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PRESENTATION

Procédure dAccueil —
Personnes en Situation de
Handicap

Organisme : Atout Formation

Version mars 2026. Cette proceédure definit le cadre d'accueil
personnalise et les conditions d'apprentissage adaptees a toute
personne en situation de handicap souhaitant intégrer nos
formations.

Garantir un accueil personnalise et des conditions d'apprentissage
adaptées a chaque personne en situation de handicap.
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OBJECTIFS

Objectifs de la Procédure

Accueil Personnalisé

Garantir a chaque personne en situation
de handicap un accueil adapte desle
premier contact avec notre organisme de
formation.

Suivi Continu

Accompagner le participant tout au long
de la formation avec possibilite
d'ajustements en cours de parcours.

Adaptations Pédagogiques

Proposer des amenagements
pedagogiques, materiels ou
organisationnels pour permettre un
apprentissage dans les meilleures

conditions.

Tracablilité & Confidentialité

Consigner toutes les demandes et
adaptations de maniére confidentielle
afin d'assurer un suivi rigoureux et

respectueux.
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PROCEDURE

Les 5 Etapes de la Procédure

4 ) ) 4 ) 4 o )
Information Analyse Suivi
Des le premier Proposition Ajustements
contact d'adaptations pendant la
formation
L'entretien de recueill
des besoins doit étre
® J A N ) A ® proposé au minimum 15
jours avant le debut de
la formation.
Entretien o
Recueil des Validation
besoins (min. 15 Mise en ceuvre par
jours) écrit
J
Information Préalable Entretien de Besoins Validation Ecrite
Des le premier contact, la personne est Un entretien individuel est proposé au minimum Les adaptations sont formalisees par ecrit et
informée que des adaptations sont possibles 15 jours avant la formation pour recueillir les mises en place avant le début de la formation.
au sein de |la formation. besoins specifiques.
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FICHE D'ENTRETIEN

Fiche dEntretien Préalable — Types de Handicap

A compléter par le participant ou le référent handicap lors de I'entretien préalable.

—

Handicaps Sensoriels & Moteurs ~ Handicaps Cognitifs & Psychiques  Autre Situation

* Handicap moteur * Handicap psychique e Toute autre situation spécifique non
e Handicap cognitif / intellectuel listee
e Maladie invalidante e A préciser lors de I'entretien avec le

referent handicap
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ADAPTATIONS

Besoins & Adaptations Possibles

Des solutions sur mesure pour chaque participant

Atout Formation etudie toutes les demandes d'amenagement afin de proposer des solutions pedagogiques, materielles
et organisationnelles adaptees.

Ol 02

Supports Adaptés Aménagement du Rythme

Supports de cours en format numerique, gros caracteres selon les besoins Pauses supplémentaires, adaptation du rythme des sessions et possibilite
identifies. de formation en distanciel privilegiee.

03 04

Aide Humaine Orientation Spécialisée

Accompagnant, empathie . Si nécessaire, orientation vers un partenaire specialisé pouvant mieux

repondre aux besoins specifiques du participant.
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TRACABILITE

Validation & Tracabillité

(]

Validation du
Participant

Le participant
confirme par éecrit
avoir ete informe des
possibilites
d'adaptation et
accepte les solutions
proposees avant le

début de la formation.

Décision
Formalisée

Trois issues possibles :

formation sans
adaptation, formation
avec adaptations
decrites par ecrit, ou
orientation vers un
partenaire specialise.

1%

Confidentialité
Garantie

Toutes les demandes
et adaptations sont
consignees de
maniére strictement
confidentielle.
Approuve par Laurent
Klein - Dirigeant, mars
2026.
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CONTACT

Référent Handicap & Contact

Laurent Klein

Referent Handicap & Dirigeant d'Atout
Formation. Votre interlocuteur unique pour
toute demande d'amenagement liee a une
situation de handicap.

06 64 20 44 37

Disponible par telephone pour repondre a vos
guestions et organiser l'entretien prealable, au
minimum 15 jours avant votre formation.

atoutformation13@gmail.com

Contactez-nous par email pour toute demande
ecrite, envoi de documents ou prise de rendez-
vous pour l'entretien de recueil des besoins.
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