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Méthode d’élaboration d’une formation sur mesure  

 

Formation sur mesure – Réaliser un livret d’accueil sans risque  

1. DIAGNOSTIC 

 

§ L’entretien permet de 
comprendre le 
contexte de votre 
démarche ; 
 

§ L’entretien permet 
d’identifier le profil des 
participants à la 
formation ; 

 

§ L’entretien permet de 
définir les objectifs. 

2. DEVIS 

 

§ Evaluer le nombre 
d’heures de 
formation 
nécessaires ; 
 

§ Définir le programme 
et élaborer les 
supports 
pédagogiques ; 

 

§ Déterminer la date et 
le lieu qui vous 
conviennent. 

3. MISE EN ŒUVRE 

	

§ Dispenser une 
formation interactive 
à partir du 
diagnostic ; 
 

§ Transmettre des 
méthodes 
opérationnelles 
adaptées à partir des 
besoins recensés ou 
mis en évidence lors 
de la session. 

	

4. EVALUATION 

  

§ Evaluer la 
formation ; 
 

§ Suivre l’évolution 
de vos besoins et 
y apporter des 
solutions 
pendant toute la 
durée du suivi 
définie lors du 
diagnostic. 
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Formation destinée à 
ceux qui souhaitent 
réaliser ou mettre à jour 
un livret d’accueil en 
cohérence avec le cadre 
juridique de l’AI et les 
documents utilisés.  

2. PRÉCONISATIONS 

§ Cette formation se 
réalise sur une durée 
qui peut aller de 1,5 à 
3 jours. 
 

§ La durée de la 
formation dépend du 
choix initial : 

- Réaliser 1 seul livret 
d’accueil (salariés ou 
utilisateurs ; 

- Réaliser 2 livrets (1 
salariés et 1 utilisateurs) 

- Réaliser 3 livrets (1 
salarié, 1 pro et 1 
particuliers) 
 

	

3. MISE EN ŒUVRE 

Le travail permet de :  

§ D’identifier l’objectif 
assigné à ce livret ; 

§ Présenter le livret en 
tenant compte du 
cadre juridique ; 

§ Présenter le livret en 
tenant compte des 
destinataires ; 

§ Eviter de se mettre 
en porte à faut vis à 
vis des obligations 
ou interdictions ; 

§ Intégrer les 
obligations imposées 
pour tout support de 
communication ; 

 

4. SUIVI 

Vous bénéficiez 
d’un appui jusqu’à 
la distribution des 
livrets. Le suivi 
permet également 
d’obtenir des 
réponses aux 
questions posées 
à l’occasion de la 
distribution des 
livrets.  

  

OBTENIR UN DEVIS  

(  06 67 16 32 11 (Marie Pierre RECARTE) 

 accueilchrysalide.formations@gmail.com 
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