

formation. 
 
• Vous suivez les activités proposées (diaporamas, vidéo, cas pratiques…) à votre rythme. 
 
• Vous disposez de test d’acquisition des compétences avec un feed-back de correction. 
 

• Vous terminez par une évaluation finale dont le taux de réussite exigé est précisé dans les 
consignes du cours. 

 

• Vous nous partagez votre avis en complétant un questionnaire de satisfaction “à chaud”. 

 

2. Votre organisme de formation Sumatra by 
AF2A 

Sumatra by AF2A est un organisme de formation spécialisé dans les domaines de la gestion de 
Patrimoine, de l’immobilier de la bancassurance et de la Finance : 

• Conformité et réglementation du secteur d’activité 

• Compétences métier (assurance, immobilier, crédit, financier) 

 
Sumatra by AF2A possède les références suivantes : 
 

• Inscription sur la liste des organismes certifiés par l’AMF dans le cadre des articles 
312-5, 318-9 et 321-39 de son règlement général (examen de vérification des 
connaissances minimales) 

 
• Inscription sur la liste des organismes certifiés par l’AMF dans le cadre dans le cadre de 
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l’article 325-36 de son règlement général  
 
• Organisme certifié Qualiopi : La certification qualité a été délivrée au titre de la 

catégorie d’actions suivantes : ACTIONS DE FORMATION 
 

 

3.  Nos formateurs, méthodes et moyens 
pédagogiques 

 

a) Nos formateurs  
 

Nos partenaires, intervenants et formateurs sont des professionnels reconnus ayant 
l'expérience, les titres et qualités pour vous proposer des formations continues de grande 
qualité.  

 

b) Nos formations  
 
Nos formations répondent à divers objectifs pédagogiques et chaque parcours comprend au 
moins : 

 

• Une introduction avec un questionnaire de positionnement en début de parcours 

• Des apports théoriques et pratiques au travers d’activités diversifiées (diaporamas, vidéo, 

cas pratiques…) 

• Une évaluation des acquis et un questionnaire de satisfaction “à chaud” en fin de 

parcours 

 
Elles sont régulièrement mises à jour et enrichies de nouveaux contenus.  

Nos parcours E-learning respectent une progression pédagogique favorisant une meilleure 

assimilation des connaissances, l’apprenant est actif lors de toutes les phases d’apprentissage, 

leçons et exercices. Il n’est jamais seul : d’un clic l’apprenant peut joindre son tuteur. 

Chaque module d’une durée moyenne de 7 heures en général pour les formations continues est 
composé de supports variés qui alternent théorie et interactivité avec l’apprenant pour lui 
permettre d’assimiler chaque partie et de mesurer ses progrès.  
 

c) Une pédagogique active mettant l’apprenant au centre de sa formation  
 

En tant qu’apprenant, vous êtes acteur de votre formation. Aussi, le formateur favorise votre 

participation et le partage d’expérience pour venir compléter ou corriger vos connaissances et 

pratiques. 
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d) Les moyens pédagogiques et supports pédagogiques  

Les supports de formation qui vous seront remis, sont principalement constitués des éléments 
suivants : 

• Le présent livret d’accueil en version numérique téléchargeable  

o Sur le site internet www.sumatrabyaf2a.com, dans la page « à propos » > 

« documents » 

o Sur la plateforme de formation www.e.sumatraformationconseil.com, dans 

l’espace client 

 

• Un programme de formation disponible en version numérique dans chaque cours 

(téléchargeable ou non, suivant les parcours).  

 

• Des supports et exercices disponibles sur la plateforme durant toute la session de 

formation.  

Selon le thème abordé, des supports complémentaires peuvent être mis à votre disposition.  

 

4.  Démarche qualité, accompagnement 
pédagogique et évaluation 

 

Sumatra by AF2A respecte l’ensemble des critères suivants : 

• Identification et communication précise les objectifs de la formation  

• Adaptation au public formé des dispositifs d’accueil, de suivi pédagogique et 

d’évaluation 

• Adéquation des moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement à l’offre de 

formation 

• Qualification professionnelle et formation continue du personnel chargé des 

formations et/ou de leur accompagnement 

• Information du public sur l’offre de formation, ses délais d’accès et les résultats 

obtenus, 

• Prise en compte des appréciations rendues par les stagiaires dans le cadre de notre 

démarche d’amélioration continue  

Lorsque la formation est dispensée à distance, le stagiaire consulte les différents modules 
proposés, au format vidéo et audio, à son rythme et autant de fois qu’il le juge nécessaire pour 
en assimiler le contenu.  
Toutefois, et afin d’enrichir l’expérience de formation, nous avons mis en place un système de 
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suivi et d’accompagnement depuis l’acte d’achat jusqu’à la fin du parcours. 
 

a) Système de contrôle de l’assiduité et de relance  
 

Chacune de nos formations débute par un questionnaire vous interrogeant sur votre profil 
ainsi que vos connaissances et vos attentes quant à la formation visée.  
 
En outre, régulièrement invités à nous donner votre avis sur les contenus pédagogiques ainsi 
que sur votre expérience vis-à-vis de notre plateforme de formation. Evaluations que nous 
traitons avec beaucoup d’attention dans le but d’améliorer en continu la pertinence des 
contenus et votre expérience en formation.  
 
Nos formations sont conçues pour mettre en œuvre tous les moyens possibles pour vous 
engager dans votre parcours.  
Si en la matière les retours que nous recueillons sont majoritairement très positifs, il n’existe 
pas, comme pour toute formation, de risque zéro concernant un possible manque d’assiduité 
voire d’abandon chez un stagiaire. Notre but est de limiter ces risques. Divers moyens sont 
donc développés pour pouvoir vous accompagner et suivre individuellement votre parcours de 
formation.  

 
Nous avons accès, grâce aux journaux de connexion, au déroulement complet de votre parcours.  

Ces journaux de connexion sont accessibles à nos équipes pédagogiques. Outre le fait de nous 
fournir des informations essentielles sur la manière dont nos formations sont suivies, ce 
processus nous permet d’individualiser le traitement de chaque parcours et de prendre les 
mesures les plus pertinentes pour favoriser l’engagement grâce à divers scenarii d’information 
prédéfinis nécessitant une action de la part de Sumatra by AF2A, notamment pour stimuler 
votre assiduité, vous inciter à avancer dans votre parcours et à le terminer dans les délais 
prévus selon le schéma suivant :  
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INFORMATION IMPORTANTE  
 

Certains modules de formation exigent que l’on y consacre un temps minimum et des 
restrictions d’accès au module suivant liées à ce temps minimum peuvent être fixées. En fin de 
parcours, pour obtenir votre attestation de participation, il est nécessaire que certaines 
conditions soient remplies.  

Si et seulement si ces conditions sont remplies, vous pourrez télécharger votre attestation de 
formation en fin de session.  

b) Evaluation de la formation :  
 

• En sus du quiz initial (auto-test) et du quiz final (test de validation des acquis), tout au long du 

parcours, chaque module est évalué (QCM, questions/réponses, mises en situation, etc.) afin 

d’attester du niveau de connaissance acquis au cours de la formation.  

 

• Contrôle des acquis, récolte et prise en compte des feedbacks : les questions posées à 
l’apprenant en clôture de chaque module d’apprentissage permettent à l’équipe pédagogique 
de contrôler les acquis du stagiaire.  

 

Cela permet en outre de mesurer l’évolution de vos connaissances théoriques et pratiques et 

l’efficacité de l’action proposée. 

 

 

• Un questionnaire de satisfaction « à chaud » est proposé à la fin du parcours afin de 
recueillir les avis des apprenants sur la formation et son déroulement.  

 

• Des enquêtes de satisfaction « à froid » sont régulièrement menées. Ces enquêtes vous 
sont envoyées sur l’email qui a servi à l’inscription initiale. 

 

c) Attestation de fin de formation :   

Si les conditions de validation précitées sont remplies, une attestation est générée 
automatiquement en fin de formation.  

L’attestation de formation n’est disponible que si :  

• La note de passage requise (en général 70% de réussite) a été atteinte,  

• Toutes les activités obligatoires sont réalisées,  

• Le questionnaire d’évaluation de la formation « à chaud » est complété. 
 
L’attestation de formation reste téléchargeable dans la page du Tableau de bord de chaque 
apprenant même après l’échéance de l’accès au parcours de formation, via le lien : 
https://e.sumatraformationconseil.com/login/  

mailto:contact@sumatraformationconseil.com
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d) Assistance pédagogique et suivi de la formation :  
 

Chaque apprenant pourra, s'il le souhaite et ce à tout moment, poser une question sur la 

formation directement à des experts pour demander des informations complémentaires. Les 

enseignants sollicités vous répondront sous 72 heures ouvrées.  

En plus de l'analyse des questionnaires de satisfaction, les remarques et questions posées 
directement aux experts seront de précieux indicateurs pour améliorer l'expérience apprenant. 

 

5.  Moyens techniques et respect de la 
confidentialité des données 

 
Une plateforme  
 

a) Conçue pour l'enseignement et l'apprentissage : 
 

Notre plateforme d’apprentissage repose sur le socle technique du logiciel Moodle.  
Guidé par la pédagogie socio-constructiviste (basé sur le vécu et la pratique de l’apprenant), 
Moodle fournit de puissants outils centrés sur l'apprenant et des environnements collaboratifs 
d'apprentissage qui renforcent tant l'enseignement que l'apprentissage. 

Le cœur de Moodle est composé de cours contenant diverses ressources et activités. Il y a environ 
20 différents types d'activités disponibles (forums, glossaires, wikis, devoirs, tests, sondages, 
lecteurs de scorm, bases de données, etc.).  
 
L'atout principal de ce modèle basé sur des activités est de pouvoir combiner des séquences et 
des groupes, qui peuvent aider à guider les participants dans leur parcours d'apprentissage.  
 

b) Facilement accessible   

 
Moodle est une application web et peut donc s'utiliser depuis n'importe où dans le monde.  

Avec son interface compatible avec les appareils mobile (et bientôt son affichage adaptatif) 
sa compatibilité avec tous les navigateurs récents, les contenus sur la plateforme Moodle 
peuvent être consultés facilement et de manière cohérente depuis n'importe quel 
appareil : : PC, Mac, tablette, smartphone. 

Notre technologie E-learning ne nécessite aucune installation sur le poste de l’apprenant et 
nos formations sont accessibles 24h/24.  

L’accès à votre formation sur la plateforme de formation en ligne se fait : 

• Au travers de liens envoyés par email quelques jours avant votre formation 

mailto:contact@sumatraformationconseil.com


 

SUMATRA by AF2A - SIRET : 53049735300033 - N° déclaration d’activité ne valant pas agrément de l’état : 11757290175 
contact@sumatraformationconseil.com Version 6 du 04/07/2025 - Page 9  

• En passant par le site internet de Sumatra by af2a  

• En allant directement sur la plateforme de formation Sumatra by af2a 

 

c) Sécurisée :  

 
Dans le but d’assurer la Sécurité et la Protection des données de ses utilisateurs, les mécanismes 
de contrôle et de sécurité de Moodle sont introduits dans ses processus de développement et 
constamment mis à jour pour prévenir les accès non autorisés, les pertes de données et les abus 
d'utilisation. 
 

La maintenance technique et fonctionnelle ainsi que l'hébergement de notre plateforme et des 

données de formation sont assurés en France sur des serveurs sécurisés et conservés le temps 

nécessaires en fonction de leur usage. Ils sont accessibles uniquement aux personnes habilitées 

disposant d’un identifiant et d’un mot de passe fournis par la Direction pour la période nécessaire 

à la réalisation de leur tâche. 

o Fiabilité et pérennité de la solution technique de formation en ligne 

o Stockage sécurisé et confidentiel des documents et ressources pédagogiques des 
formateurs 

o Sécurisation de votre évaluation en ligne 

o Suivi et traçabilité des parcours 

o Délivrance en ligne des attestations demandées par les organismes financeurs 

 

d) RGPD  

En respect du règlement européen relatif à la protection des données personnelles, Sumatra by 
AF2A ne collecte, utilise et conserve que les données nécessaires à la gestion de vos parcours de 
formation, et ce pendant la durée légale nécessaire aux activités de gestion, d’audit et de contrôle 
des autorités compétentes au regard desdits parcours de formation.  
 

Les personnes concernées par la collecte de données personnelles par Sumatra by AF2A sont 
informées qu’elles disposent, conformément à la loi en vigueur, des droits suivants : 

• Droit d’accès qui permet d’obtenir la confirmation que des Données la concernant sont ou 
ne sont pas traitées et, lorsqu’elles le sont, l’accès auxdites Données ; 

• Droit de rectification qui permet d’obtenir, dans les meilleurs délais, la rectification des 
Données qui sont inexactes et, compte tenu des finalités du traitement, le droit d’obtenir 
que les Données soient complétées ; 

• Droit d’opposition qui permet de refuser, pour motifs légitimes, de figurer dans un fichier 
(notamment dans le cadre de la prospection commerciale) ; 

• Droit à l’effacement qui permet d’obtenir l’effacement, dans les meilleurs délais, de 
Données lorsque certains motifs sont réunis ; 

mailto:contact@sumatraformationconseil.com
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• Droit à la portabilité des Données qui permet de récupérer les Données sous une forme 
aisément réutilisable, et, le cas échéant, les transférer ensuite à un tiers ; 

• Droit d’obtenir la limitation du traitement des Données lorsque certains éléments sont 
réunis ; 

• Droit relatif à la mort numérique qui permet définir des directives générales ou 
particulières relatives à la conservation, à l’effacement et à la communication des Données 
après le décès. 

 
Pour plus d’information, consultez notre formulaire sur le RGPD 
 

6. Formations synchrones 
 
Sur demande, des formations en présentiel ou en classe virtuelle peuvent être organisées 
exclusivement en intra- entreprise dans vos locaux. 

 

mailto:contact@sumatraformationconseil.com
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II. REGLEMENT INTERIEUR EN FORMATION 

À l’attention des stagiaires pour l’ensemble des formations synchrones et 
asynchrones 

 

1. Objet 
Le présent règlement est établi conformément aux dispositions des articles L 6352-3 et L 6352- 4 et 
R6352-1 à R 6352-15 du Code du Travail.  

Il s’applique à tous les participants (stagiaires) suivant une action de formation organisée par 
Sumatra by AF2A ou tout autre organisme intervenant pour le compte de Sumatra by AF2A 
pendant toute la durée de la formation suivie que celle – ci soit suivie de façon synchrone ou 
asynchrone, sur site ou à distance.  

Chaque stagiaire est considéré comme ayant accepté les termes du présent règlement lorsqu'il 
suit une formation et accepte que des mesures soient prises à son égard en cas d'inobservation de 
ce dernier. 

En cas de formation Intra – entreprise se déroulant dans les locaux du client, le règlement 
intérieur du client s’applique pour les conditions relatives à l’hygiène et la sécurité notamment. Le 
règlement intérieur de Sumatra BY AF2A s’applique en complément sur tous les autres points.  

 

2. Hygiène, Sécurité, Comportement 
Pour les formations synchrones en présentiel dans les locaux de Sumatra by AF2A, la prévention 
des risques d’accident et de maladie est impérative et exige de chacun le respect total de toutes les 
prescriptions applicables en matière d’hygiène et de sécurité. A cet effet, les consignes générales 
et particulières d’hygiène et de sécurité en vigueur dans l’organisme, notamment les consignes 
d’incendie, doivent être strictement respectées. 
 
➢ Boissons alcoolisées, drogues, cigarettes : l’introduction ou la consommation de drogues ou 

de boissons alcoolisées dans les locaux est formellement interdite. Il est interdit d’entrer dans 
l’établissement en état d’ivresse ou sous l’emprise de drogues. Il est interdit de fumer dans les 
locaux (décret N°2006-1386 du 15/11/2006). Cette interdiction s'applique également pour les 
cigarettes électroniques. 
 

➢ Accident : Tout accident ou incident survenu dans les locaux doit être immédiatement déclaré 
par la victime accidentée ou les personnes témoins de l'accident au Responsable de Sumatra by 
AF2A ou à son représentant. 

 

➢ Consignes d’incendie : les consignes d'incendie et notamment un plan de localisation des 
extincteurs et des issues de secours sont affichés dans les locaux de manière à être connus de 
tous. Chacun est tenu d’exécuter sans délai l’ordre d’évacuation donné par l’animateur du 
stage ou par un salarié de l’organisme. 
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➢ Tenue et comportement : les stagiaires doivent se présenter dans les locaux de Sumatra by 
AF2A ou sur le lieu de formation en tenue décente et avoir un comportement correct à l'égard 
de toute personne présente dans l'organisme. En particulier, aucun comportement de 
harcèlement moral ou sexuel ne sera toléré et entrainera immédiatement l’exclusion du 
stagiaire.  
 

Rappel de la loi : Nul ne doit subir d'agissement sexiste, défini comme tout agissement lié au 
sexe d'une personne, ayant pour objet ou pour effet de porter atteinte à sa dignité ou de créer 
un environnement intimidant, hostile, dégradant, humiliant ou offensant (article L. 1142-2-1 
du code du travail). 

 

➢ Vidéosurveillance : Le site n’est pas équipé de vidéosurveillance interne. Toutefois une caméra 
« dissuasive » est placée à l’extérieur du site. 

 

3. Discipline 
➢ Horaires des locaux et formation : lors des formations, les stagiaires sont tenus de suivre tout 

le déroulé de la formation avec assiduité et sans interruption (y compris pour les formations 

asynchrones en e-learning).  

Pour l’ensemble des formations synchrones, sauf circonstances exceptionnelles, les stagiaires 

ne peuvent s’absenter pendant les heures de formation. Les stagiaires sont tenus de signer, 

pour chaque demi-journée, une feuille de présence individuelle. Les horaires d’ouverture des 

bureaux de Sumatra by AF2A sont : 9h-12h30 / 14h00-17h30 du lundi au vendredi.  

Les horaires particuliers à chaque cycle de formation sont fournis aux stagiaires lors de leur 
inscription. 

 
➢ Enregistrement, propriété intellectuelle : il est formellement interdit, sauf dérogation 

expresse de la direction de Sumatra by AF2A, d’enregistrer ou de filmer les sessions de 
formation. La documentation pédagogique remise lors des sessions est protégée par le Code 
de la propriété intellectuelle et ne peut être consultée autrement que pour un strict usage 
personnel. 

 
➢ Responsabilité : Sumatra by AF2A décline toute responsabilité en cas de perte, de vol ou 

détérioration d'objets personnels de toutes natures déposés par les stagiaires, salariés et 
usagers des locaux de Sumatra by AF2A. 

➢ Usage du matériel : tous les usagers des locaux de formation de Sumatra by AF2A sont tenus 
d'utiliser le matériel conformément à son objet. L’utilisation du matériel à d'autres fins, 
notamment personnelles, est interdite. 

 
➢ Restauration : il n’est pas prévu de restauration sur place, ni d’organisation des repas sur le 

temps de pause méridienne pendant les formations.  
 

➢ Sanction : tout non-respect du présent règlement, en fonction de sa nature et de sa gravité, 
pourra faire l’objet d’un avertissement et aller jusqu’à l’exclusion temporaire voire définitive 
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des locaux de Sumatra by AF2A. 
 

 

4. Stages de plus de 500 heures 
Nous ne réalisons actuellement pas d’actions de formation d’une durée égale ou supérieure à 500 
heures. 
 
Pour le cas ou Sumatra by AF2A réaliserait ce type de formations, nous tenons à vous informer 
des dispositions suivantes :  
 

• Article R. 6352-9 - Pour chacune des actions de formation mentionnées au 3º de l'article L. 

6352 4 prenant la forme de stages collectifs, il est procédé simultanément à l'élection d'un 

délégué titulaire et d'un délégué suppléant au scrutin uninominal à deux tours. 

• Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles. 

• Article R. 6352-10 - Le scrutin se déroule pendant les heures de la formation. Il a lieu au plus 

tôt vingt heures et au plus tard quarante heures après le début du stage. 

• Article R. 6352-11 - Le directeur de l'organisme de formation est responsable de l'organisation 

du scrutin Il en assure le bon déroulement. 

• Article R. 6352-12 - Lorsque, à l’issue du scrutin, il est constaté que la représentation des 

stagiaires ne peut être 

• Assurée, le directeur dresse un procès-verbal de carence. Sous-Section 2 Mandat et attribution 

• Article R. 6352-13 - Les délégués sont élus pour la durée du stage. Leurs fonctions prennent fin 

lorsqu'ils cessent de participer au stage. 

• Lorsque le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé leurs fonctions avant la fin du 

stage, il est procédé à une nouvelle élection, dans les conditions prévues à la sous-section 1. 

• Article R. 6352-14 - Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement des 

stages et les conditions de vie des stagiaires dans l'organisme de formation. 

• Ils présentent les réclamations individuelles ou collectives relatives à ces matières, aux 

conditions de santé et de sécurité au travail et à l'application du règlement intérieur. 

 

5. Diffusion du règlement intérieur 
Le présent règlement est disponible dans l’espace client de chaque stagiaire, affiché sur le site 
internet et disponible avant tout achat.
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