—

GU-FORM-059_Livret accueil PSH_2024-03-25

/
%/

PROJETS

Livret d’accueil stagiaire en
situation de handicap (PSH)

& e gl 7

Handicap moteur Handicap mental Handicap visuel Handicap auditif

Version 4 — 25/03/2024

formation ¢ évaluation ® conseil * audit
43 rue d'Armagnac — CS 72073 — 33088 BORDEAUX CEDEX

Qualiopip Jd Téléphone : 05 33 09 53 04
processus certif

3 REPUBLIQUE FRANCAISE Q, re F.)C Dj Email : info@realites-et-projets.fr - www.realites-et-projets.fr
Po—— DAV';D&(KE

o SAS au capital de 131 670 € - RCS Bordeaux 341 929 750 - APE : 8559A



http://www.realites-et-projets.fr/

GU-FORM-059_Livret accueil PSH_2024-03-25

Sommaire

1. Introduction et présentation de Réalités & Projets Consultants ...1

2. Serendre dans nos lieux de formation...........cccceeviveiiiiveiineennnn, 2
v’ Dans les locaux de Réalités & Projets Consultants ................... 2
v' Dans les locaux Ioués par N0S SOINS ......cceevvveeeiiiiieeeiiiieee e 3
3. Procédures d’accueil PSH..........coiviiiiiiiiie e 3
4, Les partenaires et contacts Utiles ..........cceevvvviiiiiiiin i, 4
5. Reglement iNTEIEUN .....cccvue e 6

6. EQUIPE dEe PErMANENTS ......vvieiviieieee ettt ree e 8



Le role de ce livret est de vous présenter les modalités d’accueil des
stagiaires en situation de handicap, ainsi que les partenaires-ressources que
nous pouvons mobiliser pour mettre en place les modes de compensation
les plus adaptés a votre situation.

1. Introduction et présentation de Réalités & Projets
Consultants

Réalités & Projets Consultants est un organisme de formation et de conseil
qui intervient dans le champ sanitaire, social et médico-social depuis plus de
35 ans. Nous proposons une palette de prestations adaptée aux besoins des
professionnels et des employeurs :

[ Des formations en « inter » ou en « intra »
e Unaccompagnement a |'évaluation interne

e [’évaluation externe de vos établissements et
services

« La formation et
le conseil pour
une entreprise

apprenante »

e Une aide a I'élaboration ou a I’actualisation des
projets

e Une analyse, des diagnostics
. Du conseil et des études

Dans le cadre de notre démarche qualité nous adaptons nos formations, leur
contenu et leur pédagogie, afin de faciliter I'acquisition des savoirs, savoir-
étre et savoir-faire aux besoins des apprenants. Le processus d’évaluation est
au coeur de nos préoccupations pour apprécier les impacts des apports sur
vos pratiques (questionnaire de « positionnement » en amont, questionnaire
de satisfaction « a chaud » et trois mois aprés la formation).

Dans le cadre de la loi du 11 février 2005 et des objectifs favorisant
I'inclusion, Réalités & Projets Consultants développe une procédure d’accueil
dans ses formations pour toute Personne en Situation de Handicap (PSH).

A ce titre, vous serez recu(e) avec les mémes égards et la méme attention que
tout participant a nos stages.

En lien avec I'équipe pédagogique, I'analyse de vos besoins sera réalisée par
Christophe MALABAT, Directeur Pédagogique et Référent Handicap. Les
aménagements pourront porter sur |'adaptation de I’environnement, les
rythmes et les modalités pédagogiques (contenus, supports, outils...).

1 Loi du 11 février 2005 pour I'égalité des droits et des chances, la participation et la citoyenneté des

personnes handicapées.



2. Se rendre dans nos lieux de formation

Nos formations sont organisées dans nos locaux ou, le plus souvent, dans
des espaces loués par nos soins, en privilégiant ainsi la proximité avec
nos clients et les lieux de travail ou de résidences des

stagiaires.

v Dans nos locaux

Nos locaux sont situés dans le quartier d’affaires Euratlantique a
Bordeaux (proximité Gare Saint-Jean, 43 rue d’Armagnac)

B3
e

qouet BELCIER bl

MIN Bordeaux Brienne

Pour vous y rendre :

a - Entrain : depuis la Gare, Sortie Belcier, a gauche en prenant la

@-\G Rue des Terres de Borde (environ 10 minutes a pied)

- Entram:ligne C, arrét Belcier

& - En voiture : arrivée par les quais, Boulevard des Fréres Moga,
direction Rue Carles Vernet. Stationnement possible a
proximité : Parking Indigo P4 — Gare Saint-Jean

Le Centre Flex-O ol sont situés nos locaux est accessible aux personnes
a mobilité réduite (PMR).



v" Dans les espaces loués par nos soins

Pour des formations sur d’autres sites, nous retenons
systématiquement des salles adaptées a I'accueil des personnes a
mobilité réduite (PMR).

En méme temps que votre convocation, vous recevrez un plan
d’acces et toutes les informations utiles pour préparer au mieux vos
déplacements et I'acces au lieu de formation.

3. Procédures d’accueil PSH

La procédure ci-dessous vous est proposée pour analyser vos besoins et
définir les compensations adaptées nécessaires a votre accueil :

Prise de contact par le stagiaire ou son
employeur (courriel, site internet,
téléphone) pour préciser la demande

= Interlocutrice : 6

Assistante administrative

Entretien individuel (téléphonique,
visioconférence...) pour définir les

modalités d’accueil et Co
d’accompagnement du stagiaire ® Q b4
= Interlocuteur : lln'l’
Christophe MALABAT, Directeur
pédagogique et Référent Handicap

Mise en place des aménagements et des
modalités pédagogiques pour I’accueil
du stagiaire lors de la formation
= Interlocuteur :
Christophe MALABAT, Directeur
pédagogique et Référent Handicap
+ I’équipe pédagogique



4. Les partenaires et contacts utiles

Les aménagements nécessaires a votre participation sont évalués par

notre Référent Handicap.

Nous avons noué différents partenariats pour organiser au mieux un
accueil adapté votre situation de handicap.

P Partenaires ressources

FISAF

Fédération nationale pour
I'Inclusions des personnes en
situation de Handicap Sensoriel
et DYS en France

= Handicap sensoriel (visuel et
auditif) et DYS (troubles
cognitifs de I’apprentissage)

Coordonnées :

12, rue Alfred de Musset, Ambarés
33565 Carbon Blanc Cedex
Tel. 0557 77 48 30

contact@fisaf.asso.fr

GIHP Aquitaine —
Forma GIHP

Groupement pour I'Insertion des
Personnes Handicapées

= Déficiences sensorielles
(visuelles), physiques et
neuro-cognitives

Coordonnées :

436 avenue de Verdun

Agence d’interpretes en Langue
des Signes Frangaise (LSF)

Physiques 33700 Mérignac

Tél. 0556 12 39 39

= Déficience auditive
SIGNE LSF

Coordonnées :
57 rue Mouneyra
33000 Bordeaux
Tél. 0556 51 08 63

Signe.lsf@gmail.com



mailto:contact@fisaf.asso.fr
tel:05%2056%2012%2039%2039
mailto:Signe.lsf@gmail.com

P Contacts utiles

MDPH

Maison Départementale
pour les Personnes
Handicapées

Coordonnées :

MDPH 33
Esplanade Charles De Gaulle
CS 51914 - 33074 Bordeaux Cedex

Accueil téléphonique :

du lundi au jeudi de 9h00 a 17h15
Vendredi : de 9h00 a 13h30

Tél. : 0556 99 66 99

AGEFIPH

Association de Gestion du
Fonds pour I'Insertion
Professionnelles des
Personnes Handicapées

Coordonnées :

13 rue Jean-Paul Alaux

Millenium 2 ZAC Cceur de Bastide - CS
61404

33072 Bordeaux

Tél. : 0800 11 10 09 (service et appel
gratuits)

nouvelle-aquitaine@agefiph.asso.fr

CAP Emploi

Coordonnées :

23 quai de Paludate
Girpeh Aquitaine
33800 Bordeaux

Tél.: 0556 3138 27

contact@capemploi33.org

FIPHFP Nouvelle
Aquitaine
Fonds pour I'Insertion des

Personnes Handicapées dans
la Fonction Publique

Coordonnée :

caroline.dekerle@caissedesdepots.fr



tel:+33800111009
mailto:nouvelle-aquitaine@agefiph.asso.fr
tel:0556313827
mailto:contact@capemploi33.org
mailto:caroline.dekerle@caissedesdepots.fr

5. Réglement intérieur

PREAMBULE

ARTICLE 1 - OBJET ET CHAMF D'APPLICATION

Le présani réglement £'appligue & fouie personne participant & une action
2 formation crganisas par Realtss & Projts Coneultants. Un axempisire
22t ramis 3 chaque sagialrs.

Le roglement dafink les régles dhyglene at de sécuribd, leE ragles
générales &i permanenies relafves 3 |a discipline ainsl gue la nalura et
raghalia des sanclons pauvant 2ire prises vis-3-vE des Eaglaires qul y
confreiennent et les garan@es procedurales applicables larsquiune
sanction esl envisagae.

Toule personne dolt respecier les termes du présant réglameant durani
Tt 13 durée g2 'actan de formation.

SECTION 1 : REGLES D'HYGIENE ET DE SECURITE

ARTICLE 2 - PRINCIPES GENERAUX
La prévendlon des reques d'accidents ef de maladias esl impérafve et
exiga de chacun b2 reepact -

- dag praccrplions applicables en massre dnyglene at de sacuts
Sur les Neux g2 formation, &1 nolamment celles rappeses gans ke
protocole spécifique 3 la pandamie COVID-19 annaxes ;

- da touss conskgna Imposes S0t par 13 drecson o2 langanisme o2
formation sof par le consbuckew ou le fonmateur s'aglssant
natamment de fusage des matenele mi & disposison.

Chaque staglaire dok alnsd velller & sa sacurtté personnelle et & celle das
aulr2 en respestant, &n fanclian o2 sa formation, Ies conskInaes gendrmles
&1 particuliéres 2n matare rhyglens et de Securts. Le nonespect de o
CONGIgNSE eXposs |3 PrEONNS & 0os Ganclions Mscipinalnes.

Toul slaglaire constatant un dysfonciionnement du systame de sacuritd
@of an avarlr Immedialamsant I8 fommateur présent anel qua i3 dinaction
@2 l'arganisma d2 fanmation.

Lorsqua lag farmatians de Reales & Projets Consuitants sant arganisees
dans bes locaux gérés par d'aulres siructures, les staglalres sont Inviiés &
prendre connalssance des conelgnes dhyglene & de sécuri@ an vigueur
gans o6 locaux.

ARTICLE 3 - CONSIGNES I'INCENDIE

Les consignes dincandie et notamment un plan o2 kocallsation des
exfincieurs &1 des kszuee de sacours sand affichées dane les locaux de
Faalites 21 Projate ConsuRants 1 dans ceux qull ullise. Le taglsire dol
EN prendre connaissance.

En 36 fakerne, |2 stagiaire dolt cessar oule acivid o formation et suhre
dans ke calma las Insructions du reprasentant habilié de I'organisme de
Tormatan ou 926 EETVICES 2 E2COUE. Tout stagiaire 12moin d'un debul
¥incandiz dolt Immadaiement appaler les SECOUME en compoeant iz 15 &
parer 4'un tslspnons fike au ke 112 & panir o'Un talephone porabie e
alerfer Forganieme da farmation.

formation * évaluation * conseil * audit

REGLEMENT INTERIEUR

établi conformément aux arficles L6352-3 et LE352-4 et R6352-1 3 R6352-15 du Code du Travail

ARTICLE 4 — BOISSONS ALCOOLISEES ET DROGUES
L'Infredwciion ou |a consammatlon de drogue ou de bolssons alcoallsdes
dane ks lpcaws 261 formalizmant Int2rdite. |1 26t Imendk 3ux sLaglalres de
penetrer au de sEjournar an &tat d'iesse ou sous femprise de drogue
danE l=s lacaux d2 organieme de formation.

ARTICLE 5 - INTERDICTION DE FUMER
Il agt formediement Interdh ge fumar dans s sabas de fomation et plus
generalameant dans Fenceime de Forganisme g Tomason.

ARTICLE 6 — ACCIDENT

Le staglalre victme d'wn accldent - survenu pendant I3 formation ow
pendant k= temps de Frajst entre le lleu de formation et san domicle ow
B0N B2u de ravall — ou 2 emoin de cet Jcciiant avertt Immadaiement la
diraction de I'erganisme de formation.

Le raponzabie de Targanisme de formatian antrprend 126 d2marches
appropriées en matiéne da soine et réallse la déclaralion aupres de la
cdlgse 02 S2curie saclale compelanie.

SECTION 2 : DISCIFLINE GENERALE

ARTICLE 7 — ASSIDUITE DU STAGIAIRE EN FORMATION

7.1 Horaires de formation

Les siaglairas dokiant 52 conformer auUx Noranes Mxés el communigues
au praaiabie par rorganisme de famaiion. Le non-espect de c26 homies
peut antrainar ges sanctions. Sauf ciconstances exceptionnalas, les
staglalree ne peuvent s'absenter pandami lee hawres de formation en
présantial

7.2/ Absences, retards ou départs anticipés

En cas d'absenca, de retamd ou o= 02pan avant IMorie prevy, les
staglalree dolweni awerllr lorganisme de formation et s'en Justifler
L'oganieme de formation Informe  Immédiaiement b2 financeur
[employeur, acminktalon, 0PCO..) de cel evanement Tout
gvenement nan JusEfie par des Ciroanstancas pariculdres consWue Lne
faute passible de sanclans disciplinalres.

Dea plus, conformémeant a Farticle RE341-45 du Code du travall, le staglaire
dont |2 Femuneration 251 prise en charge par 125 pauwvalrs pubdcs £'EXpIce
3 uN2 FEtENLE ELT 53 rEMUNAration o2 Elags proporionnala 3 13 urse de
Fabeanca.

7.3/ Formalisme attaché au suivi de la formation

Le Etaglalre 26t teny de signer 13 feulla d'amargemant deus faks par s,
par 4 joumze. 1| est IMvis2 & complater ot & remetire Ies questionnalres
devaluatian de |3 formation.

A MNesws ga I'acon de formation, B 52 voit rametire une attestaBon de fin
e formation et une Ji=sia®an de preEente au siaga & iransmettra, saklan
k2 ©36, 3 50N employeuradminista®ion ou 3 lorganisme quil inance
Fagtion.
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ARTICLE 8 — ACCES AUX LOCAUX DE FORMATION
Sauf avtorisation expressa 82 |a diracion de 'organisme de formation, k=
5t3l3Ire ne peut :
- enirer oy BEMBUTEr dans 25 KIC3uUX 02 Tomation @ J'3uirsE Ing qua
Ia formation -

- ¥ Introguire, Talre Introdulre gu faciilar fintroguciion de personnas
#rangeres 4 Forganisme ;
- F’Um!,ﬂi.ﬂ& ces dermiars, 3 13 verte de blens ou de samvicas.

ARTICLE 3 - TENUE ET COMPORTEMENT

Le glaglalre estinviie 3 s présenter 3 Forganisme 2n tenue vestimantaie
comacta,

Il B2t demanoé 3 tout stagialre d'avolr un companement garandszant 2
bon darouiement des fonmations ainel que b2 reEpect BeE ragles
&iémantalras de savalr vivre & de savalr &ir2 en collactiviig

ARTICLE 10 - UTILISATION DU MATERIEL

Sauf autorisafion parficubare de ka direction de F'organieme de farmation,
Fusage du matned de formation g falt sur 85 Beux de fonmalion St est
EECIUSIVaMENT rsane 3 I'acivita da formation. L'ullisatian du matamal &
@26 ins parsonnalles 26t Inerdita.

Le staglalre @51 tenu de consaneer an bon &3t le maténal qul i 26t confie
pour Ia formation. W dolt en falr2 un us3ge confonme & 60N abjet & salan
le rigles déllvrées par le formatawr.

Le slaglalre signale immadisiement au formateur touts anomalle du
mataral

SECTION 3 : MESURES DISCIPLINAIRES

ARTICLE 11 — SANCTIONS MSCIPLINAIRES

Toul mangquement ou siagiaire 3 FUNE 028 ErEECUpUONG du presant
reglament Intefeur pOUMa faire Fobjst d'uns SANCHON Pranances par le
reEpanzatie o2 Forganisme o2 fammatian ou 50N raprésantant.

Tout agisEEMENt CONEIATS COMME MAUSF pOUrTS, 2N fancsan de &3 nature

#1102 53 gravite, falra l'abje1 o2 'una ou I'autre des sancBans sulvantes -
rappel a Fordre ;

- avertisEement &crt par le diratlewr de I'organisme de famation
OU Par sOn reprecantant ;

- blame:;

- exclusion temporaire de i3 formation ;

- exclusion céfnitive de 13 farmaticn.
Les amensas ou Aulres 5ancians pacuniaires 6ont Interdites.
Le responsable de I'organisme de formation ow son représantant Informe:
de la sanclon prise

- rempsayeur du staglalre 6' est salanz,

- abiou ba financaur du staga.

ARTICLE 12 — GARANTIES DISCIPLINAIRE S

12.1 1 Information du stagiaire

Aucuna sanclan na peut &ire Infigae U slaglalre 5ans que caul-cl n'al
b2 Informé au préalable des griefs refanus contre ul.

Taulefols, lorsquun aglesameni consldéré comme fautl a randu
Indispensable Lne MEEWE CoNSEVEIDIe d'sxciusion temparaie & effel
ImmEdiat, aucung sancion deaniive redalive A o3t agissemant na paut
#ire prise sans que b2 slaglalrz n'alt 212 au préalabie Informe o2 grisfs
refenis cantra jul &, Sventuslizment, que |3 procedure dectte c-apres 3t
&1 respectes

12.2 | Convocation pour un entretien

Lorsque ke diracteur de l'organksme de formatllon ou son représentant

envisage de prandre une sancBon, Il ast procédé comme sul -
1l comvoaque ke staglalr — par Iefir rapommangés avas AR ou par
recommandé élecironigue ow par letire remise & lntérassé confre
g2change — 2n ul Indiquant Fodjet 42 |3 convosstion :

- la convocation Indigue également I dats, Mheure et ke leu de
I'smratien aing que I3 possiblitd de S2 faire asskler par une
parsonne de son cholx, staglaire ou salad@ de l'organisme de
farmation.

12.3 | Assistance possible pendant I'entretien
Al :0UTE B Fentresien, |2 staglaire pait se fare 3s6lsler par LN parsanne
de 50on chobx (slaglalre cu salarié de l'organisme da famation).

Le directeur ou san repréasentant Indiqua le motif de la sanction envisagae
et recualie las explications du staglaire.

12.4 1 Prononcé de la sanction

La sanciion ne peut Intaréenir moins dun jour ouvre nl plus de quinze jours
apres 'antratien,

La sanction fal Fabfet 4'una notfication &crite et motives au staglalre sous
fome gune lstire recammanmes aver AR au par “recommandz
&lecironigue ou par letire remise a Fint2ragee comire dacharge.

ARTICLE 13 — PUBLICITE DU REGLEMENT
Un examplalre du présent réglement esi remis & chague staglalre avant
toule INBCigtion oennitive.

Bordeaux — juillet 2023
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6. Equipe de permanents

Pour toute question, analyse de vos besoins et étude des modes de
compensation a mettre en ceuvre pour le suivi d’'une de nos formations,
vous pouvez joindre I'équipe de permanents de Réalités & Projets
Consultants :

Jean-Louis COQUIL
jl.coquil@realites-et-projets.fr

Co-fondateur et Président

Christophe MALABAT, cmalabat@realites-et-projets.fr

Directeur Pédagogique et Tél: 05330953 04
Référent Handicap

Elodie SACCHARIN gestion@realites-et-projets.fr

Assistante administrative Tél. 0533 09 53 04


mailto:jl.coquil@realites-et-projets.fr
mailto:cmalabat@realites-et-projets.fr
mailto:gestion@realites-et-projets.fr
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REALITES
PROJETS

Pour toute précision, vous pouvez :

e Vvous rendre sur notre site Internet www.realites-et-projets.fr
e nous contacter par téléphone

Réalités & Projets
Consultants

43 rue d’Armagnac
CS 72073
33088 BORDEAUX CEDEX

Téléphone : 05 33 09 53 04
Courriel : info@realites-et-projets.fr



http://www.realites-et-projets.fr/

