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I. Votre Interlocuteur & Son Parcours
Youcef SIMOUD est le fondateur en 2002 d’ELYPSE. Ses parcours universitaire et professionnel sont à la source des qualités personnelles et compétences aujourd’hui déployées au sein du cabinet.
Youcef SIMOUD est Diplômé d’Etudes Approfondies en Droit Privé en 1993, ancien Doctorant Chargé de Cours UFR Droit LILLE II.

Cours Magistraux et Travaux Dirigés de 1993 à 2000 auprès des Universités de LILLE II et Faculté Libre de Droit de LILLE en :
· Droit Civil,
· Droit Commercial,
· Droit Social,
· Droit de la Santé.
Ses expériences professionnelles sont les suivantes :
· Aide-soignant au Centre Hospitalier d’Arras (2 ans)
· Adjoint au service contentieux de la Direction Risque Crédit DIAC à Lille (4 ans)
· Enseignant Adjoint Universités de LILLE II et Catholique de LILLE (8 ans)
· 1er Collaborateur d’Avoué près la Cour d’Appel de DOUAI (2 ans)
· Formateur/Consultant en Droit Social et des Entreprises Cabinet ARCADÈS (4 ans)
· Dirigeant/Formateur/Consultant du Cabinet ELYPSE depuis mars 2002.


II. La Formation Outil de Compétitivité Sociale des Entreprises
Les enseignements et expériences tirés de ces parcours se reflètent aujourd’hui dans une approche dynamique et alternative de la Formation au sein des entreprises partenaires. S’appuyant en premier lieu sur des qualités purement humaines, ELYPSE, au travers de son dirigeant, vous accompagne avec succès dans la quête d’une réelle « Compétitivité Sociale ».

Envisager  la  « Compétitivité  Sociale »  c’est  aller  au-delà  de  la  seule  notion  de
« Responsabilité Sociale », c’est agir sur des leviers internes et externes à l’entreprise incontestablement sources de valeur ajoutée.

Ses maîtres mots sont : participation, collaboration, concertation, gestion des conflits, adaptation/adaptabilité, projection.

Même si de prime abord elle semble difficilement mesurable, son impact sur la progression et le succès de l’Entreprise est indéniable :

· légitimité des actions,
· développement du capital confiance (salariés, clients, actionnaires, institutions),
· réussite de projets,
· optimisation de la GPEC,
· développement durable,
· citoyenneté,
· intégration sociétale ou urbaine...
C’est pourquoi nous réalisons pour nos Entreprises-Partenaires des actions de formation liées au développement personnel des salariés. Les domaines en sont variés, et portent autant sur des actions de performance professionnelle que sur les équilibres personnels.
En cela, Nos Formations Innovent.

Nos programmes contribuent à améliorer l’attachement des collaborateurs à leur Entreprise. En effet, nous relevons avec nos partenaires un très net renforcement des sentiments d’appartenance et d’adhésion chez les salariés.
En cela, Nos Formations Rapprochent.

Nos actions consolident le dialogue social, car elles sont mises en place en concertation avec les partenaires sociaux. Ces dernières s’y associent volontiers, puisque nos stages s’adressent à tous les salariés et reposent souvent sur le volontariat des participants.
En cela, Nos Formations Impliquent.

L’Entreprise diversifie son offre de formation, élève ses standards, et démontre une attention particulièrement choisie pour ses collaborateurs. Les Salariés acquièrent un savoir-faire et un savoir-être profitables à tous.
En cela, Nos Formations Valorisent.


Votre Conseiller Formation Youcef SIMOUD
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TYPOLOGIE DE NOS FORMATIONS


Elypse a fait le choix de formations sur-mesure afin d’adapter ses contenus pédagogiques aux attentes exprimées pas ses clients. Les programmes de formation qui figurent dans la présente plaquette, ne sont que des exemples de programmes intégralement créés et animés par nos soins.

Nous créons nos programmes sur demande depuis 2002.  

Toutes nos formations sont réalisées en « intra-entreprise » et dans vos locaux.  



TARIFS DE NOS FORMATIONS

Les tarifs de nos formations sont établis sur devis ferme et définitif après recueil des demandes de chacun de nos clients.

Une dégressivité tarifaire peut-être envisagée compte tenu du nombre de sessions réalisées annuellement. Un bilan des actions facturées est réalisé en fin d’année civile et donne lieu à un ajustement tarifaire l’année suivante.

Les travaux d’ingénierie pédagogique, de création des supports et de contenus peuvent donner lieu à une facturation distincte.

Pour toute question tarifaire, nous vous invitons à vous rapprocher de nous par téléphone au 06888801 30 ou par courriel : elypse.conseil&@wanadoo.fr.




DÉLAIS & MODALITÉS D’ACCÈS À NOS FORMATIONS

L’accès à nos formations peut être initié par l’employeur, à l’initiative du salarié, par un particulier, à la demande de Pôle Emploi … 

Pour vos demandes de formation, contactez-nous par téléphone au 06 88 88 01 30 ou par courriel : elypse.conseil&@wanadoo.fr.

ELYPSE s’engage à vous répondre dans un délai de 72 heures. 

Nous envisagerons la date de début de formation la plus appropriée en fonction de vos besoins, préférences et contraintes. Nous vous préciserons également les objectifs, les compétences acquises et les sources de financement possibles.

Si l’une de nos formations nécessite des prérequis, nous nous assurerons également que vous les remplissiez soit par des tests, soit par un audit téléphonique.

Sauf cas particulier et en fonction des disponibilités du stagiaire, du formateur ou selon notre planning intra-entreprises, le délai pour la mise en place de la formation est habituellement d’un mois (en moyenne).




« L’ARGENT-ROI DES CONSOMMATEURS »
Durée du Stage : 3 journées

PUBLICS:  Toute personne intéressée par une meilleure connaissance de l’Univers de la Consommation. Rapprocher la gestion d’un budget familial à un budget d’entreprise/business unit – Enjeux. Public tous Niveaux.

OBJECTIFS : Maîtrise des principales règles du Droit de la Consommation – Connaître ses droits et obligations de consommateur – Comprendre le mécanisme de gestion du budget familial, revenus & pouvoir d’achat – Mieux comprendre les ressorts des budgétisation d’entreprise – Les ressorts de la négociation individuelle/collective – Le travailleur pauvre

EFFECTIFS :  10 participants par session maxi. Effectifs sélectionnés par l’entreprise. Aucun prérequis.
SUPPORTS : Illustrations Vidéo & Web – Exposés & exercices pratiques – Discussion – Cas Concrets.




1ERE PARTIE : ECONOMIE FAMILIALE & BUDGETAIRE	2EME PARTIE : PREVENIR LES DIFFICULTES DE LA FAMILLE

INTRODUCTION : Avoir de bonnes relations avec l’Argent	I. Ratios d’endettement et Réalité
Le mythe de « l’Argent-Roi »	Calculer ses ratios personnels - Les ratios bancaires
Identifier les comportements excessifs	Les établissements de crédit
Illustration vidéo – Réactions des participants	II. Le Consommateur délaissé
Le Recouvrement : Les procédés – Frais & Pénalités
I. Les Revenus du Ménage	Le Contentieux – Les Recours Gagner de l’argent
Dépenser son argent – Besoins et obligations - Etre économe	III. Le Surendettement une réconciliation ?
Une question de Protection
II. Savoir rester sobre	Les conditions à respecter
Les méthodes de vente – Prospectus publicitaires	L’Huissier de justice – Pouvoirs - Limites Méthodes Marketing – Illustration vidéo
Crédits : Les coûts réels et coûts cachés	IV. Les Aides et Soutiens
Le sort des Dettes Fiscales
III. Etablir un Plan de Prospérité Familial	Les Organismes Sociaux & Associations de Consommateur Une question d’équilibre
« Un sou est un sou » : l’inventaire Les méthodes de gestion

EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS
TARIFS SUR DEVIS


« GESTION DU PATRIMOINE & PRESERVATION DE LA FAMILLE » DUREE DU STAGE : 4 JOURNEES
PUBLICS :	Toute personne désireuse de mieux connaître les enjeux de la gestion du patrimoine et ses ressorts.
OBJECTIFS :  Fournir les outils de la gestion de patrimoine – Connaître et mesurer l’importance de la gestion de patrimoine et de ses outils – Permettre à chacun d’agir sur son patrimoine afin de le préserver – Identifier les différents types d’actions sur patrimoine (couple, famille, emploi…) – Prendre conscience des leviers & outils internes de l’entreprise.

EFFECTIFS :	8 participants par session. Effectifs sélectionnés par l’entreprise. Aucun prérequis
SUPPORTS :	Illustrations vidéo – Exposés & Exercices pratiques – Montages & Financements - Simulations de projets – Fiscalité appliquée – Internet et Sites Utiles



I. L’ANALYSE DU PATRIMOINE	III. TRANSMETTRE SON PATRIMOINE
Les différentes approches du patrimoine :
Juridique – Economique – Fiscale – Sociale - Sociétale	La vente de biens ou de leur démembrement
Les locations-ventes – Le viager.
II. PRESERVER SON PATRIMOINE : LES ENJEUX	Le régime des plus-values immobilières
La cession de parts sociales
Lutter contre l’appauvrissement :	Incidence des Régimes matrimoniaux et Situations Maritales
Le cadre juridique du patrimoine:	Les Successions :
Le célibat, le couple, les enfants,
Les héritiers
La dépendance et ses conséquences successorales
Développer son patrimoine :	La pratique des legs
Recourir à quel professionnel ?	Les droits de succession
Définir une stratégie patrimoniale	Le sort des dettes et obligations alimentaires
Préparer l’avenir
Préserver le conjoint (mariage, concubinage, PACS) Penser sa retraite et sa santé
Transmettre dans les meilleures conditions.
Les produits d’épargne et pratiques bancaires
Lutter contre les préjugés de la condition socio/professionnelle. Optimiser son épargne salariale.
Gérer sa participation et son intéressement aux bénéfices.


EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS
TARIFS SUR DEVIS


« CONVAINCRE PAR SES ECRITS PROFESSIONNELS » DUREE DU STAGE : 2 JOURNEES (14 H)
PUBLICS :	Toute personne qui est amenée à rédiger des courriers et documents dans l’exercice de ses fonctions.
Tous Niveaux.

OBJECTIFS :	Améliorer ses écrits professionnels. Parfaire ses stratégies d’écriture et convaincre les destinataires. Meilleure maîtrise des ressorts psychologiques de l’écrit.
EFFECTIFS :	8 participants par session. Effectifs sélectionnés par l’entreprise.
Prérequis : Aucun.
SUPPORTS :	Exposés & Exercices pratiques – Rédaction de documents – Jeux de rôles.



INTRODUCTION :	III. SE FIXER UN OBJECTIF REDACTIONNEL
Place de la Communication Ecrite dans l’Entreprise	L’Adhésion, L’Engagement, La Réalisation, La Projection,
Le Refus/Rejet

La Compréhension.

I. SAVOIR CONVAINCRE
IV. 
LES BASIQUES

Les Eléments Formels :

Pourquoi Convaincre ?	Les Coordonnées, La Date, Le Destinataire,
La distinction Convaincre/Persuader	Les Références,
Se Situer, Maîtriser ses Emotions,	Les Archives,
Les Outils :	La Présentation :
L’Appel à la Raison, le Raisonnement,	Les Mots-clés, Les Paragraphes, La Taille du Courrier,
L’Improvisation, Eléments Objectifs/Subjectifs	Les Formules, Les Objections.
IV. SELECTION DES IDEES & REDACTION
Les Stratégies:
L’Action : Motiver, Mobiliser, Interagir	Poser sa Problématique :
Le Ressenti : Emouvoir, Flatter, Séduire, Stigmatiser.	Les Questions Déclenchant la Rédaction,
Sélection des Idées, Argumentation,
II. COMMENT AGIR POUR CONVAINCRE ?
Développer ses Propos :
Se Positionner avant d’Agir :	Le « Bon » Plan, Le Choix du Style,
Le Contexte de mes Ecrits	Vérification de la Lisibilité,
Prendre en Compte les Destinataires	Validation/Transmission de l’Ecrit. Le Raisonnement, Les Choix Rédactionnels
Les Typologies d’Ecrits :
Ecrits Brefs et Complexes,
Ecrits d’Information, Traçabilité, Synthèse, Proposition… Lettres, Rapports, Mémoires, Fax, E-mails, Directives…

EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS

TARIFS SUR DEVIS



« LES COURRIERS AU QUOTIDIEN »
DUREE DU STAGE : 1 JOURNEE

PUBLICS :	Toute personne désireuse d’améliorer sa communication par l’écrit. Publics tous Niveaux.

OBJECTIFS : Permettre aux stagiaires de mieux communiquer par l’écrit – Organiser sa pensée pour mieux rédiger – Analyser les différents types d’écrits – Améliorer le fond et la forme de ses écrits – Rédiger des textes efficaces.

EFFECTIFS :  10 participants par session. Effectifs sélectionnés par l’entreprise.
Prérequis : Test préalable adapté de rédaction d’un courrier d’information.
SUPPORTS : Exposés & Exercices pratiques – Analyse de documents – Rédaction de Courriers Type (administrations, organismes sociaux, banques, Employeur…).




Ecrire pourquoi faire ?
L’Ecriture une Forme d’Expression : Les Aspects Ludiques de l’Ecriture
L’Objectif du Courrier : Un objectif pour ne pas s’égarer - Expliquer & s’Expliquer – Convaincre - Argumenter
La Forme du Courrier : Types – Mises en Page - Ponctuation
Les Différentes Formes de l’Expression Ecrite : Informative, Demande, Réclamation/Contestation, Réponse
Adapter son Raisonnement à l’Objectif du Courrier : Choisir un Style – Comment Améliorer son Style ? – Eviter certaines Incorrections – Choisir les Mots Justes (vocabulaire, synonymes) – Les articulations logiques.
Le Fond du Courrier : Savoir structurer sa Pensée – Comment organiser ses Idées – La Méthodologie – Les Différentes Formules de Politesse
Les Archives : Conserver une Copie de ses Courriers ? – La Durée de Conservation des Ecrits –
L’Ecrit pour faire Preuve : La Force Probante de l’Ecrit – Les Photocopies et Fax – Les Courriels – Ecrire en Recommandé avec Demande d’Avis de Réception


EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS

TARIFS SUR DEVIS



« REUSSIR SES PRISES DE NOTES ET COMPTES-RENDUS »
Durée du Stage : 2 journées

PUBLICS :	Tous niveaux.
OBJECTIFS : Maîtriser les techniques de prise de notes – Apprendre à structurer ses idées dans l’urgence – Savoir relever le plus rapidement possible les points essentiels d’un exposé écrit ou oral
EFFECTIFS :  10 participants par session. Effectifs sélectionnés par l’entreprise.
Prérequis : Test préalable adapté d’identification des lacunes d’un compte-rendu type.


SUPPORTS : Exposé-discussion – Questions/Réponses – Exercices pratiques en groupe et individuels – Evaluation








INTRODUCTION : LA PRISE DE NOTES COMME SUPPORT DE COMMUNICATION




I. PREPARER SON ACTION	III. L’ELABORATION D’UNE METHODE
Processus et difficultés d’une bonne communication	Identification des idées avec reformulation S’adapter à la situation	Mise en évidence des structures
(réunion d’équipe, CE, encadrement)	Distinguer l’essentiel de l’accessoire
Le stress du preneur de notes	Trier et classer les informations
Prendre en compte les parties en présence	Application de des principes de recherche des mots-clés
(participants, destinataires du compte-rendu)	Retenir et noter


II. LES BASES DE LA PRISE DE NOTES	IV. VERS LE COMPTE-RENDU
Choisir sa place en réunion	Le compte-rendu oral/écrit
Organiser matériellement sa prise de notes	Relecture et mise en ordre des notes
Le style	Faire preuve d’objectivité
(sélectionner un style ou combiner)	Rechercher un plan
Les styles possibles	Adaptation aux destinataires
(télégraphique, abréviations, idéogrammes)	Les techniques pour faciliter la lecture, la compréhension et la mémorisation


EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS

TARIFS SUR DEVIS



« REUSSIR SON ENTRETIEN ANNUEL »
Durée du Stage : 2 journées

PUBLICS :	Cadres, encadrants et managers de proximité.

OBJECTIFS : Procurer aux participants les moyens de préparer les entretiens annuels d’évaluation et professionnels périodiques – Préciser les objectifs de l’entretien annuel – Favoriser une bonne compréhension des enjeux – Eviter les attitudes passives ou répressives
EFFECTIFS :  8 participants. Effectifs sélectionnés par l’entreprise.
Prérequis : Avoir déjà mené des entretiens professionnels.
SUPPORTS : Exposé-discussion – Questions/Réponses – Travail sur les trames existantes






INTRODUCTION : ENTRETIEN ANNUEL & CARRIERE PROFESSIONNELLE

I. SITUER L’ENTRETIEN	III. MON ATTITUDE EN ENTRETIEN
Le rôle des parties en présence	Mettre en valeur les aptitudes et réussites
La portée de l’entretien	Obtenir la validation de l’évalué
Expliciter les enjeux	Ecouter activement
(compétences, objectifs)	Admettre la critique et les réclamations

II. PREPARER SON ENTRETIEN	IV. CONCLURE L’ENTRETIEN

S’approprier les supports de l’entretien	Prendre le temps de reformuler
(étudier les documents)	Faire-part de ses souhaits d’évolution, de formation
Se munir d’un support personnel	Fixer des engagements réalisables
(faire un bilan personnel des compétences,	Négocier les nouveaux objectifs
des réussites, des faits importants, preuves)	Commenter et synthétiser les échanges
Identifier les lacunes	Compléter le formulaire et faire contresigner
(compétences acquises et/ou à renforcer)	Transmission aux services RH Elaborer un projet d’évolution professionnelle

EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS

TARIFS SUR DEVIS




« LA SECURITE AU TRAVAIL : L’AFFAIRE DE TOUS »
Durée du Stage : 1 journée

PUBLICS :	Tous niveaux.
OBJECTIFS : Remettre à plat les prescriptions en matière d’hygiène dans l’entreprise – Identifier les enjeux de la prévention & des comportements à risque - Sensibiliser aux conséquences du non-respect des règles – Rendre les salariés acteurs de la sécurité

EFFECTIFS :  8 participants maximum.
Effectifs sélectionnés par l’entreprise. Aucun prérequis
SUPPORTS : Exposé-discussion – Questions/Réponses – Travail sur les dispositions applicables à l’entreprise/établissement/service (RI, Document Unique, Plan de prévention…).






INTRODUCTION : L’EQUILIBRE EMPLOI-SANTE AU TRAVAIL
Equilibre de vie et vie professionnelle - Les manifestations de la fatigue au travail – les incidences du temps et de la durée Les troubles les plus fréquents – Agir pour la prévention en préservant ses équilibres de vie.

I. LA NECESSAIRE PREVENTION	IV. AGIR POUR LA SECURITE AU TRAVAIL
Connaître les principales obligations réglementaires	Repérer les attitudes correctrices (locaux, matériels, équipements individuels et collectifs)	Appliquer les consignes
Intégrer la répartition des rôles au sein de l’encadrement	Sensibiliser ses collègues (responsabilité des managers, de l’entreprise)	Informer les nouveaux embauchés
Comprendre les enjeux de la sécurité au travail	Contribuer à l’évolution des mentalités


II. SE CONNAITRE POUR AGIR	V. LES PARTENAIRES SECURITE
Assimiler ses rythmes et horaires	Le service sécurité-hygiène
Savoir repérer ses premiers signes de fatigue	Le CHSCT
Tenir compte de ses besoins	Les SST
(sommeil, alimentation, décompression)	Direction et encadrement
Identifier ses faiblesses	Inspection du travail & médecine du travail (physiques, psychologiques)
Repérer les gestes et postures à risque

III. ETRE ACTEUR DE LA PREVENTION EN ENTREPRISE
Connaître les risques de l’activité
Distinguer les risques globaux de l’entreprise, du service Reconnaître les conditions et actions dangereuses Identifier sa situation personnelle
(poste et lieu de travail, gestes et stress, contribution à la sécurité collective)
Développer son analyse des postes et situations de travail



EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS

TARIFS SUR DEVIS



« SANTE MENTALE & MILIEU PROFESSIONNEL : LE STRESS »
Durée du Stage : 3 journées

PUBLICS:  DRH, RRH, Managers et Encadrants, Responsables Hygiène et Sécurité, Médecins du Travail, Représentants du Personnel. Et toute personne intéressée par une meilleure maîtrise de soi-même et de son environnement professionnel.

OBJECTIFS : Identifier les « Risques » Psychologiques et phénomènes Traumatiques. Evaluation des impacts Organisationnels, Opérationnelles et Economiques. Apprendre à mieux se connaître. Savoir déceler les situations de stress et y apporter des solutions. Prendre Conscience des Responsabilités Civiles et Pénales. Repérer les outils et les acteurs. Développer un Plan de prévention et d’Intervention efficients.

EFFECTIFS :  8 participants par session.
Effectifs sélectionnés par l’entreprise.
Prérequis : Avoir des responsabilités en matière managériale.
SUPPORTS : Bilans collectifs et personnels et exercices pratiques. Mises en situations et échanges d’expériences. Exposés- Discussions.



1ERE JOURNEE : BILANS & REPERAGES	2EME JOURNEE : LES CAS DE STRESS DANS L’ENTREPRISE
ET LES ACTEURS
I. BILAN PERSONNEL
Mieux se Connaître pour Mieux Connaître	I. LE COUPLE STRESS ET ENTREPRISE
Analyser son comportement, Evaluer son stress,	Les différentes causes du stress professionnel, Individuelles & Identifier les Sources et Causes de stress	Collectives
Environnement Familial & Social, Situation Financière,	Phénoménologie du Stress pour les entreprises, Absentéisme, Isolement,
Démotivation & Désengagement…
II. QU’EST CE QUE LE STRESS ?	Les Réactions de l’Entreprise, Groupes de Travail, Journées
La perception traditionnelle	d’Information
Ne pas confondre avec d’autres « maux »…	Savoir Traiter les Urgences (Aspects Psychologiques et Juridiques) Anxiété, Dépression, Insomnies
II. QUELS INTERLOCUTEURS DANS L’ENTREPRISE ?
Les Ressources Humaines (Dialogue, Médiation, Sanction),
III. COMMENT S’EXPRIME LE STRESS AU TRAVAIL ?	Les Représentants du personnel (CE, DP, CHSCT, DS), Symptomatologie, Physiquement (Douleurs Dorsales,	Les Services Médicaux du Travail, L’Inspection du Travail Migraines, Agitation…)
Psychiquement : Compensations (alcool, tabac…),	III. LES MOYENS POUR MIEUX VIVRE LE MILIEU
Emotivité, Irritabilité, Anorexies, Boulimie…	PROFESSIONNEL
Communication, Management, Savoir Ecouter & s’Ecouter,

3 EME JOURNEE : LES ACTIONS DE PREVENTION

Elaboration de Process Préventifs adaptés Mise en Place d’un Protocole de Traitement (Procédures Internes, Consignes de Sécurité) Organiser les Synergies Opérationnelles Structurer les Actions et Interventions
Prévenir les Conflits (Information, Formation des Partenaires)

EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS

TARIFS SUR DEVIS



« ABSENCES & ABSENTEISMES »
Durée du Stage : 3 journées

PUBLICS :  Directeurs d’Etablissements, Chefs de services et de départements. Personnel Ressources Humaines. Managers et encadrants. Salariés.

OBJECTIFS : Sensibiliser tous les acteurs de l’entreprise aux différentes incidences d’un excès d’absentéisme. Mieux identifier les notions d’absence/absentéisme et présence/présentéisme. Inventorier les cas d’absences et établir les corrélations situation/absence. Inventorier les moyens de prévention et de traitement. Création et présentation de méthodologies.
EFFECTIFS :  6 participants.
Effectifs sélectionnés par l’entreprise
Prérequis : Disposer du pouvoir de Direction y compris par délégation.

SUPPORTS : Exposé-discussion – Questions/Réponses – Exercices pratiques/mise en situation – Etudes de cas.


1ERE JOURNEE : NOTIONS & SENSIBILISATION	2EME JOURNEE : DES BASES POUR AGIR INTRODUCTION : DEFINIR PRECISEMMENT L’ABSENTEISME		II. EXAMEN DES PROCEDURES DE GESTION DES
ABSENCES EN VIGUEUR
I. ANALYSE DE L‘ABSENTEISME
L’Enregistrement des Absences
1. Typologies et Motifs d’Absences	La Nature des Absences Remplacées
Identifier les Absences	Les Procédures de Rappels de Personnels (maladie, maternité, accidents de travail, congés parentaux…)	Les Contrôles Administratifs & Médicaux Distinguer les Autorisations d’Absence
(évènements familiaux, enfant malade, visite médicale,	III. ABSENTEISME : DE LA PREVENTION AU
TRAITEMENT
action humanitaire, examens & concours…)
L’Aménagement du temps de Travail	1. Les cadres de l’Action
(la rentrée scolaire, les autres aménagements…)	Rôle de l’Environnement Interne/Externe
Les Repos & Congés	Approche Psychologique & Données Sociologiques (repos hebdomadaires, jours fériés, RTT, congés annuels,
récupérations et repos compensateurs…)	2. Les Méthodologies
Le temps de Formation/Le Compte Epargne - Temps	La Création d’Obstacles à l’Absentéisme
Adéquation Charge de Travail/Capacité de Travail
2. Etudier les Corrélations Plausibles	Accélération du Retour des Absents
Qualification / Ancienneté	Prévenir les Accidents de Travail & Maladies
Age & Sexe	Professionnelles
Service/Département
Horaires de Travail/Planification	3. Les Dispositifs Organisationnels
Situation Personnelle/Familiale	Les Horaires de Travail
Les Charges de Travail, Plannings & Roulements


3 EME JOURNEE : LA FINALISATION DE L’ACTION

1. Développer les Moyens Managériaux
Motivation, Culture d’Entreprise, Identité/Identification Reconnaissance, Notation/Evaluation, Adhésion/Engagement
2. Les Moyens Coercitifs
La Réglementation, Les Sanctions Disciplinaires

3. Les Procédés Innovants
Dispositions Individuelles et/ou Collectives
(Mise à l’Honneur, Primes, Notation, Réunions, IRP…)
EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS

TARIFS SUR DEVIS



« DEVELOPPER L’EPARGNE SALARIALE » DUREE DU STAGE : 2 JOURNEES

PUBLICS :	Tous les salariés de l’Entreprise. Tous Niveaux.

OBJECTIFS : Mieux faire connaître les dispositifs d’Epargne Salariale de l’Entreprise. Inciter les Salariés à Privilégier l’Epargne Salariale. A partir d’exemples de produits bancaires et boursiers donner aux participants une meilleure connaissance de l’Univers de l’Epargne et les outils d’une approche plus critique des offres commerciales.
EFFECTIFS :  8 participants par session.
SUPPORTS : Comparatifs de Placements (Banques/Assurances/Entreprise) – Exposés & Exercices Pratiques Montages Fiscaux Simulations de Rendement.




I. L’EPARGNE INSTITUTIONNELLE	III. SELECTIONNER SES PRODUITS D’EPARGNE
Tour d’Horizon des Placements Bancaires	Le Préalable des Besoins de Trésorerie :
Le Cas Particulier des Placements d’Assurance	Mode de Calcul des Besoins de Trésorerie de la Famille
Les Placements Boursiers	Evaluation de la Capacité d’Epargne
II. PRESENTATION DE L’EPARGNE DENTREPRISE	Les Critères de L’Epargne
La Liquidité – La Sécurité – Le Rendement – La Fiscalité
L’Intéressement :
Contenu des Accords d’Intéressement	IV. ETUDES COMPARATIVES & SIMULATIONS
Les Modalités de Versement,
Les Avantages Fiscaux et Sociaux de L’Intéressement.	Placements sur Livrets/Epargne Salariale
Placements en SICAV & Obligations/ Epargne Salariale
La Participation aux Bénéfices :	Placements en Actions/Epargne Salariale
Caractéristiques et Mode de Gestion	Placements d’Assurances/Epargne Salariale La Règle de l’Indisponibilité et ses Exceptions,
Les Avantages Sociaux et Fiscaux,	V. LE BILAN
Le Plan d’Epargne Entreprise :	Rendements et Fiscalité
Présentation du PEE de l’Entreprise	Rendements et Charges Sociales,
L’Alimentation du PEE & l’Abondement	Rendements et Disponibilité,
L’Intérêt des Versements Volontaires,	Rendements et Sécurité Les Avantages Sociaux & Fiscaux du PEE

Le PERCO :
Présentation du PERCO de l’Entreprise Modalités de Fonctionnement & Alimentation Les Régimes Fiscaux & Sociaux


EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS


TARIFS SUR DEVIS



« CREER SON ENTREPRISE » DUREE DU STAGE : 4 JOURNEES
PUBLICS :  Toute personne intéressée par l’univers de l’entreprise, ayant ou non un projet. Tout salarié désireux de créer prochainement son entreprise. Personnels concernés par un plan de restructuration.
OBJECTIFS: Passer de l’Idée au Projet. Favoriser la réalisation de projets personnels de création d’entreprise. Procurer les éléments juridiques, financiers et économiques. Développer le sens de l’initiative et de l’engagement. Affermir les connaissances de l’univers de l’entreprise et des dirigeants.

EFFECTIFS : 6 participants par session.
Effectifs sélectionnés par l’entreprise. Aucun prérequis.
SUPPORTS : Illustrations vidéo – Exposés & Exercices pratiques – Montages & Financements – Simulations et analyses de projets.






I. L’ENVIE & L’IDEE	III. LE LANCEMENT DE L’ACTIVITE
Les motivations et objectifs	Les Démarches Préparatoires :
II. POSITION & REFLEXION SUR LE PROJET	Les Centres de Formalités des Entreprise
La Rédaction des Statuts de Société
Le Dossier Economique :
Les motivations, l’environnement du créateur	Les Formalités de Création :
Les sources d’information, le couple produit/marché.	Les Formalités Propres aux Sociétés et Entreprises
Individuelles, L’Immatriculation
Le Business Plan :
Plans de Financement et de Trésorerie Prévisionnels	L’Environnement de l’entreprise :
Les Indices de Rentabilité, La TVA,	Les Institutionnels : Trésor Public, URSSAF, INPI…
Les Fonds Propres et Besoins de Financement,	Les Partenaires : Banque, Fournisseurs,
Les Aides Financières et Allègements.	Expert-Comptable.
L’Organisation Interne de l’entreprise :
II. LA NOTION D’ENTREPRISE	L’Action Commerciale, L’Administration Interne
Le Cycle d’Exploitation, La création d’Outils de Gestion, Choisir la Bonne Structure (Entreprise Personnelle ou Société)	Les Tableaux de Bord et le Point Mort de Gestion
Le Statut Professionnel du Créateur et du Dirigeant,
Le Statut Personnel du Créateur et du Dirigeant	IV. LE TRAITEMENT DES DIFFICULTES
Les incidences Familiales et Matrimoniales.
Le Règlement Amiable,
Le Redressement & la Liquidation Judiciaires


EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS

TARIFS SUR DEVIS



« BIEN PREPARER SA RETRAITE DE 50 à 57 ANS »
Durée du Stage : 2 journées + 1 journée d’Audit

PUBLICS :	Tous niveaux. Personnels RH et paye, relais internes, managers. Employés désireux de mieux connaître les dispositifs de retraite. Aucun prérequis.

OBJECTIFS : Sensibiliser les participants à la question de la retraite. Faire de la retraite un projet de vie sur le plan patrimonial et personnel. Mieux identifier et connaître les mécanismes et ressorts de calcul de la pension de retraite. Fournir les éléments de réflexion sur la situation pécuniaire présente et future du candidat à la retraite. Inciter les participants à préparer et anticiper leur future retraite.
EFFECTIFS :  6 participants.

SUPPORTS : Exposé - discussion – Questions/Réponses – Vidéo – Exercices pratiques de mise en situation – Questionnaire d’Etat patrimonial et familial – Préparation du bilan pécuniaire et personnel.





1ERE JOURNEE : LES PREPARATIFS	2EME JOURNEE : AGIR POUR REUSSIR SA RETRAITE
INTRODUCTION : DEVENIR RETRAITE :	III. FAIRE DES PREVISIONS FIABLES
I. ETUDE DE LA SITUATION DU SALARIE	Le Droit à la Retraite
(les conditions d’âge, les trimestres validés, les cas
Evaluer sa situation Familiale et Personnelle	particuliers)
(conjoint, enfants, ascendants, autres personnes à charge)	Le calcul de la Retraite
Connaître les bases du Bilan patrimonial	(la retraite de base, la retraite complémentaire) (revenus, logement familial, charges courantes, endettement,	Les Revenus qui Disparaissent
épargne…)	(salaires, primes, aides et secours)
Les indemnités de départ
II. L’INDISPENSABLE BILAN PATRIMONIAL	(d’origine légale ou conventionnelle) La Pension de Retraite
Evaluation de l’Actif	(montant, périodicité de versement) (mobilier, immobilier, créances et valeurs…)
Evaluation du Passif	IV. QUELS INTERLOCUTEURS ?
(charges et dettes à court terme, dettes à moyen et long terme)
Les Mesures d’Anticipation à Prendre
(les produits de placement dédiés, les placements classiques,
le sort des indemnités de départ, les placements d’entreprise, être vigilant sur l’endettement…) CICAS et Points Information Retraite
Relevé de carrière et relevé de points


3 EME JOURNEE : L’AUDIT INDIVIDUEL (3 semaines après la formation)
Personnalisation du Bilan
(questionnaire, évaluation familiale et patrimoniale, reddition des résultats)
Evaluation des Revenus du Retraité
(calcul des droits par la CNAV, résultats prévisibles des mesures d’anticipation, remise d’un plan de gestion budgétaire prévisionnel)
Bilan des Projets Personnels & Familiaux
(définition des centres d’intérêt, Plan de Retraite Active)
EVALUATION A CHAUD EVALUATION A 3 MOIS

TARIFS SUR DEVIS



NOS AUTRES PROGRAMMES DE FORMATION »




DROIT DU TRAVAIL & SOCIAL	DROIT ECONOMIQUE
Les Contrats de Travail	Les Relations de Concurrence
Les Modifications de Contrat de Travail	Baux Commerciaux & Immobilier d’Entreprise
Les Ruptures de Contrat de travail	Droit Bancaire & Droit Boursier
Droit & Procédures Disciplinaires	Les Pratiques Commerciales
Hygiène & Sécurité	L’Administration des Sociétés Commerciales Responsabilité Civile & Pénale des Entreprises	Financements d’Entreprise
Responsabilité Civile & Pénale des Cadres et Encadrants	Le Recouvrement de Créances Manager & Gérer les IRP	La Propriété Intellectuelle
Points de Vues Juridiques sur la Paye	La Responsabilité Environnementale
Le Salarié et ses Congés	Comptabilité & Gestion de l’Entreprise
Les Salariés et le Droit de l’Informatique	Agriculture & PAC Réformée
Ressources Humaines	Restructurations Agricoles – Enjeux & Stratégies


JURIDIQUES AUTRES DOMAINES	DEVELOPPEMENT PERSONNEL
Les Impôts du Citoyen	Management
L’Accès au Logement	La Motivation
Droit & Pratiques des Assurances	Prendre la Parole en Public
Emploi & Formation Professionnelle	Diriger & Animer une Réunion
Droit des Successions	Gérer les Personnalités Difficiles
Droit des NTIC	Accompagner le Changement
Environnement & Développement Durable	Reconversions & Nouveaux Parcours


TARIFS SUR DEVIS


CONDITIONS GENERALES DE VENTE "FORMATIONS INTRA-ENTREPRISE"
OBJET
Les présentes conditions générales de vente (CGV) s'appliquent à toutes les offres relatives à des prestations de formation. Le fait de passer commande implique l'adhésion entière et sans réserve du client aux présentes CGV. Toute condition contraire et notamment toute condition générale ou particulière opposée par le client ne peut, sauf acceptation formelle et écrite, prévaloir sur les présentes CGV et ce, quel que soit le moment où elle aura pu être portée à sa connaissance.
Le fait qu'ELYPSE ne se prévale pas à un moment donné de l'une des présentes CGV ne peut être interprété comme valant renonciation à s'en prévaloir ultérieurement. Les présentes CGV peuvent être amenées à évoluer. La version applicable est celle remise/transmise à la date de la commande. Le client se porte fort du respect des présentes CGV par l'ensemble de ses salariés, préposés et agents. Le client reconnaît également que, préalablement à toute commande, il a bénéficié des informations et conseils suffisants de la part d'ELYPSE, lui permettant de s'assurer de l'adéquation de l'offre de services à ses besoins.

COMMANDE
Toute commande de formation intra-entreprise suppose que le client accepte le programme fourni à la date de sa commande ou figurant dans le catalogue interne et/ou référencé chez l’entreprise cliente. Toute commande de formation intra-entreprise suppose que le client accepte le contenu du stage décrit dans la convention/cahier des charges/Contrat de prestation dont le client possède un exemplaire. La signature du bon de commande et/ou l'accord sur proposition implique la connaissance et l'acceptation irrévocable et sans réserve des présentes conditions, lesquelles pourront être modifiées par ELYPSE à tout moment, sans préavis, et sans que cette modification n'ouvre droit à indemnité au profit du client.

PRÉREQUIS
ELYPSE précise dans ses programmes les connaissances initiales requises (prérequis) pour suivre chacune de ses formations dans des conditions optimales. Il appartient au client de s’assurer que tout stagiaire inscrit à une formation intra-entreprise d’ELYPSE satisfait bien les prérequis spécifiés sur le programme de formation correspondant. ELYPSE ne peut en conséquence être tenue pour responsable d’une éventuelle inadéquation entre la formation suivie et le niveau initial des participants.

PRESTATIONS DE SERVICES
ELYPSE réalise des prestations de formation en exclusivement intra-entreprise. Pour les besoins de l'exécution des formations, elle peut être amenée à utiliser des logiciels sur les postes informatiques du client ou mettre à sa disposition des postes informatiques équipés de logiciels préinstallés. Dans ces cas, le client ne bénéficie d'aucun droit sur les logiciels mais d'une simple mise à disposition pour les besoins et le temps nécessaire à la formation.

PRIX ET CONDITONS DE PAIEMENT
Nos prix sont établis en euros hors taxes, et sont à majorer du taux de TVA en vigueur. La facture est adressée au client après exécution de la prestation, accompagnée des feuilles d’émargement et d’évaluation « à chaud ». En cas de paiement effectué par un Organisme Paritaire Collecteur Agréé (OPCA), il appartient au client de faire la demande de prise en charge avant le début de la formation auprès de l’OPCA dont il dépend. L’accord de financement doit être communiqué au moment de l’inscription. Même en cas de paiement total ou partiel de la formation par un OPCA, les repas seront directement facturés au client. Il lui appartient de se faire rembourser ces frais par l’OPCA. En cas de prise en charge partielle par l’OPCA, la différence sera directement facturée au client. Si l’accord de prise en charge de l’OPCA ne nous parvient pas au premier jour de la formation, la totalité des frais de formation peut éventuellement être facturée au client. En cas de non règlement par l’OPCA du client, quelle qu’en soit la cause, la facture devient exigible auprès du client.
Tout stage commencé est considéré comme dû dans son intégralité.

CONVENTION DE FORMATION
Nos factures font office de convention de formation simplifiée. Néanmoins, une convention de formation standard peut être adressée sur simple demande.

CONVOCATIONS
ELYPSE ne peut être tenue responsable de la non réception de la convocation quels qu'en soient le ou les destinataires chez le client, notamment en cas d'absence du ou des stagiaires à la formation. Dans le doute, il appartient au client de s'assurer de l'inscription de ses stagiaires et de leur présence à la formation.
ANNULATION, ABSENCE, REPORT D'INSCRIPTION
Toute annulation d'inscription doit être signalée par téléphone et confirmée par écrit. Une annulation intervenant plus de deux semaines avant le début du stage ne donnera lieu à aucune facturation.
Une annulation intervenant entre une ou deux semaines avant le début du stage donnera lieu à la facturation au client de 50% du coût de la totalité du stage.
Une annulation intervenant moins d'une semaine avant le début du stage donnera lieu à la facturation de la totalité du stage.
Un report intervenant moins de deux semaines avant le début du stage est considéré comme une annulation. En cas d'absence du stagiaire, la prestation commandée sera facturée en totalité.

ANNULATION D'UN STAGE & ABANDONS
ELYPSE se réserve la possibilité d'annuler tout stage en cas de manque de participants ou de problème technique ou logistique et ce sans aucun dédommagement. Dans ce cas, les stagiaires seront prévenus au moins une semaine avant le début du stage. De nouvelles dates ou sites leur seront proposés, ce qui donnera lieu à une nouvelle commande.
Les abandons en cours de formation donnent lieu à la mise en œuvre de notre politique d’bandons qui est tenue à votre disposition.

SUIVI & ACCOMPAGNEMENT POST-FORMATION
Chaque stagiaire bénéficie d’un suivi postérieur à la formation durant 1 année à compter de la date de fin de la session. Le suivi est assuré individuellement. Ce suivi sera assuré par : site www.https://elypse-formation.fr,  par mail : elypse.conseil@wanadoo.fr, par téléphone au 06 88 88 01 30.

RÈGLEMENT
Le règlement des factures peut s’effectuer par chèque ou par virement bancaire. Les factures sont payables au plus tard dans un délai de 30 jours à compter de la date de facture, net et sans escompte sauf autre échéance indiquée sur la facture. Tout retard de paiement par rapport à cette échéance entraînera de plein droit des intérêts de retard de paiement au taux de 3 fois le taux d'intérêt légal, ainsi que l’exigibilité immédiate des factures non échues.
Par ailleurs, conformément à l'article L 441-6 du Code de commerce, tout règlement postérieur à la date d'exigibilité donnera lieu au paiement d'une indemnité forfaitaire de 40 euros pour frais de recouvrement. Une indemnité complémentaire pourra être réclamée, sur justificatif, si les frais de recouvrement exposés sont supérieurs au montant de l'indemnité forfaitaire.
ELYPSE se réserve également le droit de suspendre ou d’annuler les prestations en cours, sans pouvoir donner lieu à dommages et intérêts pour le client. Tous droits et taxes applicables sont facturés en sus, conformément aux lois et règlements en vigueur.

PROPRIÉTÉ INTELLECTUELLE
Le client s'interdit d'utiliser le contenu des formations pour former d'autres personnes que son propre personnel et engage sa responsabilité sur le fondement des articles L. 122-4 et L.335-2 et suivant du code de la propriété intellectuelle en cas de cession ou de communication des contenus non autorisée. 
Toute reproduction, représentation, modification, publication, transmission, dénaturation, totale ou partielle des contenus de formations sont strictement interdites, et ce quels que soient le procédé et le support utilisés. La responsabilité du client serait engagée si un usage non autorisé était fait des logiciels ou support de stage.

LIMITATIONS DE RESPONSABILITÉ D'ELYPSE
La responsabilité d'ELYPSE ne peut en aucun cas être engagée pour toute défaillance technique du matériel ou toute cause étrangère à elle. Quel que soit le type de prestations, la responsabilité d'ELYPSE est expressément limitée à l'indemnisation des dommages directs prouvés par le client. La responsabilité d'ELYPSE est plafonnée au montant du prix payé par le client au titre de la prestation concernée. En aucun cas, la responsabilité d'ELYPSE ne saurait être engagée au titre des dommages indirects tels que perte de données, de fichier(s), perte d'exploitation, préjudice commercial, manque à gagner, atteinte à l'image et la réputation.

FORCE MAJEURE
ELYPSE ne pourra être tenue responsable à l'égard du client en cas d'inexécution de ses obligations résultant d'un évènement de force majeure. Sont considérés comme cas de force majeure ou cas fortuit, outre ceux habituellement reconnus par la jurisprudence des cours et tribunaux français et sans que cette liste soit restrictive : la maladie ou l'accident d'un consultant ou d'un animateur de formation, les grèves ou conflits sociaux internes ou externes à ELYPSE, les désastres naturels, les incendies, la non obtention de visas, des autorisations de travail ou d'autres permis, les lois ou règlements mis en place ultérieurement, l'interruption des télécommunications, l'interruption de l'approvisionnement en énergie, interruption des communications ou des transports de tout type, ou toute autre circonstance échappant au contrôle raisonnable d'ELYPSE.


PROTECTION DES DONNÉES À CARACTÈRES PERSONNEL
En tant que responsable du traitement du fichier de son personnel, le client s'engage à informer chaque utilisateur que :
· des données à caractère personnel le concernant sont collectées et traitées par ELYPSE aux fins de réalisation et de suivi de la formation,
· la connexion, le parcours de formation des utilisateurs sont des données accessibles à ses services;
· conformément à la loi n°78-17 du 6 janvier 1978, l'utilisateur dispose d'un droit d'accès, de modification, de rectification des données à caractère personnel le concernant et qu'à cette fin, une demande en ligne précisant l'identité et l'adresse électronique du requérant peut être adressée à ELYPSE.
Le client est responsable de la conservation et de la confidentialité de toutes les données qui concernent l'utilisateur et auxquelles il aura eu accès.

DROIT APPLICABLE — ATTRIBUTION DE COMPÉTENCE
Les présentes CGV sont régies par le droit français.
EN CAS DE LITIGE SURVENANT ENTRE LE CLIENT ET ELYPSE À L'OCCASION DE L'ÉXÉCUTION DU CONTRAT, IL SERA RECHERCHÉ UNE SOLUTION À L'AMIABLE ET, À DÉFAUT, LE RÈGLEMENT SERA DU RESSORT DU TRIBUNAL DE COMMERCE D’ARRAS (62000).

Le fait de passer commande entraîne l'acceptation des présentes conditions générales de vente.


Pour la SARL ELYPSE Le gérant :
Youcef Simoud.

SARL ELYPSE
Siège Social : 108, Route de Bapaume – 62217 ACHICOURT Etablissement secondaire : 237, Allée du Riou 83600 Fréjus
Enregistré sous le N° 31 62 01661 62 auprès du Préfet de la région Nord – Pas De Calais
06 88 88 01 30 - e-mail : elypse.conseil@wanadoo.fr SIRET 441 170 610 00022 - NAF 7022 z

Règlement intérieur stagiaires - Formations Intra Locaux Client


ARTICLE 1 - PREAMBULE
Le présent règlement intérieur est établi conformément aux dispositions des articles L6352-3 et L6352-4 et R6352-1 à R6352-15 du Code du travail.
Il a vocation à s’appliquer à tous les stagiaires participant aux différents stages organisés par ELYPSE et pour toute la durée de la formation.
Il est complété́ et précisé́ en tant que besoin par des notes de service conformément aux textes en vigueur.

ARTICLE 2 – CHAMP D’APPLICATION
Les dispositions du présent règlement sont applicables dans l’ensemble du centre de formation, ou du site, entreprise ou établissement d’intervention. Y compris, les dépendances (salles de formation, cafétéria, cour, parking...). Les stagiaires, sont tenus de se conformer à ses prescriptions sans restrictions ni réserves et ce pour la durée de la formation suivie.
Les stagiaires sont considérés comme ayant accepté les termes du règlement intérieur.
Le présent règlement est subsidiaire. Il ne se substitue aucunement au règlement intérieur applicable au sein de l’entreprise, l’établissement ou le site de réalisation du stage. Il est établi en complément et toute clause contradictoire entre les deux documents donnera lieu à la prévalence du règlement intérieur de l’entreprise cliente.

ARTICLE 3 – HYGIENE ET SECURITE
La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative et exige de chacun le respect total de toutes les prescriptions applicables en matière d’hygiène et de sécurité́ dans l’entreprise, l’établissement ou le site selon le cas de figure. A cet effet, les consignes générales et particulières de sécurité́ en vigueur dans l’entreprise, l’établissement ou le site, doivent être strictement respectées sous peine de sanctions disciplinaires prises par application du règlement intérieur en vigueur sur le lieu de formation.

ARTICLE 4 – DISCIPLINE
En matière de discipline, le règlement intérieur de l’entreprise, de l’établissement ou du site où se déroule la formation prévaut en tout état de cause sur le présent document.
Les horaires de formation ayant été communiqués préalablement à chaque stagiaire sur sa convocation individuelle devront être respectés. Tout retard ou absence sera signalé au service Ressources Humaines ou d’administration du lieu du stage (cf. procédure Abandons Elypse).
Les interdictions, notamment, d’introduire des boissons alcoolisées, stupéfiants ou de pénétrer sur le site (y compris donc la salle de formation) en état d’ivresse, d’emporter des objets sans autorisation, de s’écarter des itinéraires véhicules ou piétons balisés, sont celles de l’entreprise, de l’établissement ou du site, conformément au règlement intérieur en vigueur édicté par le lieu d’accueil de la formation.
Il est par ailleurs formellement interdit aux stagiaires de quitter la salle de formation en dehors des temps de pauses indiqués sur place par le formateur, sauf autorisation de ce dernier.
Tout manquement aux règles disciplinaires fera l’objet d’un rapport au Service Ressources Humaines du client.

ARTICLE 5 – SANCTIONS
A l’instar de qui précède, les prescriptions applicables en matière de sanctions sont celles figurant au règlement de l’entreprise, de l’établissement ou du site où se déroule la formation.
Tout agissement considéré comme fautif par le Directeur d’Elypse ou son représentant pourra, en fonction de sa nature et de sa gravité, faire l’objet d’une sanction spécifique parmi les 3 suivantes :
· Avertissement écrit du Directeur de l’organisme de formation,
· Blâme,
· Exclusion temporaire ou définitive de la formation.
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ARTICLE 6 – PROCEDURE DISCIPLINAIRE
Les formations intra-entreprise se déroulant dans le cadre de l’exécution du contrat de travail du stagiaire, la procédure disciplinaire se déroulera conformément au règlement en vigueur dans l’entreprise, l’établissement ou le site de tenue de la formation.
Il est néanmoins rappelé ici qu’aucune sanction ne peut-être infligée au stagiaire sans que celui-ci ne soit informé dans le même temps des griefs retenus contre lui.
Conformément aux textes en vigueur, le présent règlement énonce les procédures applicables en matière disciplinaire telles qu’elles résultent des articles R6352-4 et suivants du Code du travail.
Lorsque la direction d’Elypse envisage de prendre une sanction qui a une incidence, immédiate ou non, sur la présence d'un stagiaire dans une formation, elle le convoque par courrier écrit adressé par lettre recommandée ou remise en main propre contre décharge. Ce courrier indique l’objet de la convocation, la date, l'heure, le lieu de l'entretien, et la possibilité́ qu'a le stagiaire de se faire assister par la personne de son choix.
Le directeur ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille les explications du stagiaire. (Article R6352-5 du Code du travail).
La décision définitive de la direction, qui est écrite et motivée, notifiée au stagiaire par lettre recommandée ou remise en main propre contre décharge, ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de quinze jours après l'entretien. (Article R6352-6 du Code du travail).
De même, lorsque l'agissement a rendu indispensable une mesure conservatoire d'exclusion temporaire à effet immédiat, aucune sanction définitive, relative à cet agissement, ne sera prise sans que le stagiaire ait été́ informé au préalable des griefs retenus contre lui, conformément à l'article R. 6352-4 du Code du travail et, éventuellement, sans que la procédure prévue aux articles R. 6352-5 et R. 6352-6, décrite ci-dessus n'ait été́ observée. (Article R6352-7 du Code du travail).
La direction informe l’employeur de la sanction prise.


ARTICLE 7 – DISPENSE
Le centre de formation Elypse ne réalisant que des actions de formation d’une durée inférieure à 500 heures, est dispensé de l’obligation de faire procéder à l’élection de délégués parmi les stagiaires admis à la formation professionnelle.


ARTICLE 8 – PUBLICITE DU REGLEMENT INTERIEUR
Le présent règlement est remis à l’occasion de la signature de la première convention de formation avec l’entreprise cliente. Cette dernière se chargera de sa communication à chaque stagiaire avant son inscription définitive conformément aux dispositions de l’article L. 6353-8 du Code du travail.


Fait à Achicourt, le 02/02/2024


LE DIRECTEUR RESPONSABLE PEDAGOGIQUE
Youcef SIMOUD
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Guide d’accueil des personnes en situation de handicap
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Accessibilité des locaux
Les modalités d’accès au CROS sont décrites dans le Registre public d’accessibilité consultable sur le site www.crosregionsud.fr

Accueil des personnes en situation de handicap
Notre équipe est sensibilisée à l’accueil des personnes en situation de handicap. Elle est en capacité
de :
· Connaître et comprendre les spécificités des différents handicaps
· Accueillir et accompagner une personne en situation de handicap
· Savoir adapter sa communication à la situation de la personne présentant un handicap
· Savoir proposer l’offre de formation adaptée disponible au sein du CROS
· Identifier les besoins spécifiques de la personne en situation de handicap
· Informer sur les aides disponibles (services et accompagnement financier) Le stagiaire a la possibilité de signaler son handicap lors de son inscription.
Entretien d’accueil
Un entretien est proposé à la personne ayant signalé un handicap. Il a pour but :
· D’évaluer le handicap et ses conséquences
· D’envisager un accompagnement adéquat
· De rediriger la personne
L’entretien peut être guidé par les questions suivantes :
· Qu’est-ce qui motive votre entrée en formation ?
· S’agit-il d’une reconversion professionnelle ?
· Par qui êtes-vous accompagné(e)/orienté(e) ?






Bien accueillir les personnes handicapées

I. Accueillir les personnes handicapées
Voici quelques conseils généraux et communs à tous les types de handicap :
 Montrez-vous disponible, à l’écoute et faites preuve de patience.
 Ne dévisagez pas la personne, soyez naturel.
 Considérez la personne handicapée comme un client, un usager ou un patient ordinaire : adressez-vous à elle directement et non à son accompagnateur s’il y en a un, ne l’infantilisez pas et vouvoyez-la.
 Proposez, mais n’imposez jamais votre aide.
Attention : vous devez accepter dans votre établissement les chiens guides d’aveugles et les chiens d’assistance. Ne les dérangez pas en les caressant ou les distrayant : ils travaillent.
II. [image: ]Accueillir des personnes avec une déficience motrice
1) Principales difficultés rencontrées par ces personnes
· Les déplacements ;
· Les obstacles dans les déplacements : marches et escaliers, les pentes ;
· La largeur des couloirs et des portes ;
· La station debout et les attentes prolongées ;
· Prendre ou saisir des objets et parfois la parole.MINISTÈRE DE LA TRANSITION ÉCOLOGIQUE ET SOLIDAIRE
www.ecologique-solidaire.gouv.fr
MINISTÈRE DE LA COHÉSION DES TERRITOIRES
www.cohesion-territoires.gouv.fr

2) 
Comment les pallier ?
 Assurez-vous que les espaces de circulation sont suffisamment larges et dégagés.
 Mettez, si possible, à disposition des bancs et sièges de repos.
 Informez la personne du niveau d’accessibilité de l’environnement afin qu’elle puisse juger si elle a besoin d’aide ou pas.

III. Accueillir des personnes avec une déficience sen- sorielle
A/ Accueillir des personnes avec une déficience auditive
1) [image: ]Principales difficultés rencontrées par ces personnes
· La communication orale ;
· L’accès aux informations sonores ;
· Le manque d’informations écrites.
2) Comment les pallier ?
 Vérifiez que la personne vous regarde pour commencer à parler.
 Parlez face à la personne, distinctement, en adoptant un débit normal, sans exagérer l’articulation et sans crier.
 Privilégiez les phrases courtes et un vocabulaire simple.
 Utilisez le langage corporel pour accompagner votre discours : pointer du doigt, expressions du visage...
 Proposez de quoi écrire.
 Veillez à afficher, de manière visible, lisible et bien contrastée, les prestations proposées, et leurs prix.

B/ Accueillir des personnes avec une déficience visuelle
1) [image: ]Principales difficultés rencontrées par ces personnes
· Le repérage des lieux et des entrées ;
· Les déplacements et l’identification des obstacles ;
· L’usage de l’écriture et de la lecture.


2) Comment les pallier ?
 Présentez-vous oralement en donnant votre fonction. Si l’environne- ment est bruyant, parlez bien en face de la personne.
 Informez la personne des actions que vous réalisez pour la servir. Pré- cisez si vous vous éloignez et si vous revenez.
 S’il faut se déplacer, proposez votre bras et marchez un peu devant pour guider, en adaptant votre rythme.
 Informez la personne handicapée sur l’environnement, en décrivant précisément et méthodiquement l’organisation spatiale du lieu, ou en- core de la table, d’une assiette...
 Si la personne est amenée à s’asseoir, guidez sa main sur le dossier et laissez-la s’asseoir.
 Si de la documentation est remise (menu, catalogue...), proposez d’en faire la lecture ou le résumé.
 Veillez à concevoir une documentation adaptée en gros caractères (lettres bâton, taille de police minimum 4,5 mm) ou imagée, et bien contrastée.
 Certaines personnes peuvent signer des documents. Dans ce cas, il suffit de placer la pointe du stylo à l’endroit où elles vont apposer leur signature.
 N’hésitez pas à proposer votre aide si la personne semble perdue.

IV. [image: ]Accueillir des personnes avec une déficience mentale
A/ Accueillir des personnes avec une déficience intellectuelle ou cognitive
1) Principales difficultés rencontrées par ces personnes
· La communication (difficultés à s’exprimer et à comprendre) ;
· Le déchiffrage et la mémorisation des informations orales et sonores ;
· La maîtrise de la lecture, de l’écriture et du calcul ;
· Le repérage dans le temps et l’espace ;
· L’utilisation des appareils et automates.
2) 
Comment les pallier ?
 Parlez normalement avec des phrases simples en utilisant des mots faciles à comprendre. N’infantilisez pas la personne et vouvoyez-la.
 Laissez la personne réaliser seule certaines tâches, même si cela prend du temps.
 Faites appel à l’image, à la reformulation, à la gestuelle en cas d’in- compréhension.
 Utilisez des écrits en « facile à lire et à comprendre » (FALC).
 Proposez d’accompagner la personne dans son achat et de l’aider pour le règlement.

B/ Accueillir des personnes avec une déficience psychique
1) Principales difficultés rencontrées par ces personnes
· Un stress important ;
· Des réactions inadaptées au contexte ou des comportements incon- trôlés ;
· La communication.
2) Comment les pallier ?
 Dialoguez dans le calme, sans appuyer le regard.
 Soyez précis dans vos propos, au besoin, répétez calmement.
 En cas de tension, ne la contredisez pas, ne faites pas de reproche et rassurez-la.
Pour en savoir plus sur la manière d’accueillir une personne handicapée :
http://www.developpement-durable.gouv.fr/Bien-accueillir-les-personnes.html

Conçu par la DMA en partenariat avec :
APAJH, CDCF, CFPSAA, CGAD, CGPME, FCD, SYNHORCAT, UMIH, UNAPEI.



Conception- Réalisation : MTES-MCT/SG/SPSSI/ATL2/Benoît Cudelou
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· Par un organisme accompagnant les personnes handicapées (Cap emploi, SAMETH, association spécialisée) ?
· Comment envisagez-vous votre formation ?
· Avez-vous des besoins spécifiques ?
· Avez-vous certaines contre-indications ?


Préparation de l’entrée en formation
· Faire le lien avec l’éventuel prescripteur/référent de parcours
· Vérifier la situation administrative
· Vérifier l’adéquation handicap/projet
· Valider les conditions d’accueil
· Mettre en œuvre les adaptations (si besoin)

Accessibilité de la formation

Aménagement des modalités d’évaluation des connaissances et des compétences acquises au cours de la formation
· Aménagement des conditions de déroulement des épreuves
· Majoration du temps imparti pour une ou plusieurs épreuves
· Adaptation du planning des épreuves ou dispense d’épreuves
Aménagement du parcours
· Accueil à temps partiel ou discontinu
· Durée adaptée de formation
· Modalités adaptées de validation de la formation
· Suivi renforcé par des points réguliers avec le stagiaire et l’équipe pédagogique



Référente chargée de l’intégration des personnes en situation de handicap

Véronique LOPEZ veroniquelopez@franceolympique.com
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Annuaire de contacts

Organismes d’aide aux personnes handicapées

AGEFIPH / Réseau Handicap Formation en Provence-Alpes-Côte d’Azur
Aline DA DALTO - Chargée d’étude et de développement
04 42 93 15 50
rhf-provence-alpes-cotedazur@agefiph.asso.fr
MDPH 13
0 800 81 48 44
accueil.information.mdph@mdph13.fr http://www.mdph13.fr/
MDPH 04
04 92 30 09 90
http://www.mondepartement04.fr/handicap/la-mdph.html
MDPH 05
04 86 15 31 50
https://mda.hautes-alpes.fr/
MDPH 06
0 805 56 05 80
https://mdph.departement06.fr/mdph-06-7374.html
MDPH 83
04 94 05 10 40
https://mdph.var.fr/
MDPH 84
0 800 80 05 79
https://www.vaucluse.fr/nos-services/solidarites/maison-departementale-des-personnes- handicapees-mdph-788.html

Acteurs du mouvement sportif

Comité Paralympique et Sportif Français
Jeoffrey CHIRON – Référent territorial Provence-Alpes-Côte d’Azur
07 62 99 17 45
j.chiron@france-paralympique.fr

[image: ]
Sport adapté Oriane SPINA 06 02 11 93 05
oriane.spina@liguepacasa.fr
Handisport Charline TEPELIAN 04 91 45 24 65
charline.tepelian@handisport-paca.org
CDOS 06
Patricia SCARPINATO – Présidente de la Commission Sport et Handicap 06 81 17 39 38
patricia.scarpinato@wanadoo.fr
CDOS 83
Henry ROIG – Membre de la commission Accessibilité 04 94 43 62 96
cdsa.var@gmail.com
CDOS 84
Patrick MUNINI – Président de la Commission Sport et Handicap 04 28 70 27 22
vaucluse@franceolympique.com

Ressources

La prise en compte des besoins liés au handicap dans la démarche qualité
https://www.defi-metiers.fr/sites/default/files/users/379/agefiph_fiche_pratique_qualite_v1.pdf
Mieux prendre en compte les situations de handicap en formation https://www.espace-competences.org/Page/webinaire-agefiph-19122019
Référentiel accessibilité CFA
https://travail-emploi.gouv.fr/IMG/pdf/referentiel_accessibilite_cfa.pdf
Référent handicap en Centre de Formation des Apprentis
https://travail-emploi.gouv.fr/IMG/pdf/re_fe_rente_handicap_en_cfa.pdf
Outil d’évaluation du besoin de compensation
https://travail-emploi.gouv.fr/IMG/pdf/outil_d_evaluation_du_besoin_de_compensation_.pdf

[image: ]
Centre de ressources : Mieux prendre en compte le handicap en formation https://rhf-agefiph.defi-metiers.fr/
Pédagogie et handicaps https://www.sciencespo.fr/enseignants/fr/accompagnements/handicap.html
Les ressources Handicap Formation Provence Alpes Côte d’Azur & Corse
https://www.cheops- provencealpescotedazur.com/assets/files/cheops/region/paca/Agefiph/presentation-powerpoint-1- webinair-rhf.pdf
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