Guide utilisation
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Berlitz

Qu’est-ce que NetPlanning ?

NetPlanning est votre plateforme de ﬂ £ varomraon e e 5 ejionber

réservation de cours par téléphone ou 4 Mon prochain cours
jeudi 01 avril 2021 = 11:00 J
Skype accessible par Internet 24/7. Elle Vi Teléphors : +33 123455666

Avec : Rachel NEUMAN

vous permet d’organiser facilement votre

Vous pourrez accéder & votre salle de cours 15 minutes avant
le début de la séance.

formation selon vos disponibilités, de @ 71h51m 105 Classroom ©

réserver vos cours individuels a distance

Dashboard

de 30 minutes et d’accéder a vos

JetPlanning
¥

supports pédagogiques.

Sur un total de : 20

Au début de votre formation vous avez recu dans un e-mail de démarrage le URL pour accéder a la
page d’accueil NetPlanning, ainsi que votre identifiant et votre mot de passe. Veuillez cliquer sur le lien

ou copier 'URL dans votre navigateur Internet.

Comment réserver mes cours par téléphone ou par Skype ?

Vous pouvez réserver vos cours en cliquant sur « Réservation » dans le menu a gauche. Vous avez deux
modes de réservation possibles : la reprogrammation automatique, le mode de réservation conseillé,

ainsi que la réservation ponctuelle.

a & Ma Formatian i= Units ' CyberTeachers

Réservations < Critéres de recherche Mon crédit de cours & réserver : 19

Sélectionnez le mode de

Loutil de réservation vaus permet de sélectionner les créneau les plus approprigs en fonction de votre emplai du termps afin
de garantir une cadence optimum dans 12 prise de cours

_° - . réservation et les créneaux les

Critéres de recherche Resultats Canfirmation de vas coordonnges p l.u sa p p ro p I‘i és en fo n Ct | on d e

Annuler

1. Type de la réservation

Réservation ponctusle [ ) Reprogrammations automatiques votre emploi du temps afin de

La reprogrammation autom atique vous permet de programmer des cours & des jours et heures fixes, Une fois fixées, les réservations ga ran t| rune Cad enceo pt| mum

seront reprogramm ées cle semaine en semaine sans aucune intervention de votre part, sauf si vous décidez de les annuler.

2. Durée dans la prise de cours. Une fois
Sélectionne? Ja clrée de chague cours.
Durée (-] Squmutes 60 minutes

tous les choix faits, cliquez sur
3. Jour de la semaine
Par j’véfa:j, /eds cows sont dispenses du Jundl au vendreds. Cochez ia Gase sivous sounalez recevolr des Cows je week-end. « R e C h e r C h e r ».
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Vous pouvez visualiser les profils des formateurs-trices qui sont disponibles aux jours et horaires de
votre choix. Découvrez leurs présentations, accent, diplomes, centres d’intérét. Pour confirmer votre

réservation cliquez sur le bouton « Réserver ».

a & Ma Formation = Units & CyberTeachers
Réservations % Résultats Ifion crédit de cours a réserver : 19
4
Annuler
Criteres de recherche Résultats Confirmation de vos coordonnées
€ Résultats

Fréquence des cours : Plage horaire Durée
2 cours par semaine 11h00 - 13h00 30 minLtes

 campter du mardi 06 avril

lundi 11:00 NEUMAN Rachel
mardi 11:00 NEUMAN Rachel
A
P NEUMAN Rachel
37 3 Hello, my name is Rachel Neuman. | have been teaching English online since 2007 and |love it
=&
-e very much. | erjoy discovering the world, meeting new peaple, and learing different languages. |

am known for my ability to explain things ve Lire ja suite

- O]

Une fois la date et I’heure confirmés, précisez si vous souhaitez avoir votre cours par téléphone ou via

Skype.
Si vous Optez pour Skype’ indiquez Réservations % Confirmation devos coordonnées Won crédit de cours & réserver ; 19
votre identifiant Skype et non pas ° e °

Critéres de recherche Resultats Confirmation de vos coordonnées

votre nom et votre prénom. Pensez

Informations pour votre réservation
égale me nt é accepte r l’ | nv|tat|0 n Confirmation de |a réservation du jeudi 15 avril 2021 2 11:30, avec NEUMAN Rachel

Vous souhaitez receveir ce cours Sur votre téléphone © surSkype

Skype de votre formateurs-trices Peudo Skype

live: 16eqK1 29g0j04s|

Commentaires ou observations & transmettre 3 votre professeur pour |a séance(facultatify

avant le cours. Notez que si vous

souhaitez un cours en visio, il est

Annuler

nécessaire de réserver votre lecon

sur un identifiant Skype.

Si vous souhaitez étre contacté-e par téléphone, vérifiez que votre appareil accepte les appels
masqués. Les cours par téléphone peuvent également étre pris sur mobile dans la plupart des pays
européens, les Etats-Unis, le Canada, la Chine, le Japon ol 'Inde. Pour les exceptions renseignez-vous

auprés de votre contact. Vous recevrez un e-mail de confirmation pour chaque cours réservé.

Afin de vous assurer que vous ne mangquerez aucun cours, vous pouvez créer un rendez-vous pour
chaque cours réservé dans les systémes de messagerie compatibles (Outlook, Gmail, Lotus...). Pour

ce faire, cliquez sur Uicdne « Profil » en haut a droite de votre page d’accueil et ensuite sur « Mes
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Coordonnées ». Enfin, sélectionnez « Oui » dans la rubrique « Mes rendez-vous », afin de recevoir les
notifications. Nous vous recommandons d’activer cette fonctionnalité avant de réserver vos premiers

cours.

*_ & Ma Formation B Units B Reservation @ CyherTeachers
Profil % Mes coordennées Mon crédit de cours & réserver : 19
s ; Remplir mes coordonnées afin que les formatedrs me contactent.
Mes préférences pédagogiques
Paramétrages
& Rose DELILLE

Mon adresse Email test@eherliz.com

Mes rendez-vous &l O ron

Pour chague cours par téléphone réservé, je souhaite recevoir un rendez-vous dans ma messagerie

Testez |a compatibilité de votre messagerie | cliquez iel pour recevoir un rendez-vous test.

Sivous ne recever pas de rendez-vous ‘Test NetPlanning', malheureusement votre messagerie mest pas compatible : nous
YOus recommandons de ne pas activer cette option

Quel que soit le mode de réservation choisi, automatique ou ponctuel, nous vous recommandons de

travailler avec un maximum de 2 ou 3 formateurs-trices.

Reprogrammation automatique

Ce mode de réservation permet de suivre votre formation de fagon réguliere et favorise une meilleure
progression. Il vous suffit de choisir ce type de réservation dans le menu « Réservation ».

Le systéme vous propose des possibilités qui correspondent a vos choix exacts ou qui s’en
rapprochent. Nous recommandons de prendre au moins 3 cours de 30 minutes par semaine. Vous

pouvez aussi réserver deux cours consécutifs (60 minutes) avec le ou la méme formateur-trice.

Une fois que vous aurez validé votre reprogrammation, vos cours seront automatiquement
programmeés de semaine en semaine avec le ou la méme formateur-trice sur l'intégralité de votre crédit
de cours. Les cours sont planifiés deux semaines a ’avance et vous recevrez un e-mail de confirmation
pour chaque cours. Le numéro de téléphone/identifiant Skype indiqué lors de la mise en place de votre

réservation automatique, sera maintenu par défaut pour vos futures cours.

Réservation ponctuelle

En complément de la reprogrammation automatique, vous pouvez réserver des cours par téléphone

ou Skype ponctuellement afin de mieux gérer votre emploi du temps mais également pour rattraper
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un cours régulier que vous avez été contraint d’annuler. Vous pouvez choisir ce type de réservation

dans le menu « Réservation ».

Vous pouvez réserver un cours ponctuel au minimum 6 heures avant le début du cours et jusqu’a 28
jours al’avance. Contrairement a la reprogrammation automatique, la réservation des cours ponctuels
n’est pas récurrente de semaine en semaine. Pour faciliter la réservation ponctuelle, vous pouvez

choisir un-e formateur-trice que vous connaissez déja ou bien d’autres formateurs-trices disponibles.

C’est ’heure de mon cours par téléphone ou Skype : que dois-je
faire ?

A lheure du cours, votre formateur-trice vous N ;
(F4 Mon prochain cours

contactera par téléphone ou Skype en fonction de votre jeudi 01 avril 2021 » 11:00

Via Téléphone : +33 123455666

réservation. Quelques minutes avant votre cours, R ———

connectez-vous a NetPlanning et cliquez sur licone
. Vous pourrez accéder a votre salle de cours 15 minutes avant
Classroom sur la page d’accueil. le début de la seance.

() 70h 31m 49s

La fonctionnalité Classroom assure une aide visuelle permanente pendant votre cours. Votre
formateur-trice partagera les supports de cours et vous pouvez échanger des messages via le « chat ».

Elle est simple a utiliser et ne nécessite aucune installation sur votre poste.

Comment annuler mon cours par téléphone ou Skype ?

Toute annulation doit étre effectuée au moins 6 heures avant le début du cours via NetPlanning. Une
fois passé ce délai, le cours sera décompté de votre crédit de cours et marqué comme « annulation
tardive ». Le systéme vous donne la possibilité d’annuler un cours ponctuellement ou d’annuler vos

reprogrammations automatiques.
Chaque cours confirmé peut étre annulé en sélectionnant le menu « Réservation », puis la rubrique

« Annuler ». Vous verrez ainsi vos prochains cours réservés et vous pourrez cocher la case du cours

que vous souhaitez annuler. Puis, cliquez sur « Annulation ».
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a & Ma Formation = Units @ CyberTeachers

Réservations 9 Annuler Mon crédit de cours a réserver : 24

Réserver cours

_ Vous pouvez modifier, annuler, suspendre vos réservations en utilisant cet onglet.

Annulations de vos réservations ponctuelles

Selected Dates Professeurs

mercredi 14 avril 2021 de 16:00 & 16:30 Shirley BEKRI

mercredi 21 avril 2021 de 16:00 a 16:30 Shirley BEKRI

Annulations de vos reprogrammations automatiques

selected Jour(s) & heure(s) récurrents

mercredi - 16:00

Veuillez noter que vous ne recevrez pas d’e-mail de confirmation d’annulation des cours.

ATTENTION : Toute annulation doit étre faite uniquement par vous via NetPlanning. Aucune demande
d’annulation par un autre biais ne sera prise en compte. Au bout de 3 absences consécutives, notre
systéme prévoit 'annulation de toutes vos réservations automatiques. Cette disposition vous permet
de conserver votre crédit de cours en cas d’absence non prévisible. Vous en serez tenu-e informé-e de

cette opération par e-mail.

Comment suspendre mes cours par téléphone ou Skype ?

En cas d’absence prolongée, vous avez la possibilité de suspendre vos reprogrammations
automatiques sur 1 a 4 semaines, tout en conservant vos créneaux a votre retour avec votre
formateur-trice habituel-e. En cliquant sur le bouton « Annulation », vous accédez a la rubrique
« Suspension de la reprogrammation automatique de vos cours » oll vous pourrez saisir vos dates et
activer votre suspension de cours. Vous pouvez suspendre vos reprogrammations automatiques au

plus tard une semaine avant votre départ.

Pendant cette période de suspension, vous pouvez continuer a réserver des cours ponctuellement si

vous le souhaitez.

Annulation

Suspension de la reprogrammation automatique de vos cours

En cas d'absence prolongee, vous avez [a possibilité de suspendre ¥vos re-programmations automatiques pour une periode ce 1
24 semaines. D&s votre retour |es cours reprendrant avec votre professeur habituel.

veuillez saisir 13 date de début et de fin de la période pendant laquelle vous ne souhaitez pas de cours |

Premier jour de suspension : Jémmsz2021 [}
Dernier jour de suspension : Jémmsz2021 [}
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ATTENTION : La suspension n’annule pas les cours déja positionnés.

Ou trouver Uinformation sur mes cours effectués ?

Al’issue du cours, votre formateur-trice vous enverra par mail un récapitulatif des points abordés ainsi
que le travail personnel a préparer pour le cours suivant. Les « Lesson Reports » sont stockés sous le

menu « Ma formation », puis l'onglet « Cours décomptés ».

Cette fonctionnalité vous permet de revoir tous les éléments importants de chaque cours et de suivre

votre parcours de formation.

= Units B Reservation @ CyberTeachers
Ma Formation = Cours débités Ion crédit de cours a réserver : 14
Cours décomptés
RésuME des cours décamptés de votre programme, avec légende explicative

Niveau
Historique connexion xR Annwiation taraive fig R Ansence & Effectue & Rappoit en atiente
CyberTeachers COUFS Sera decompte)
ReTest @ Dates Professeurs Lesson Report Etats Avis

lundi 15 février 2021 de 02:30 a 09.00 Cynthia LAvVAL B &

mercredi 20 janvier 2021 de 0930 4 10:00 Cynthia LAVAL B (4

Comment accéder a mes supports de cours ?

Pour accéder a la liste des unités adaptées a votre environnement professionnel, a vos besoins

pédagogiques et a votre niveau, il suffit de cliquer sur 'icone « Units ».

a & Ma Formation m B Reéservation @ GyberTeachers

Units % Modules de DELILLE Rose Ion crédit de cours & réserver : 25

Modules de DELILLE Rose
Accédez 4 v0s sUpports de cours, Utilisés en ligne avec votre farmateur.
2% O Unité N° 2965 : Understanding Numbers Helio! / How oidt are you?
2% O Unité N° 2988 : The verb 'To be' present tense VWhat's your job? / Are they your friendis?
S% O Unite N° 5865 : What do you do? They are studients.

L’'ordre dans lequel figurent ces unités dans la liste est aléatoire: vous décidez avec votre
formateur-trice quelle unité est pertinente a quel moment. Les unités que vous avez déja travaillées
seront cochées en vert. Vous pouvez également travailler sur vos propres documents professionnels
comme des présentations ou des e-mails — il suffit de prévenir votre formateur-trice et de lui envoyer

le document en question par e-mail avant le cours.
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Comment modifier mon numéro de téléphone ou mon identifiant
Skype ?

Si vous souhaitez modifier votre numéro de téléphone ou votre identifiant Skype pour l'un de vos
prochains cours, cliquez sur « Ma Formation », puis sur « Prochains cours » et enfin sur l'icone « stylo »
a droite de votre réservation. Vous pouvez changer vos coordonnées personnelles pour un cours

jusqu’a 30 minutes avant I’heure de début du cours.

& WaFormation = Units B Réservation @ CyherTeachers
v
Ma Formation - Prochains cours Mon crédit de cours a réserver : 19
‘euillez trouver |3 liste te vas prochains cours sur les 15 aurs 4 venir,
Niveau

Historique connexion

Dates Tel. / Skype Professeurs Réservation Modifier
CyberTeachers

. +33 123455666 Rachel NEUMAN ponctuelle &

Si vous souhaitez modifier votre numéro de téléphone ou votre identifiant Skype pour 'ensemble de
vos réservations actuelles ou a venir, cliquez sur l'icone « Profil » en haut a droite de votre page

d’accueil, puis sur « Mes coordonnées » et modifiez les informations nécessaires.

NetPlanning ) 2
NN \L/ E>@ ? x

Rose DELILLE

w & Ma Formation = Units & Reésanvation 2 CyberTeachers
Profil % Mes coordonnées Mon crédit de cours a reserver : 26

Remplir mes coordonnées afin que les formateurs me contactent
Mes préférences pédagopiques

Paramétrages

& Rose DELILLE

Ion adresse Email

tosti@eberiitz.com

nia messagarie

Sivous e 1 ous [ Test NetPlanning C, malhe
opfion

0US VoUs recommandons de ne pas activer cefte

Mion Pseudo Skype

Mon numéro da 1éléphone 33

Comment gérer mes préférences ?

Cliquez sur licdbne « Profil » en haut a droite de votre page d’accueil pour définir vos préférences
pédagogiques.

Depuis votre « Profil » vous pouvez accéder également a d’autres parametres, comme par exemple
'option « Remplacement automatique de formateur ». En cas d’absence de votre formateur-trice

habituel-e, cette fonction vous permet de maintenir votre cours. Votre formateur-trice habituel-e sera
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remplacé par un-e autre formateur-trice. Cette option est cochée par défaut et nous vous invitons a ne

pas la décocher afin de maintenir la régularité de vos cours.

“_ & Ma Formation i Units £ Réservation @ CyberTeachers

Profil - Paramétrages Mon crédit de cours a réserver : 26

Mes coordonnées

. ) . Paramétrer mon compte en fonction de mes préférences
Mes préférences pédagogiques

J'accepte que mes cours soient enregistrés dans le cadre d'un contréle de qualité.

Remplacement
En cas d'absence de mon formateur pour les cours a venir, je souhaite qu'ils soient maintenus avec un autre formateur dans la
mesure du possible.

Langue interface

=

Si j’ai d’autres questions : qui contacter ?

Pour toute question, cliquez sur le point d’interrogation en haut a droite. Vous y trouverez la rubrique
FAQ avec des réponses aux questions souvent posées. Pour toute autre question, cliquez sur « Autre »,
tout en bas, et formulez votre requéte. Notre équipe du service clientéle vous répondra dans les 48

heures ouvrées.

Quelques conseils

Voici quelques conseils pour optimiser votre expérience apprenant :

- Soyez acteur de votre formation. Faites part de vos besoins a votre formateur-trice. Vos
contenus en seront d’autant plus personnalisés.
- Réalisez le travail personnel préconisé. C’est essentiel pour la mémorisation.

- Définissez une cadence et respectez-la, c’est la clé pour une progression rapide.

BONNE FORMATION !
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