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JA COACHING & FORMATION

Votre formateur : Julieta Bivio
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9/,#14!9$!/$+1$/!9*%+!&,1/$!+#1'*1#,%!$1!9$!&,'+!$%!*77,33,9$/=!K$!72$3#%!$+1!7$0'#!9$!0*!
$38"21*&"/1 $1!9$!0)*++%5&*&"/1=

.0*12%$'#/,8<>H>%

o0! %6$@#+1$! .*+! 9$! /-*0#1-! ,F5$71#&$=! K6$+1! %,1/$! ?*P,%! 9$! /$8*/9$/! 0$+! 72,+$+! <'#! $%!
9-1$/3#%$!0*!%*1'/$=!)$'1GH1/$!<'$!&,1/$!+#1'*1#,%!%6$+1!.*+!+#!%-8*1#&$ <'$!&,'+!0$!.$%+$\4!
.$'1GH1/$!$+1G7$!9v!D!&,1/$!?*P,%!9$!/$8*/9$/!&,1/$!&#$!*'5,'/962'#=

[,'+! .,'&$\! 72,#+#/! 9$! 1/*%+?,/3$/! &,1/$! ?*P,%! 9$! &,#/! 0$+! 72,+$+4! 3,9#?#$/! &,+!
7,3.,/1$3$%1+!$%!7,%+-<'$%7$!$1!,F1$%#/!06*3-0#,/*1#,%!+,'2*#1-$!.,'/!&,'+G3H3$!
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Livret d’accueil

Résultats indicateurs de performance

!"#$%$&'#(()*#+,"-,./#&0,1#"2,#.&$3.4&1$3%2#1'3,2$.#5,#6/789
!"#$%&'()*#+,#-(./$&'()#01,2,.%'%,#"3""4"3"5

2022 2023

175 274

175 274

100% 100%

100% 100%

0

0% 0%
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Livret d’accueil

Évaluation participant ( google form)

d,3!` )/-%,3!A!!=====================================================================!!!!!R-0-.2,%$!A!
S*1$+!9$!0*!?,/3*1#,%============================================================================================================================

IF9%+&"68'%&'*&&%1&%8'(,'5*$&"+"5*1&

K$11$!./$+1*1#,%!*G1G$00$!/-.,%9'!D!&,+!*11$%1$+

K,33$%1*#/$+! ==================================================================================================================================================!
============================================================================================================================================================================

J,*-"&3'(%'-)*++/>5*21%>%1&

• u'*0#1-!9'!7,%1$%'!9$!?,/3*1#,%!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
• K0*/1-!9$+!#%?,/3*1#,%+!$1!./-7,%#+*1#,%+
• S#+.,%#F#0#1-!9'!7,%+'01*%1
• W-.,%+$!*'@!<'$+1#,%+
• WQ123$!$1!9'/-$

K,33$%1*#/$+!==================================================================================================================================================!

./1&%1,'(%'-*'6/$>*&"/1

• >-12,9,0,8#$!$1!9-3*/72$!./,8/$++#&$
• u'*0#1-!9$+!,'1#0+!'1#0#+-+

K,33$%1*#/$+!==================================================================================================================================================!

u'*0#1-!9'!7,%1$%'!9$!?,/3*1#,%!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
" " " "
" " " "
" " " "
" " " "
" " " "

" " "

" " " "
" " " "
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Livret d’accueil

./1("&"/18'>*&3$"%--%8

• M*7#0#1-!96'1#0#+*1#,%!9$!0*!.0*1$?,/3$!1$+1
• u'$+1#,%%*#/$+

K,33$%1*#/$+!=================================================================================================================================================!

.%&&%'6/$>*&"/1'#/,8'*'5%$>"8'()*+4,3$"$'(%8'5/"1&8'(%'$%5@$%D'(%8'/,&"-8'%&',1%'
(3>*$+0%'5/,$'K

• K*/*71-/#+$/!$1!7,3./$%9/$!0*!+#1'*1#,%!*71'$00$
9$!&,1/$!$%1/$./#+$

• )/$%9/$!9'!/$7'0!+'/!&,1/$!+#1'*1#,%!$1!#9$%1#?#$/!
&,+!*+.#/*1#,%+

• c#1'$/!&,1/$!./,5$1!9*%+!'%!7,%1$@1$!#9$%1#?#-

• )/$%9/$!9$+!9-7#+#,%+!$1!+1/'71'/$/!'%!.0*%!96*71#,%!
.,'/!'%!./,5$1!&#*F0$!$1!9'/*F0$

K2*3.+!0#F/$ A!rrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

L55$3+"*&"/1'2-/F*-%'(%'-*'6/$>*&"/1

u'$00$!%,1$!*11/#F'$\G&,'+!D!7$11$!./$+1*1#,%

x! *G1G#0! 9$+! *+.$71+! <'$! &,'+! *&$\! .*/1#7'0#N/$3$%1! *../-7#-+! y! c#! ,'#! 0$+<'$0+! y!
=========================================
============================================================================================================================================================================!

x!*G1G#0!9$+!.,#%1+!D!*3-0#,/$/!y!c#!,'#!0$+<'$0+!y
============================================================================================================================================================================!
============================================================================================================================================================================

" " " "
" " " "

)/$%9/$!9$+!9-7#+#,%+!$1!+1/'71'/$/!'%!.0*%!96*71#,%!

" " " "

" " " "

" " " "

" " " "

" " " "
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Livret d’accueil

Fiche annulation, rupture de parcours et réclamation

L$&"+-%'M'< ./1("&"/18'()*11,-*&"/1'%&'(%'$%5/$&'(%'-*'8%88"/1'(%'6/$>*&"/1

J%%'0*1#,%!$1V,'!/$.,/1!9$!0*!+$++#,%!9$!?,/3*1#,%!.*/!06,/8*%#+3$!9$!?,/3*1#,%!,'!0$!+1*8#*#/$

R,'1!,/8*%#+3$!9$!?,/3*1#,%!.$'1!*%%'0$/!,'!/$.,/1$/4! 0*!c$++#,%!9$!?,/3*1#,%4!9*%+!'%!9-0*#!9$!U!
i+$.1j! 5,'/+! ,'&/-+! *&*%1! 0$! 9-3*//*8$! 9$! 7$11$! c$++#,%! 9$! ?,/3*1#,%=! E,/+<'$! 06n/8*%#+3$! 9$
?,/3*1#,%! +,'2*#1$! /$.,/1$/! +*! c$++#,%4! #0! ./,7N9$! D! 06*%%'0*1#,%! 9$! 0*! c$++#,%! ./-&'$! $1! 7/-$! '%$!
%,'&$00$!c$++#,%=!E$!+1*8#*#/$!$+1!#%?,/3-!9$!1,'1$!*%%'0*1#,%!.*/!&,#$!9$!%,1#?#7*1#,%!+'/!06*..0#7*1#,%!
3,F#0$!*#%+#!<'$!.*/!3*#0=

E$!+1*8#*#/$!%$!.$'1!.*+!./,7-9$/!D!06*%%'0*1#,%!9$!+*!c$++#,%!9$!?,/3*1#,%=

E$+!7,%+-<'$%7$+!?#%*%7#N/$+!0#-$+!D!06*%%'0*1#,%!3,#%+!9$!U!i+$.1j!5,'/+!,'&/-+!*&*%1!0$!9-3*//*8$!
9$!0*!?,/3*1#,%!+,%1!#%9#<'-$+!9*%+!0$+!K)!7,//$+.,%9*%1$+=

711H.+#0/1!$/H4!-/#02!5,!2/4*,!-+E,H4,
E$!+1*8#*#/$!$1!06n/8*%#+3$!9$!?,/3*1#,%!%$!.$'&$%1!H1/$!1$%'+!/$+.,%+*F0$+!9$!0*!%,%G$@-7'1#,%!9$!0*!
?,/3*1#,%!9*%+!0$!7*+!,w!#0+!+$/*#$%1!$3.H72-+!.*/!'%!7*+!9$!?,/7$!3*5$'/$=!e+1!7,%+#9-/-$!7,33$!'%!
7*+!9$!?,/7$!3*5$'/$!1,'1$!7#/7,%+1*%7$!$@1-/#$'/$4!#3./-&#+#F0$4!$1!2,/+!9$!7,%1/s0$4!5'+1#?#-$!D!06*..'#!
9$!.#N7$+!./,F*%1$+=
=1!*+%!5,!4H$#H4,!5, $+4*/H4%!,1!*/H4%!5,!2/4-+#0/1!2/4*,!-+E,H4, &

N"'-%'F3136"+"*"$%'%8&'8%,-'()*,&/$"&3'K

S*1$!9$!06*//H1!A!i5,'/V3,#+V*%%-$j ===================================================================================================================
),'/!<'$00$!/*#+,%!.$%+$\G&,'+!*//H1$/!7$!5,'/!&,1/$!?,/3*1#,%

c,'2*#1$\G&,'+!'%!$%1/$1#$%!*&$7!0*!.$/+,%%$!7,%7$/%-$!y
c#!,'#4!&,'+!.,'&$\ 0$!?*#/$!+,#1!A!.*/!1-0-.2,%$!*'!Y]!O^!T^!YZ!XU4!.*/!3*#0!5'0#$1*=Fa5*7,*72#%8=?/ $%!
$@.0#<'*%1!0$+!/*#+,%+4!#%70'/$!'%!,F5$1!70*#/!$1!7,%7#+=
E*!/$+.,%+*F0$!9$!IJ!K,*72#%8!L!M,/3*1#,%!&,'+!7,%1*71$/*!*'!.0'+ &#1$=

c#!0$!F-%-?#7#*#/$!$+1!3#++#,%!.*/!+,%!$3.0,Q$'/!A
S*1$!9$!06*//H1!A!i5,'/V3,#+V*%%-$j!===================================================================================================================

7%,C'5/88"F"-"&38'()3>%&&$%',1%'$3+-*>*&"/1'K

o%9#<'$/!.,'/!<'$00$+!/*#+,%+!&,'+!.$%+$\!*//H1$/!7$!5,'/!&,1/$!$%8*8$3$%1!?,/3*1#,%!$%!*00*%1!+'/
211.+AVV5*7,*72#%8=?/V7,%1*71V
n'!F#$%4!#%9#<'$/!&,+!/*#+,%+!9$!/-70*3*1#,%!+'/!0$!?,/3'0*#/$!8,,80$G?,/3 9$!?#%!9$!?,/3*1#,%
E*! /$+.,%+*F0$! 9$! IJ! K,*72#%8! L! M,/3*1#,%! ./$%9/*! 7,%1*71! .*/! 1-0-.2,%$! ,'! $3*#0! *&$7! &,1/$!
$3.0,Q$'/!*?#%!96-0*F,/$/!'%$!$%1/$&'$!1/#.*/1#1$=!c$/,%1!-&,<'-+!A!0$+!/*#+,%+!9$!&,1/$!9-7#+#,%4!0$+!
3,Q$%+!96Q!/$3-9#$/4!0$+!$%8*8$3$%1+!?#%*%7#$/+!$1!&,1/$!9v=

!<#=><64$*.#$*?)"',1,(%6-$*@
[$'#00$\!%,'+!7,%1*71$/!.*/!$G3*#0!A!5'0#$1*=Fa5*7,*72#%8=?/ $1!$@.0#<'$/!&,+!/*#+,%+=![$'#00$\!#%70'/$!
'%!,F5$1!70*#/!$1!7,%7#+!9*%+!&,1/$!$G3*#0

E*!/$+.,%+*F0$!9$!IJ!K,*72#%8!L!M,/3*1#,%!./$%9/*!7,%1*71!*&$7G&,'+!.*/!1-0-.2,%$!,'!$3*#0!*?#%!9$!
/-+,'9/$!/*.#9$3$%1!0*!9#??#7'01-!/$%7,%1/-$=
e%! ?,%71#,%! 9$! 0*! 7,%70'+#,%! 9$! 0*!3-9#*1#,%4! IJ! K,*72#%8!L! M,/3*1#,%! +6$%8*8$! D! &,'+!3$11/$! $%!
/$0*1#,%!*&$7!'%$!.$/+,%%$!%$'1/$!7*.*F0$!9$!/-+,'9/$!0$!./,F0N3$=
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Livret d’accueil

Règlement intérieur

IF9%&'%&'+0*>5'()*55-"+*&"/1

74#0*.,!R!3 ;SE,#
K,%?,/3-3$%1! *'@! 9#+.,+#1#,%+! 9$! 06*/1#70$! E! T^YG;G:! 9'! K,9$! 9'! 1/*&*#04! 0$! ./-+$%1! /N80$3$%1!
#%1-/#$'/!* .,'/!,F5$1!9$!./-7#+$/!06*..0#7*1#,%!9$!0*!/-80$3$%1*1#,%!$%!3*1#N/$!962Q8#N%$!$1!9$!+-7'/#1-4!
9$!9-1$/3#%$/!0$+!/N80$+!8-%-/*0$+!$1!.$/3*%$%1$+!/$0*1#&$+!D!0*!9#+7#.0#%$!$1!96-%,%7$/!0$+!9#+.,+#1#,%+!
/$0*1#&$+!*'@!9/,#1+!9$!0*!9-?$%+$!9'!+1*8#*#/$!9*%+!0$!7*9/$!9$+!./,7-9'/$+!9#+7#.0#%*#/$+=

74#0*.,!T!3 B"+-$!5I+$$.0*+#0/1
K$!/N80$3$%1!+6*..0#<'$!D!1,'+!0$+!+1*8#*#/$+!9$!06,/8*%#+3$!$1!7$!.,'/!0*!9'/-$!9$!0*!?,/3*1#,%!+'#&#$=!
E$+!9#+.,+#1#,%+!9'!./-+$%1!/N80$3$%1!+,%1!*..0#7*F0$+!1,'1!*'!0,%8!9$!0*!?,/3*1#,%=!K2*<'$!+1*8#*#/$!
*77$.1$!0$+!1$/3$+!9'!./-+$%1!7,%1/*1!*&*%1!96$%1/$/!$%!?,/3*1#,%=

=O2"@1%'%&'83+,$"&3

74#0*.,!U!3 L0%$/%0#0/1%!6J1J4+.,%
e%! 3*1#N/$! 962Q8#N%$! $1! 9$! +-7'/#1-4! 72*<'$! +1*8#*#/$! 9,#1! +$! 7,%?,/3$/! +1/#71$3$%1! 1*%1! *'@!
./$+7/#.1#,%+!8-%-/*0$+!<'6*'@!7,%+#8%$+!.*/1#7'0#N/$+!<'#!+$/,%1!.,/1-$+!D!+*!7,%%*#++*%7$!.*/!3*#0!A!
#%+1/'71#,%+4!%,1$+!9$!+$/&#7$!,'!.*/!1,'1!*'1/$!3,Q$%=!

7"8+"5-"1%'%&'8*1+&"/18

n"EofJRondc!SocKo)EodJoWec
74#0*.,!V!3 C/4+04,%!5,!%#+6,

E$+!+1*8#*#/$+!9,#&$%1!/$+.$71$/! 0$+!2,/*#/$+!9$!+1*8$! ?#@-+!.*/! 06,/8*%#+3$!9$! ?,/3*1#,%=!e%!7*+!9$!
+'/&$%*%7$!96'%!-&-%$3$%1!#%9-.$%9*%1!9$!0*!&,0,%1-!9$!06n/8*%#+3$!9$!?,/3*1#,%4!7$!9$/%#$/!.,'//*!
./,7-9$/! *'! /$.,/1! 9$! 0*! ?,/3*1#,%! +*%+! *'7'%! 9-9,33*8$3$%1=! o0! ./,.,+$/*! *'! "-%-?#7#*#/$! 9$!
%,'&$00$+!9*1$+4!7$!<'#!9,%%$/*!0#$'!D!'%$!%,'&$00$!7,%1/*71'*0#+*1#,%=
S$!?*P,%!%,%!$@2*'+1#&$4!0$+!-&-%$3$%1+!.,'&*%1!7,%1/*#%9/$!06n/8*%#+3$!9$!?,/3*1#,%!D!./,7-9$/!D!
'%! /$.,/1! +,%1! 0$+! +'#&*%1+! A! *F+$%7$!9$! 0*! 7,%+$#00N/$! $%! -&,0'1#,%!./,?$++#,%%$00$4! 1,'1!./,F0N3$!
0,8#+1#<'$!,'!1$72%#<'$=

74#0*.,!W!3 =14,60%#4,-,1#%
o0! $+1! ?,/3$00$3$%1! #%1$/9#14! +*'?! 9-/,8*1#,%! $@./$++$4! 96$%/$8#+1/$/! ,'! 9$! ?#03$/! 0$+! +-*%7$+! 9$!
?,/3*1#,%=

74#0*.,!X!3 @J#"/5,%!$J5+6/60YH,%!,#!5/*H-,1#+#0/1
E$+!3-12,9$+!.-9*8,8#<'$+!$1!0*!9,7'3$%1*1#,%!9#??'+-$+!%$!.$'&$%1!H1/$!/-'1#0#+-$+!*'1/$3$%1!<'$!
.,'/!'%! +1/#71! '+*8$!.$/+,%%$04! ,'!9#??'+-$+!.*/! 0$+! +1*8#*#/$+! +*%+! 06*77,/9!./-*0*F0$! $1! ?,/3$0!9'!
/$+.,%+*F0$!9$!06,/8*%#+3$!9$!?,/3*1#,%=
B%!$G3*#0!$+1!$%&,Q-!3#%#3'3!U!5,'/+!*&*%1!0$!9-F'1!9$!0*!?,/3*1#,%!*&$7!0$!0#$%!9$!7,%%$@#,%=

74#0*.,!Z[GHS.0*0#J!5H!.0N4,#!5I+**H,0.!
K$! ./-+$%1! 0#&/$1! 96*77'$#0! $+1! $%&,Q-! .*/! $G3*#0! 9*%+! 0$+! <'#%\$! 5,'/+! <'#! ./-7N9$%1! 0$! ./$3#$/!
$%1/$1#$%!9$!&*0#9*1#,%= )*/!/$1,'/!9$!3*#0!0$!F-%-?#7#*#/$!/$7,%%*#1!*&,#/!./#+!7,%%*#++*%7$!9'!0#&/$1!
96*77'$#0

cJdKRondc!eR SWnoRc Se EJ SzMedce

74#0*., \ 3 9+#H4, ,# J*",.., 5,% %+1*#0/1%
R,'1 7,3.,/1$3$%1 7,%+#9-/- 7,33$ ?*'1#? .*/ 0$ 9#/$71$'/ 9$ 06,/8*%#+3$ 9$ ?,/3*1#,% .,'//*4 $%
?,%71#,% 9$ +* %*1'/$ $1 9$+* 8/*&#1-4 ?*#/$ 06,F5$1 9$ 06'%$ 9$+ +*%71#,%+ +'#&*%1$+ A
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Livret d’accueil

• J&$/1#++$3$%1 -7/#14
• e@70'+#,% 1$3.,/*#/$4
• e@70'+#,% 9-?#%#1#&$=

E6$@70'+#,% 9' +1*8#*#/$ %$ .,'//* $% *'7'% 7*+ 9,%%$/ 0#$' *' /$3F,'/+$3$%1 9$+ +,33$+ .*Q-$+ .,'/ 0*
?,/3*1#,%=

74#0*., ] 3 L4/0#% 5, 5J2,1%,
J'7'%$!+*%71#,%!%$!.$'1!H1/$!#%?0#8-$!D!'%!+1*8#*#/$!+*%+!<'$!7$0'#G7#!*#1!-1-!#%?,/3-!*'!./-*0*F0$!9$+!8/#$?+!
/$1$%'+!7,%1/$!0'#= E,/+<'$!0$!7,3.,/1$3$%1!9'!+1*8#*#/$!5'+1#?#$!'%$!$@70'+#,%!1$3.,/*#/$!,'!9-?#%#1#&$4!0*!
8-/*%1$!9$!06,/8*%#+3$!7,%&,<'$!0$!+1*8#*#/$ $% 0'# #%9#<'*%1 06,F5$1 9$ 7$11$ 7,%&,7*1#,%= E* 7,%&,7*1#,%
./-7#+$ 0* 9*1$4 062$'/$ $1 0$ 0#$' 9$ 06$%1/$1#$%= e00$ $+1 -7/#1$ $1 *9/$++-$ .*/ 0$11/$ /$7,33*%9-$ ,' /$3#+$
D 06#%1-/$++- $% 3*#% ./,./$ 7,%1/$ 9-72*/8$= J' 7,'/+ 9$ 06$%1/$1#$%4 0$ +1*8#*#/$ .$'1 +$ ?*#/$ *++#+1$/ .*/
'%$ .$/+,%%$ 9$ +,% 72,#@4 +1*8#*#/$ ,' +*0*/#-$ 9$ 06,/8*%#+3$ 9$ ?,/3*1#,%= E* 7,%&,7*1#,%
3$%1#,%%-$
K#G9$++'+ ?*#1 -1*1 9$ 7$11$ ?*7'01-=

74#0*., R^ 3 =1#4J, ,1 +$$.0*+#0/1
E$ ./-+$%1 /N80$3$%1 #%1-/#$'/ $%1/$ $% *..0#7*1#,% D 7,3.1$/ 9' YX!I*%&#$/!^Y^:




