
Livret d’accueil
O r g a n i s m e  d e  
F o r m a t i o n

Le présent  l ivret  d ’accuei l  à  pour  but  de vous’accompagner  en vue 

de la  formation qui  vous  sera  dispensée par  I - COMM /  PROXI- INFO.  

Merci  pour  votre  retour  sur  des  informations  qui  vous  sembleraient  

judic ieuses  d ’a jouter.

Bonne formation !

www.i-comm.fr
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Mot d’accueil
Stéphane Kranz
Gérant I-COMM / PROXI-INFO
Chef de projet formation

Nous accompagnons depuis  1998 les  
entrepr ises,  associat ions,  col lec t iv i tés  
dans  leurs  besoins  de formations  avec 
l ’obtent ion du référencement  Datadock .

S i  vous  disposez  de ce  l ivret ,  c ’est  que 
notre  société  vous intéresse et  que nos  
ac t ions  pédagogiques  peuvent  a ider  
votre  struc ture  à  progresser.

Nous vous proposons un catalogue de 
formations  déjà  établ ies,  mais  
également  la  construc t ion de vos  
formations  sur-mesure et  de leur  
animation.

Merci  de votre  confiance 

1

plus value de nos compétences

Formateur  et  technic iens
Notre  plus  value repose sur  le  fa i t  qu’en plus  d ’être  des  formateurs,  nous sommes 
également  des  développeurs  et  des  technic iens.  

Cette  approche nous permet  de rester  en contac t  avec vos  appl icat ions  métiers  et  de 
connaitre  les  dernières  évolut ions  tout  en gardant  un regard ut i l i sateur.  Le  cas  échéant ,  
nous appor tons  régul ièrement  des  consei ls  sur  l ’opt imisat ion de votre  t ravai l  sur  les  
out i ls  concernés.  
Cette  vei l le  technologique  est  essent ie l le  !

Par tenar iats
Nous sommes par tenaires  M icrosof t ,  Fi leMaker  et  HP.
Ce rapprochement  avec ces  ent i tés  nous permet  de bénéficier  de suppor t  et  de retours  
pr iv i légiés  sur  les  nouveaux produits .

I nter vent ions  hors  centre  de formation 
Nous inter venons également  sur  des  formations  engagées  par  la  Région pour  le  compte 
de grands centres  de formation.  Nous rencontrons  dans  ce  cadre des  inter venants  et  
échangeons sur  nos  approches  pédagogiques.
La  confiance renouvel lé  chaque année est  la  preuve de la  qual i té  de nos  ac t ions  de 
formations  et  de la  confiance de ces  par tenar iats .

L ivret  d ’accuei l 3



Présentation du 
centre de formation

ACCUEIL DES STAGIAIRES

S onnez à  l ' interphone,  l 'accuei l  vous  
ouvr i ra  la  por te  automatiquement .
 
En haut  des  escal iers  sur  votre  droite,  vous  
t rouverez  nos  bureaux au premier  étage 
(poss ibi l i té  d ’accéder  v ia  l ’ascenseur  et  les  
totem de direc t ion) .

Nous descendons vous ouvr i r  s i  nécessaire  
pour  vous  guider  vers  votre  sa l le  de 
formation,  dans  laquel le  votre  animateur  
sera  déjà  présent .

IDENTIFICATION DES
STAGIAIRES ET ANIMATEURS

Vous vous serez  attendu par  votre  
formateur  qui  sera  donc au courant  de 
votre  présence.  Une inscr ipt ion à
une formation vous donne l 'accès  au f r igo 
/  micro - onde,  aux pièces  communes et  à  
votre  sa l le  de formation.

RESTAURATION
Le repas  n'est  pas  compris  dans  la  
formation.
S i  vous  souhaitez  vous sustenter  lors  d 'une 
formation chez I - COMM /  PROXI- INFO,  
nous disposons
des  é léments  suivants  (micro - ondes,  four,  
machine à  café. . . )  est  mise  à  votre  
disposit ion.  

Vous disposez  également  d 'un
restaurant  d ’inser t ion Léo à  table  au 
Rez- de - chaussée de notre  bât iment  (accès  
di rec t  par  l ’ascenseur  avec aménagement  
PMR)
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immeuble

immeuble d’entreprises
Centre de formation



Accès au centre de formation

02 32 76 12 85

3

s.kranz@i-comm.fr

I-COMM / PROXI-INFO

HORAIRES

Bâtiment l’alpha
9, rue Georges Braque
1er étage - 107 
76000 Rouen, France

Bus TEOR T2 
(arrêt François Couperin)

du Lundi au vendredi
de 8h00 à 12h30 
et de 13h30 à 17h00

Transport en commun

Venir nous voir

Via Avenue de la Grand’ Mare
(Stationnement sur parking gratuit en 
face de l’Alpha) 

Voiture

i-comm.fr/formations-informatiques-rouen/

i-comm

P

T2
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ADRESSE

PLAN ET 
CONSIGNES D’ACCÈS

immeuble

immeuble d’entreprises
Centre de formation

N

1er étage

Accès stagiaire (9 rue Georges Braque)

Ascenseur

1

1

2 Locaux i-comm 1er étage3

Salle de formation (aquarium)
1er étage

4

2

4

3

PLAN DU CENTRE DE FORMATION



“L’aquar ium,  un espace dédié  à  la  
formation”

Formati r ice  exper te  avec une spécia l isat ion 
technique,  accompagnement  régul ière   sur  
des  quest ions  de base de données  (M icrosof t  
ACCESS,  Fi leM aker,  Excel )  pour  le  comptes  
d ’associat ions,  TPE/PME,  col lec t iv i tés  et  en 
tant  que sous-tra i tante pour  des  centres  de 
formations  en niveau exper t .

“L’opt imisat ion ça  me connait  ! ”

Formateur  spécia l isé  dans  la  réal isat ion de de 
s i te  internet  et  de communicat ion digita le,  de 
SEO /  SEA,  mais  également  l ’é laborat ion 
graphique et  l ’ergonomie (UX/UI) .
Formation PAO (Adobe I l lustrator,  Photoshop,  
I nDesign. . . ) .

“La  pédagogie,  
c ’est  d ’abord une pass ion ! ”

Moyens pédagogiques4

Fanny BOUIN Stéphane KRANZ

FORMATEURS

Nos formateurs  sont  tous  sélec t ionnés par  l 'équipe d ’E-Volve Academy sur  des  cr i tères  t rès  
précis  comme leur  pédagogie,  leur  motivat ion à  par tager  leurs  savoirs  ,  leur  expér ience et  leur  
n iveau de technic i té  dans  les  domaines  abordés.
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Le centre  de formation I - COMM /  PROXI- INFO 
dispose de l ’aquar ium,  une sa l le  de formation 
au premier  étage à  quelques  mètres  des  
bureaux de la  société.  Sa l le  de formation 
pouvant  accuei l l i r  jusqu’à  10 stagia i res.
Une sal le  de formation est  d isponible  v ia   
l ’espace de formation de Léo à  table  avec 20 
stagia i res  poss ibles.

Ces  sa l les  disposent  soit  d ’un v idéoprojec teur  
ou d ’une té lé  connec tée.

La majeure par t ie  des  formations  sont  
effec tuées  hors  du s i te  d ’ I - COMM /  PROXI- INFO 
:

Chez le  c l ient  sur  s i te  pour  que le  stagia i re  
soit  dans  sa  configurat ion de travai l  avec 
ses  out i ls .

Dans les  centres  ed formations  pour  
lesquel les  nous sommes miss ionnés

Des formations  à  distance peuvent  être
organisées  par  I - COMM /  PROXI- INFO.  Le
choix  du suppor t  de connexion revient  à
l ' inter venant ,  afin qu' i l  se  sente le  plus  à
l 'a ise  poss ible  (M icrosof t  TEAMS,  ZOOM, 
Meet- j i t -s i  ou autres) .

Pour  par t ic iper  aux formations  v i r tuel les,  le  
stagia i re  doit  d isposer  d 'un ordinateur  avec 
une connexion internet ,  d 'une caméra et  d 'un 
micro.  I l  lu i  est  également  recommandé 
d 'ass ister  à  cette  formation dans  un 
environnement
calme et  s i lencieux pour  une mei l leure
concentrat ion.

Echange de documents  poss ible  sur  Cloud ou 
plateformes pédagogiques  (Moodle,  OneDrive 
ou SharePoint . . . ) .

Formations présentielles Formations distantielles

SALLES DE FORMATION

I nter vent ion sur  la  base de formation présent ie l les  essent ie l lement ,  nous offrons la  poss ibi l i té  
d ’effec tuer  des  formations  en distant ie l .

MANUELS DE FORMATION

Votre  suppor t  de formation est
disponible  imprimé et/ou remis  au format  
PDF.  Dans celui - c i ,  vous  t rouverez  les  
détai ls  des  concepts  abordés  lors  de la  
formation,  des  exerc ices  et  un quest ion-
naire  de sat is fac t ion.

Indicateurs de performance

N iveau de sat is fac t ion des  stagia i res  :  - /5
Pourcentage de réuss i te  globale  aux évaluat ions  :  -%

SYSTÈMES DE FORMATION

I - COMM /  PROXI- INFO por te  un intérêt  t rès  
par t icul ier  quant  à  l 'environnement  des  
formations.  En effet ,  ce lui - c i  est  st imulant ,  
conviv ia l  et  profess ionnel .
Tous les  équipements  sont  présents  dans  
les  sa l les  de formations,  et  préparés  en 
amont ,  afin que la  ormation puisse  
commencer  dès  votre  arr ivée.
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Moyens pédagogiques (suite)

configurat ion
modulable

T V
connec tée

vidéoprojec teur
tac t i le  mobi le

WIFI  /  LAN
Fibre

Restaurat ion
poss ible

M icro - onde
Réfr igérateur

P ROX I - I N FO



Accès des personnes
en situation de handicap

5
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Les  locaux d ’ I - COMM /  PROXI- INFO disposent  
de tout  l 'équipement  permettant  aux 
personnes à  mobi l i té  réduite  d 'accéder  aux 2  
sa l les  de formation.  

Les  toi lettes  access ibles  PMR sont  s i tués  au 
premier  étage et  au Rez- de - chaussé a ins i  que 
dans le  restaurant  Léo à  Table.

La  park ing pr ivat i f  d ispose également  d ’une 
place PMR pouvant  être  mise  à  disposit ion.

HANDICAP MOTEUR

Le centre  de formation d ’ I - COMM /  PROXI- IN-
FO ne dél ivre  pas  de cer t ificat ions  après  une 
formation.  

En revanche,  un temps supplémentaire  peut  
être  accordé aux personnes atte intes  d 'un 
handicap v isuel  ou d 'une dyslexie,  lors  des  
exerc ices.

Des  examens de cer t ificat ions  peuvent  avoir  
l ieu en formation pour  les  centres  de 
formations  ex ternes  v ia  des  plateformes 
dédiées  (CEPPIC ) .

EXAMENS ET CERTIFICATION

s.kranz@i-comm.fr ou formation@i-comm.fr 
ou 02 32 76 12 85

Les  locaux d ’ I - COMM /  PROXI- INFO dispose de 
tous  les  équipements  permettant  d 'augmenter  
la  v is ibi l i té  d 'une personne atte inte  d 'un 
handicap v isuel .  (v idéo -projec teur  et  
poss ibi l i té  de zoomer sur  celui - c i ) .  
La  ta i l le  de la  pol ice  peut  également  êtreaug-
mentée sur  les  documents  papiers  l ivrés  par  
les  formateurs.

Pour  toutes  quest ions  sur  les  accès  ou pr ise  
en charge de personnes en s i tuat ion de 
handicap,  merci  d ’adresser  votre  demande à  :

HANDICAP VISUEL

Toi lettes
Femmes /  Hommes

Handicap
visuel

Accès
PMR

Ascenseur



“Notre  équipe vous accompagne pour  vos  
besoins  de formations  que ce  soit  par  ses  
programmes t ypes  ou par  la  créat ion d ’un 
programme sur-mesure adapté à  vos  beso-

ins” 

Le présent  règlement  est  établ i  conformément  aux disposit ions  des  ar t ic les  L .6352-3 et  R .6352-1 
à  R .6352-15 du Code du travai l .  I l  s ’appl ique à  tous  les  stagia i res,  et  ce  pour  la  durée de la  
formation suiv ie.

Règlement intérieur6

Article 1 :

I l  est  formel lement  interdit  aux stagia i res  :

D ’introduire  des  boissons  a lcool isées  dans  les  locaux de l ’organisme ;
De se  présenter  aux formations  en état  d ’ébr iété  ;
D ’empor ter  ou modifier  les  suppor ts  de formation ;
De modifier  les  réglages  des  paramètres  de l ’ordinateur  ;
De manger  dans  les  sa l les  de cours  ;
D ’ut i l i ser  leurs  té léphones por tables  durant  les  sess ions  ;

Article 2 : Discipline :
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Tout  agissement  considéré  comme faut i f  par  la  d i rec t ion de l ’organisme de formation pourra ,  en 
fonc t ion de sa  nature  et  de sa  gravité,  fa i re  l ’objet  de l ’une ou l ’autre  des  sanc t ions  c i -après  par  
ordre  croissant  d ’impor tance :

Aver t issement  écr i t  par  le  Direc teur  de l ’organisme de formation ;
B lâme
Exclus ion définit ive  de la  formation

Article 3 : Sanctions



Aucune sanc t ion ne peut  être  infligée au stagia i re  sans  que celui - c i  ne  soit  informé
dans le  même temps et  par  écr i t  des  gr iefs  retenus contre  lu i .  Lorsque l ’organisme de formation 
envisage une pr ise  de sanc t ion,  i l  convoque le  stagia i re  par  lettre
recommandée avec accusé de récept ion ou remise à  l ’intéressé contre  décharge en lu i  indiquant  
l ’objet  de la  convocat ion,  la  date,  l ’heure et  le  l ieu de l ’entret ien,  sauf  s i  la  sanc t ion envisagée n’a  
pas  d ’inc idence sur  la  présence du stagia i re  pour  la  suite  de la  formation.

Au cours  de l ’entret ien,  le  stagia i re  a  la  poss ibi l i té  de se  fa i re  ass ister  par  une personne de son 
choix ,  s tagia i re  de l ’organisme de formation.  La  convocat ion mentionnée à  l ’ar t ic le  précédent  fa i t  
état  de cette  faculté.  Lors  de l ’entret ien,  le  moti f  de la  sanc t ion envisagée est  indiqué au 
stagia i re  :  ce lui - c i  a  a lors  la  poss ibi l i té  de donner  toute expl icat ion ou just ificat ion des  fa i ts  qui  
lu i  sont  reprochés.

Lorsqu’une mesure conser vatoire  d ’exclus ion temporaire  à  effet  immédiat  est
considérée comme indispensable  par  l ’organisme de formation,  aucune sanc t ion
définit ive  re lat ive  à  l ’agissement  faut i f  à  l ’or igine de cette  exclus ion ne peut  être  pr ise  sans  que 
le  stagia i re  n’a i t  été  au préalable  informé des  gr iefs  retenus contre  lu i  et ,  éventuel lement ,  qu’i l  
a i t  été  convoqué à  un entret ien et  a i t  eu la  poss ibi l i té  de s’expl iquer  devant  un Commiss ion de 
disc ipl ine.

La  sanc t ion ne peut  inter venir  moins  d ’un jour  f ranc ni  p lus  de 15 jours  après  l ’entret ien où,  le  
cas  échéant ,  après  avis  de la  Commiss ion de disc ipl ine.
E l le  fa i t  l ’objet  d ’une not ificat ion écr i te  et  motivée au stagia i re  sous  forme lettre
recommandée,  ou d ’une lettre  remise contre  décharge.  L’organisme de formation
informe concomitamment l ’employeur,  et  éventuel lement  l ’organisme par i ta i re
prenant  à  sa  charge les  f ra is  de formation,  de la  sanc t ion pr ise.

Article 4 : Entretien préalable à une sanction et procédure.

Lorsqu’un stage a  une durée supér ieure  à  500 heures,  i l  est  procédé à  l ’é lec t ion d ’un délégué 
t i tula i re  et  d ’un délégué suppléant  en scrut in  uninominal  à  deux tours.  Tous  les  stagia i res  sont  
é lec teurs  et  é l igibles,  sauf  les  détenus admis  à  par t ic iper  à  une ac t ion de formation profess ion-
nel le.

L’organisme de formation organise  le  scrut in  qui  a  l ieu pendant  les  heures  de
formation,  au plus  tôt  20 heures,  au plus  tard 40 heures  après  le  début  du stage.  En
cas  d ’impossibi l i té  de désigner  les  représentants  des  stagia i res,  l ’organisme de
formation dresse un PV de carence qu’i l  t ransmet  au préfet  de région terr i tor ia lement  compétent .

Les  délégués  sont  é lus  pour  la  durée de la  formation.  Leurs  fonc t ions  prennent  fin
lorsqu’i l s  cessent ,  pour  quelque cause que ce  soit  de par t ic iper  à  la  formation.
S i  le  délégué t i tula i re  et  le  délégué suppléant  ont  cessé leurs  fonc t ions  avant  la  fin de la  sess ion 
de formation,  i l  est  procédé à  une nouvel le  é lec t ion dans  les  condit ions  prévues  aux ar t ic les  
R .6352-9 à  R .6352-12.

Les  représentants  des  stagia i res  font  toute suggest ion pour  amél iorer  le  déroulement  des  stages  
et  les  condit ions  de v ie  des  stagia i res  dans  l ’organisme de formation.  I l s  présentent  toutes  les  
réc lamations  indiv iduel les  ou col lec t ives  re lat ives  à  ces  mat ières,  aux condit ions  d ’hygiène et  de 
sécur i té  et  à  l ’appl icat ion du règlement  intér ieur.

Article 5 : Représentation des stagiaires
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Réglement intérieur (suite)



La prévent ion des  r isques  d ’accidents  et  de maladies  est  impérat ive  et  ex ige de
chacun le  respec t  total  de toutes  les  prescr ipt ions  appl icables  en matière  d ’hygiène et  de 
sécur i té.  A  cet  effet ,  les  consignes  générales  et  par t icul ières  de sécur i té  en v igueur  dans  
l ’organisme,  lorsqu’e l les  existent ,  doivent  être  str ic tement  respec tées  sous  peine de sanc t ions  
disc ipl inaires.

Lorsque la  formation a  l ieu sur  le  s i te  de l ’entrepr ise,  les  consignes  générales  et
par t icul ières  de sécur i té  appl icables  sont  cel les  de l ’entrepr ise  /  de l ’organisme de
formation (à  préciser ) .

Article 6 : Hygiène et sécurité :

Un exemplaire  du présent  règlement  est  tenu à  disposit ion de chaque stagia i re  (avant
toute inscr ipt ion définit ive)  ou remis  au stagia i re  (avant  toute inscr ipt ion définit ive)
dans le  cadre d ’un contrat  de formation profess ionnel le.

Article 7
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Réglement intérieur (suite)



Présence d’alarme incendie

Exercices d’évacuation réguliers

Extincteurs à tous les étages

Sécurité des locaux7
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En cas  d 'accident  ou de malaise,  l 'animateur  devra  aver t i r  l 'équipe 
d ’ I - COMM /  PROXI- INFO pour  a ider  la  v ic t ime.  Le  SAMU sera  
instantanément  appelé.

EN CAS D’ACCIDENT

PLAN D’ÉVACUATION

EN CAS D’INCENDIE



Sécurité / prévention  : COVID-19

CONSIGNES SANITAIRES - COVID-19
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Hébergement6

Pour  les  sess ions  de formations  de plus ieurs  jours,  des  offres  d ’hébergement  peuvent  être  
consei l lées  sur  demande (Auberge de Jeunesse route Darnétal ,  BRIT  Hôtel . . . )

COVID-19

Vous avez des questions sur le coronavirus ?
0  800  130  000

(appel gratuit)

Se laver  
très régulièrement

les mains

Tousser ou éternuer  
dans son coude  

ou dans un mouchoir

Utiliser un mouchoir  
à usage unique  

et le jeter

Saluer  
sans se serrer la main,  
éviter les embrassades

CORONAVIRUS, POUR SE PROTÉGER  
ET PROTÉGER LES AUTRES 



“Je  ne perds  jamais.  

Soit  je  gagne,  soit  j ’apprends.” 

Nelson Mandela

www.i-comm.fr

02 32 76 12 85

I-COMM / PROXI-INFO
Bâtiment l’alpha
9, rue Georges Braque
1er étage - 107 
76000 Rouen, France

ADRESSE

Venir nous voir


