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Livret d’accueil Participant

Humanart accompagne les acteurs de la transformation des organisations.

Notre role est de contribuer a offrir aux acteurs de la transformation des organisations, les moyens
pour se changer eux méme, changer les entreprises et ainsi contribuer a changer le monde.

Humanart propose un panel de formations visant 'accompagnement du développement des
compétences dans les domaines du leadership, du management, de la performance des
organisations.

La personne humaine étant le maillon clé de la performance d’une entreprise, Humanart propose
également des formations au développement personnel afin de mieux se connaitre pour mieux
interagir avec son environnement.

Les locaux de Humanart se situent 12 rue de la Balme - 69003 LYON.
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Pour y accéder :

Map data ©2024 Google

Possibilité de se garer en voiture (sortie périphériques nord).
[ )

VeloV a disposition sur la place du Chateau de Montchat a 300m.

Transports en commun : bus 25 et C26 arrét Charles, Richard, ou métro ligne D arrét grange
blanche (1,5 kms ou bus C13 ou C8 arrét constant), Tram T3 arrét reconnaissance Balzac.
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Salles & Equipements

2 salles de 35 m2 et 25m2 sont équipées de chaises, paperboards.
1 coin cuisine se trouve dans la salle principale.
La petite salle est équipée de tableau et vidéoprojecteur.

Contact, référent pédagogique et handicap

Flavienne SAPALY

Tel : 06.82.56.38.99
Mail : flavenne.sapaly@humanart.fr
Site internet : www.humanart.fr

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Cf Notre politique Handicap infra.

Les stagiaires sont invités a mentionner s’ils sont en situation de handicap afin que nous puissions
définir ensemble les modalités nous permettant de les former dans les meilleures conditions.
Nous ferons le nécessaire avec I'aide de nos partenaires experts du handicap.

Les personnes a mobilité réduite (PMR) peuvent étre accueillies et la salle adaptée aux besoins de la
personne. |l est a signaler qu’un fauteuil roulant ne peut passer la porte des toilettes.
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La formation commence a 9h par un temps d’accueil. Elle se termine chaque jour a 18h.
Les horaires pourront étre adaptés ponctuellement pour les besoins des stagiaires.

La formation débute par un tour de table, aprés que le formateur se soit présenté, ait présenté
sommairement Humanart et ait introduit le sujet de la formation.

Le tour de table fait partie intégrante de la formation et ne se résume pas a énoncer son nom et sa
fonction. Les stagiaires sont invités a indiquer ce qu’ils attendent de la formation, et éventuellement a
formuler des questions spécifiques dans les mémes conditions et limites que celles pouvant étre
posées en amont de la formation.

Les pauses
Toutes les formations font 'objet d’'une pause de 15 minutes le matin et I'apres-midi, ainsi que d’une
pause d’une heure trente pour déjeuner.

Les Repas

LU'heure de déjeuner est convenue d’'un commun accord entre le formateur et les stagiaires. Elle se
situe généralement vers 12h30.

Humanart n’organise pas le déjeuner en formation inter-entreprises.

Les déjeuners seront pris avec I'ensemble des stagiaires dans un restaurant situé a proximité ou sur
place (commande internet avec livraison) selon le choix des participants : ce point est abordé dés le
premier jour au démarrage de la formation.

%‘ Flavienne SAPALY est consultante coach depuis 2002.
AT\ Apres une carriére de dirigeante en banque d'affaires, Flavienne
{ ya— : accompagne les changements individuels et collectifs en organisation et

» supervise les professionnels de I'accompagnement du changement (coachs
7 internes et externes, managers coach). A ce titre elle est accréditée coach
N'/ *  EIA senior et superviseur ESIA par 'EMCC.

Le modéle Elément Humain de Will SCHUTZ lui a permis d’intégrer dans sa pratique un regard singulier sur
I'impact de I'estime de soi du leader sur la performance des organisations et d’acquérir des modalités concréetes
d‘accompagnement pour faciliter le développement de la confiance et de la coopération au sein des groupes
humains. Par ailleurs, sa formation jungienne oriente sa pratique vers |'utilisation des symboles et du corps pour
intégrer des solutions durables et personnelles aux difficultés que tout un chacun doit traverser dans des étapes
de mutation. Enfin elle bénéficie d’une palette de plus de 15 cadres de référence différents pour accompagner
et former les managers et dirigeants.
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Le présent Réglement Intérieur a vocation a préciser certaines
dispositions s’appliquant a tous les inscrits et participants aux
différents stages organisés par I'organisme de formation dans le
but de permettre un fonctionnement régulier des formations
proposées. Les personnes suivant le stage seront dénommées ci-
apreés « stagiaires ».

Article 1 : Conformément aux articles L6352-3 et suivants et
R6352- 1 et suivants du Code du travail, le présent Réglement
Intérieur a pour objet de définir les regles générales et
permanentes et de préciser la réglementation en matiére
d’hygiéne et de sécurité ainsi que les régles relatives a la
discipline, notamment les sanctions applicables aux stagiaires et
les droits de ceux-ci en cas de sanction.

Article 2 : Personnes concernées

Le présent réglement s’applique a tous les stagiaires inscrits a
une session dispensée par l'organisme de formation et ce, pour
toute la durée de la formation suivie. Chaque stagiaire est
considéré comme ayant accepté les termes du présent
réglement lorsqu'il suit une formation dispensée par 'organisme
de formation et accepte que des mesures soient prises a son
égard en cas d'inobservation de ce dernier.

Article 3 : Lieu de la formation

La formation aura lieu soit dans les locaux de I'organisme de
formation, soit dans des locaux extérieurs. Les dispositions du
présent Réglement sont applicables non seulement au sein des
locaux de l'organisme de formation, mais également dans tout
local ou espace accessoire a I'organisme.

Article 4 : Régles générales

Chaque stagiaire doit veiller a sa sécurité personnelle et a celle
des autres en respectant les consignes générales et particuliéres
de sécurité et d’hygiene en vigueur sur le lieu de formation.
Toutefois, conformément a I'article R6352-1 du Code du travail,
lorsque la formation se déroule dans une entreprise ou un
établissement déja doté d'un réglement intérieur, les mesures
de sécurité et d'hygiéne applicables aux stagiaires sont celles de
ce dernier réglement.

Article 5 : Boissons alcoolisées

Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner dans
I'établissement en état d’ivresse ainsi que d'y introduire des
boissons alcoolisées.

Article 6 : Interdiction de fumer

En application du décret n° 92-478 du 29 mai 1992 fixant les
conditions d'application de I'interdiction de fumer dans les lieux
affectés a un usage collectif, il est interdit de fumer dans les
locaux de formation, sauf dans les lieux réservés a cet usage.

Article 7 : Lieux de restauration

Laccés aux lieux de restauration n’est autorisé que pendant les
heures fixées pour les repas. Il est interdit, sauf autorisation
spéciale, donnée par le responsable de 'organisme de
formation, de prendre ses repas dans les salles ol se déroulent
les stages.

Article 8 : Consignes d’incendie Conformément aux articles
R.4227-37 et suivants du Code du travail, les consignes
d'incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs

Livret d’accueil Participant

et des issues de secours sont affichés dans les locaux de
formation de maniére a étre connus de tous les stagiaires.

Article 9 : Accident Tout accident ou incident survenu a
I'occasion ou en cours de formation doit étre immédiatement
déclaré par le stagiaire accidenté ou les personnes témoins de
I'accident, au responsable de I'organisme.

Conformément a l'article R.6342-3 du Code du travail, I'accident
survenu au stagiaire pendant qu'il se trouve sur le lieu de
formation ou pendant qu'il s'y rend ou en revient, fait I'objet
d'une déclaration par le responsable de 'organisme aupres de
la caisse de sécurité sociale.

Article 10 : Tenue et comportement

Les stagiaires sont invités a se présenter au lieu de formation en
tenue décente et a avoir un comportement correct a I'égard de
toute personne présente dans I'organisme ou les locaux mis a
disposition de l'organisme.

Article 11 : Horaires de stage

Les horaires de stage sont fixés par I'organisme de formation et
portés a la connaissance des stagiaires soit par la convocation
adressée par courrier (postal ou électronique), soit a I'occasion
de la remise aux stagiaires du programme de formation. Les
stagiaires sont tenus de respecter ces horaires.

L'organisme de formation se réserve, dans les limites imposées
par des dispositions en vigueur, le droit de modifier les horaires
de stage en fonction des nécessités de service. Les stagiaires
doivent se conformer aux modifications apportées par
'organisme de formation aux horaires d’organisation du stage.
En cas d'absence ou de retard au stage, il est préférable pour le
stagiaire d’en avertir le formateur.

Par ailleurs, une feuille d’émargement doit étre signée par le
stagiaire.

Article 12 : Acceés au lieu de formation

Sauf autorisation expresse de I'organisme de formation, les
stagiaires ayant accés au lieu de formation pour suivre leur
stage ne peuvent : y entrer ou y demeurer a d'autres fins ;
faciliter I'introduction de tierces personnes a l'organisme.

Article 13 : Usage du matériel

Chaque stagiaire a I'obligation de conserver en bon état le
matériel qui lui est confié en vue de sa formation. Les stagiaires
sont tenus d'utiliser le matériel conformément a son objet.
L'utilisation du matériel a d'autres fins, notamment personnelles
est interdite, sauf pour le matériel mis a disposition a cet effet.
A la fin du stage, le stagiaire est tenu de restituer tout matériel
et document en sa possession appartenant a l'organisme de
formation, sauf les documents pédagogiques distribués en cours
de formation.

Article 14 : Enregistrements
Il est formellement interdit, sauf dérogation expresse,
d’enregistrer ou de filmer les sessions de formation.

Article 15 : Documentation pédagogique

La documentation pédagogique remise lors des sessions de
formation est protégée au titre des droits d’auteur et ne peut
étre réutilisée autrement que pour un strict usage personnel. Il
est formellement interdit de se procurer une copie électronique
(fichier) des documents pédagogiques distribués en cours de
formation.
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Article 16 : Responsabilité de I'organisme en cas de vol ou
endommagement de biens personnels des stagiaires
L'organisme de formation décline toute responsabilité en cas de
perte, vol ou détérioration des objets personnels de toute
nature déposée par les stagiaires dans les locaux de formation.

Article 17 : Sanctions

Tout manquement du stagiaire a |'une des dispositions du
présent Réglement Intérieur pourra faire I'objet d'une sanction.
Constitue une sanction au sens de |'article R6352-3 du Code du
travail toute mesure, autre que les observations verbales, prise
par le responsable de I'organisme de formation ou son
représentant, a la suite d'un agissement du stagiaire considéré
par lui comme fautif, que cette mesure soit de nature a affecter
immédiatement ou non la présence de l'intéressé dans le stage
ou a mettre en cause la continuité de la formation qu'il recoit.

Selon la gravité du manquement constaté, la sanction pourra
consister :

® soit en un avertissement ;
® soit en un blame ;

® soit en une mesure d'exclusion définitive.
Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.
Le responsable de I'organisme de formation doit informer de
la sanction prise :

® 'employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant
d'un stage dans le cadre du plan de formation en entreprise ;

® 'employeur et I'organisme paritaire qui a pris a sa charge les
dépenses de la formation, lorsque le stagiaire est un salarié
bénéficiant d'un stage dans le cadre d'un congé de formation ;

® 'organisme qui a assuré le financement de I'action de
formation dont a bénéficié le stagiaire.

Article 18 : Procédure disciplinaire

Aucune sanction ne peut étre infligée au stagiaire sans que
celui-ci ait été informé au préalable des griefs retenus contre lui.
Lorsque le responsable de |'organisme de formation ou son
représentant envisage de prendre une sanction qui a une
incidence, immédiate ou non, sur la présence d'un stagiaire
dans une formation, il est procédé ainsi qu'il suit :

® Le responsable de I'organisme de formation ou son
représentant convoque le stagiaire en lui indiquant |'objet de
cette convocation.

® Celle-ci précise la date, I'heure et le lieu de I'entretien. Elle est
écrite et est adressée par lettre recommandée ou remise a
I'intéressé contre décharge.

® Au cours de I'entretien, le stagiaire peut se faire assister par

une personne de son choix, stagiaire ou salarié de I'organisme
de formation.

La convocation mentionnée a l'alinéa précédent fait état de
cette faculté. Le responsable de I'organisme de formation ou
son représentant indique le motif de la sanction envisagée et
recueille les explications du stagiaire. Dans le cas ol une
exclusion définitive du stage est envisagée, une commission
de discipline est constituée, ou siégent des représentants des
stagiaires.

® Elle est saisie par le responsable de I'organisme de formation
ou son représentant aprés I'entretien susvisé et formule un
avis sur la mesure d'exclusion envisagée.

Livret d’accueil Participant

® |e stagiaire est avisé de cette saisine. Il est entendu sur sa
demande par la commission de discipline. Il peut, dans ce cas,
étre assisté par une personne de son choix, stagiaire ou
salarié de I'organisme. La commission de discipline transmet
son avis au Directeur de I'organisme dans le délai d'un jour
franc aprés sa réunion.

® La sanction ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de
quinze jours apres |'entretien ou, le cas échéant, apres la
transmission de I'avis de la commission de discipline. Elle fait
I'objet d'une décision écrite et motivée, notifiée au stagiaire
sous la forme d'une lettre qui lui est remise contre décharge
ou d'une lettre recommandée.

Lorsque l'agissement a donné lieu & une mesure conservatoire
d’exclusion temporaire a effet immédiat, aucune sanction
définitive, relative a cet agissement, ne peut étre prise sans que
le stagiaire ait été informé au préalable des griefs retenus contre
lui et éventuellement que la procédure ci-dessus décrite ait été
respectée.

Conformément aux articles R6352-9 a 12 du code du travail,
concernant les stages collectifs, 'organisme de formation
organisera I'élection d’un délégué titulaire et d’un délégué
suppléant. L'élection des représentants des stagiaires aura lieu
pendant les heures de cours entre la 20eme et la 40eme heure.
Le scrutin sera uninominal a deux tours. Tous les stagiaires sont
électeurs et éligibles. S'il y a carence de représentant des
stagiaires, un procés- verbal de carence sera établi par le
responsable de l'organisme de formation.

Conformément aux articles R6352-13 a 15 du code du travail, 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 a une nouvelle
élection, dans les conditions prévues au paragraphe précédent.

Les délegues font toute suggestion pour améliorer le
déroulement des stages et les conditions de vie des stagiaires
dans I'organisme de formation. Ils présentent les réclamations
individuelles ou collectives relatives a ces matiéres, aux
conditions de santé et de sécurité au travail et a |'application du
réglement intérieur.

Les dispositions de la présente section ne sont pas applicables
aux détenus admis a participer a une action de formation
professionnelle.

Si la formation de l'organisme de formation est incluse a une
formation de plus longue durée dispensée par une autre
entreprise, le reglement intérieur de cette derniére sera
appliqué.

Article 19 : Publicité Le présent réglement est porté 2 la
connaissance de chaque stagiaire.

Un exemplaire du présent réglement est disponible dans les
locaux de l'organisme de formation.

Article 20 ; Date d’entrée en vigueur Ce réglement rentre en
vigueur au 31/05/2017.
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Humanart souhaite que les prestations proposées soient accessibles a tous. L'organisme adopte la
politique d’information, d’accueil et de suivi des personnes en situation de handicap suivante :

e Sur notre site et notre fiche d’inscription, nous invitons les bénéficiaires a mentionner leur(s)
situation(s) de handicap s’ils jugent qu’elle est susceptible de les freiner dans leur
apprentissage.

e Sj cette information est mentionnée, une mise en relation est réalisée par le référent
handicap, Flavienne SAPALY qui fait un état des lieux de la situation et propose
systématiquement une solution :

o Proposition d’adaptation de la prestation.
o Proposition de mise en relation avec un acteur du réseau handicap afin de trouver la
solution la plus appropriée, si aucune solution d’adaptation n’est envisageable.

A titre d’exemple (non exhaustif), voici les principaux éléments de compensation que nous pouvons
mettre en ceuvre en fonction de la situation de handicap :

Déficience auditive

e Sensibilisation et implication des formateurs et des autres stagiaires, si accord du stagiaire concerné

e Intervention d’aides humaines : interfaces et interpretes, preneurs de notes, soutiens pédagogiques...

e  Supports écrits, schémas, dessins a intégrer systématiquement a la formation, qui sont vidéoprojetés
et/ou transmis en amont

e Modification des consignes orales en consignes écrites sur ces mémes supports, des signaux sonores
en signaux lumineux ou vibratoires

e Equipements spécifiques : amplificateur, micro, choix de la salle (bonne isolation phonique et
acoustique pour limiter le risque de résonnance), masque transparent...

Déficience visuelle
e Equipements spécifiques : lecteurs d’écran (ex : synthése vocale) ; pour se déplacer, si le lieu de
formation est a I'extérieur de I'entreprise, adaptation de I'environnement (éclairage et contrastes,
alternances de taches visuelles et non visuelles)
e Intervention d’aides humaines : preneurs de notes, soutiens pédagogiques, appui aux déplacements...
e Identification des personnes qui entrent dans la salle (physique ou Visio), avant chaque prise de
parole...
e Adaptation du rythme de la formation : allégement d’horaires, phases de repos, pause en cours de
journée principalement pour ceux qui suivent un traitement médicamenteux.
e Intervention d’intervenants externes/aides humaines : auxiliaires de vie, auxiliaire professionnel.
e Adaptations matérielles, si le lien de formation est a I'extérieur de I'entreprise (souris tactile, siege...).
Pédagogie adaptée : prendre le temps d’expliquer, de répéter, de vérifier que tout est compris.
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Déficience physique

Troubl

Equipement spécifique d’une planche pour entrer dans le batiment situé 12 rue de la Balme, en cas de
fauteuil roulant ou béquilles.

Adaptation des activités corporelles a la personne, préalablement informée que la formation
comprend des expériences corporelles.

Information préalable que nos locaux ne permettent pas a un fauteuil roulant d’entrer dans les
toilettes.

Location éventuelle d’une autre salle si une personne en fauteuil roulant souhaite suivre nos
formations.

es de I'apprentissage

En cas de dyslexie (trouble d'identification des mots en lecture), dysorthographie (trouble d'acquisition
de I'orthographe), dyscalculie (trouble des activités numériques), dysphasie (trouble du langage oral),
dyspraxie (trouble développemental de la coordination), nous prendrons contact avec vous pour
vérifier que nos modalités pédagogiques (qui sont tres variées) pourront vous convenir et si non,
d’amplifier I'utilisation d’autres modalités.

En cas de trouble psychique lié a un Burn-out ou a une fatigue cognitive post-traitements lourds ou
maladie chronique, nous prévoyons des temps de pause réguliers et vérifions que le rythme peut
convenir a la personne en amont de la formation dans la mesure ou celle-ci le mentionne au préalable
dans notre fiche d’inscription sur le site de Humanart (cocher handicap « oui »).

En cas de trouble de I'attention avec ou sans hyperactivité, des temps de marche réguliers ou de
mouvement du corps seront proposés au participant.

Derniére mise a jour le 10 avril 2024
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