
livret d’accueil

organisme de formation professionnelle
certifié qualiopi

(entre autres, parce qu’on fait plein de trucs) 



bienvenue !
Avant la levée du rideau, vous trouverez dans 

ce document toutes les informations pratiques 

concernant la formation Décalez!.

ce genre de visuel, ça pose une ambiance très solennelle quand même.
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organisme de formation professionnelle

et aussi

des improvisateurs pour entreprises

mais surtout

des gens sympas (sauf un)

on fait quoi ?
Depuis 2015, nous mettons l’improvisation appliquée au 
service de la formation, de vos événements professionnels 
et de votre culture d’entreprise. 

Nous formons aux compétences de savoir-être, déformons 
et transformons les entreprises grâce à l’improvisation.
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certifié qualiopi



l’improvisation appliquée

L’improvisation théâtrale est une discipline qui rend tous les 
participants acteurs, au service d'un objectif commun. Ils vont ainsi 
devoir co-concevoir et co-interpréter, dans l’instant, une histoire dont 
ils ne connaissent ni le déroulé, ni le dénouement. 

C’est donc la quintessence de la collaboration, de 
l’agilité. L’improvisation théâtrale permet donc de construire des 
histoires ensemble, ce qui en fait un excellent outil de conception 
participative.

l’improvisation théâtrale

Tandis que l'improvisation théâtrale a lieu dans un espace dédié (la 
scène) face à un public et a pour objectif un spectacle aux qualités 
artistiques, l'improvisation appliquée se saisit de l’essence de la 
pratique artistique pour l'ériger en techniques pédagogiques. 

L'objectif de l'improvisation appliquée est de transformer ces 
techniques en mécanismes propres aux individus, au service du 
collectif.

notre principal
OUTIL PÉDAGOGIQUE

3



L’é
qu

ip
e d

éc
al

ez
!

alice gabrielle

baptiste lafon

JULIEN JAMET

laëtitia landelle

Nos intervenants proviennent tous du monde de l’impro 

théâtrale professionnelle. Pour les intervenants-formateurs, 

ceux-ci suivent une formation de formateur en improvisation 

appliquée. 

Vous êtes entre de bonnes mains !

josé carrasco FABIOLA RIEDINGER
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aline martinaud

MAXIME BLADé david vernet



chronologie de la formation  
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Déroulé de la formation  

planning :

La formation est en présentiel et en groupe (entre 4  et 8  

personnes). Une convocation est envoyée aux participants environ 2 

semaines avant le début de la première session.

Un émargement est demandé à chaque début de session. Le 

règlement intérieur joint à ce livret sera également à remettre signé 

au début de la première session de formation.

méthodes pédagogiques : 

Les méthodes pédagogiques sont précisées dans le programme de la 

formation concernée. Les méthodes varient ainsi selon la constitution 

du groupe et l’objectif pédagogique à atteindre. Elles peuvent être, par 

exemple : 

● Active et démonstrative : 

Les participants doivent mettre en oeuvre ce qu’ils viennent d’apprendre 
lors d’exercices. Avec l’improvisation appliquée, on expérimente 
beaucoup ! Le formateur montre ainsi l’action à réaliser et détaille ses 
tenants et aboutissants. Le groupe analyse ensuite ce qui a été produit 
pour ensuite voir les possibilités d’amélioration. Cette méthode 
concerne notamment les mises en situation et les jeux de rôles.

● Heuristique (en voilà un mot compliqué) :

Le formateur demande l’avis et les idées du groupe concernant un sujet 

donné. En faisant travailler l’imagination du groupe, le formateur résume 

ensuite les solutions et conclusions trouvées par le groupe.
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PRÉVOIR:

● Une tenue et des chaussures confortables (car avec 
l’improvisation, on bouge beaucoup) (et disons que faire des 
exercices en costume / tailleur-talons-aiguilles c’est pas ce qu’il 
y a de plus pratique) (on referme la parenthèse).

● Réfléchir à une situation concrète “type” sur laquelle on 
souhaite travailler. Ce premier jet sera utile comme base de 
travail.



déroulé de la formation  

Évaluation des compétences :

La formation se termine par une évaluation permettant de valider 

l’acquisition des apprentissages et des compétences vus ensemble. 

Les modalités d’évaluation sont spécifiées dans le programme 

pédagogique. Un jury atteste de l’acquisition des techniques durant 

cette étape finale de la formation, lorsque la formation suivie fait 

l’objet d’une certification professionnelle. 

À l’issue de la formation, l’examinateur et le formateur dressent un 

bilan global de la formation et présentent les points d’amélioration de 

chaque participant

La formation démarre par une présentation de Décalez !, du programme 

de la formation, puis une présentation des stagiaires qui sont invités à 

indiquer ce qu’ils attendent de la formation, et éventuellement à formuler 

des questions si nécessaire.

Les séances débutent toujours avec un échauffement, puis un exposé 

théorique sur l'objectif à atteindre.

Des exercices puis des mises en situation sont mises en place afin 

d'évaluer chaque acquis.

Les stagiaires peuvent à tout moment interrompre les formateurs pour 

formuler des questions.

Les stagiaires s'engagent à arriver à l'heure et à éteindre leur téléphone 

durant le temps de formation (cf : règlement intérieur).

durant la formation :

9



après la formation  

Après la formation, les participants recevront un mémo récapitulatif de tous les 

points abordés au cours de celle-ci, ainsi qu’une attestation de formation et, le 

cas échéant, la certification relative aux compétences acquises.

Selon les documents demandés par l’organisme de financement de la formation, 

il est possible d’obtenir une photocopie des feuilles d’émargement pour pouvoir 

attester de sa présence et de son assiduité au cours des différentes sessions.

documents post-formation :

évaluation de la formation et démarche qualité :

Un email contenant un questionnaire de satisfaction sera envoyé aux stagiaires 

environ une semaine après la date de la dernière session de formation. Ce 

questionnaire et le retour des stagiaires nous sont précieux pour pouvoir 

améliorer nos formations, afin de correspondre toujours davantage aux besoins 

et enjeux des professionnels. 

que faire en cas de réclamations ? :

Si le stagiaire constate un manquement de la part de Décalez!, il lui est possible 

d’émettre une réclamation par le biais du questionnaire de satisfaction ou bien 

par l’envoi d’un email à l’adresse suivante : contact[at]decalez.fr.

Décalez! s’engage à répondre à cette réclamation dans un délai de 10 jours 

ouvrés, à compter de la réception de ladite réclamation. Le stagiaire sera mis 

en contact avec un responsable de l’organisme de formation (par mail ou par 

téléphone) pour que ce dernier puisse prendre pleinement connaissance de la 

réclamation et échanger avec le stagiaire. 

Selon le sujet de la réclamation et la gravité de celle-ci, une action corrective 

sera entreprise par Décalez!. Le stagiaire sera tenu informé des mesures prises 

suite à sa réclamation. L’objet de la réclamation sera consigné pour que celle-ci 

ne soit pas reproduite à l’avenir.

En cas de litige non résolu, le stagiaire pourra prendre contact gratuitement 

avec le médiateur dont Décalez! relève : CNMP Médiation Consommation
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https://www.cnpm-mediation-consommation.eu/demande-de-mediation.php


règlement 
intérieur
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accessibilité aux personnes en situation de handicap  

Conformité et adaptation des locaux :

Dans l’éventualité où une personne en situation de handicap 

souhaite suivre une formation, plusieurs dispositions peuvent 

être prises : 

● Salle de formation en rez-de-chaussée, accessible en 

fauteuil ou tout autre support moteur

● Idem pour les sanitaires et la salle de restauration / de 

pause

● Absence de marches, couloirs et passages larges

● Signalétique “FALC” pour indiquer la salle de formation - 

Facile à Lire et à Comprendre

Les stagiaires peuvent nous faire part de leurs besoins en 

amont de la formation, pour que nous puissions adapter les 

lieux et le matériel afin que celle-ci soit accessible au plus grand 

nombre.

Référent handicap :

Un référent handicap est présent dans les locaux où les 

formations ont lieu.

Pédagogie adaptée :

Toujours selon les besoins exprimés par les participants, les 

supports visuels et matériels utilisés durant la formation 

peuvent faire l’objet d’une adaptation pour que ceux-ci soient 

accessibles au plus grand nombre (en cas de troubles dys, 

visuels, auditifs …).

Les exercices d’improvisation appliquée sont également 

adaptés pour que ceux-ci soient facilement exécutables, quel 

que soit le trouble du stagiaire (moteur, auditif, visuel, psychique 

…)
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règlement intérieur  

Le présent règlement s’applique à toutes les personnes participantes à une action de formation organisée par l'organisme de 

formation Décalez!.

Un exemplaire est remis à chaque stagiaire.

Le règlement définit les règles d’hygiène et de sécurité, les règles générales et permanentes relatives à la discipline ainsi que la 

nature et l’échelle des sanctions pouvant être prises vis-à-vis des stagiaires qui y contreviennent et les garanties procédurales 

applicables lorsqu’une sanction est envisagée.

Toute personne doit respecter les termes du présent règlement durant toute la durée de l’action de formation.

article 1 : objet et champ d’application du règlement intérieur
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règlement intérieur   

La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative et 

exige de chacun le respect :

● des prescriptions applicables en matière d’hygiène et de 

sécurité sur les lieux de formation,

● de toute consigne imposée soit par les formateurs, s’agissant 

notamment de l’usage des matériels mis à disposition, soit 

par la direction du lieu où se déroule la formation.

Chaque stagiaire doit ainsi veiller à sa sécurité personnelle et à celle 

des autres en respectant les consignes générales et particulières en 

matière de bientraitance, d’hygiène et de sécurité. S’il constate un 

dysfonctionnement du système de sécurité, il en avertit 

immédiatement les formateurs et la direction du lieu de formation.

Le non-respect de ces consignes expose la personne à des sanctions 

disciplinaires.

article 2 : règles d’hygiène et de sécurité

L’introduction ou la consommation de drogue ou de boissons alcoolisées 

dans les locaux est formellement interdite. Il est interdit aux stagiaires 

de se trouver en état d’ivresse ou sous l’emprise de drogue dans le cadre 

de la formation.

Il est également formellement interdit de fumer dans les salles de 

formation et plus généralement dans l’établissement accueillant la 

formation. 

Les espaces dédiés aux fumeurs sont accessibles en dehors des heures 

de formation et durant les pauses.
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article 2 (suite) : Le point “covid”

Bon. Nous touchons du bois pour que la situation des années 2020-2021 

ne se reproduise pas de sitôt (voire jamais, si possible). 

Cependant, si cette situation venait à se reproduire avec le retour d’un 

protocole sanitaire qui permettrait, sous certaines contraintes, des 

formations en présentiel, toutes les mesures de protection seront prises 

et devront être scrupuleusement appliquées par les participants. Notons 

par exemple : 

● Distanciation physique des participants

● Port du masque durant les exercices de groupe

● Lavage de mains régulier avec gel hydroalcoolique à disposition

● Aération régulière des lieux et désinfection du matériel

Notes : Si, malgré toutes les précautions d’usage, le maintien d’une 

formation en présentiel est impossible, une session en visio-conférence 

sera proposée aux participants.

article 3 : consignes d’incendie (c’est vraiment une page “bonne ambiance”)

En cas d’alerte, le stagiaire doit cesser toute activité de formation et 

suivre dans le calme les instructions du représentant habilité de 

l’organisme de formation ou des services de secours. Les consignes 

d’incendie et un plan sont par ailleurs affichés dans les locaux.

Tout stagiaire témoin d’un début d’incendie doit immédiatement appeler 

les secours en composant le 18 à partir d’un téléphone fixe ou le 112 à 

partir d’un téléphone portable et alerter un représentant de l’organisme 

de formation.

article 4 : accidents

Le stagiaire victime d’un accident - survenu pendant la formation ou 

pendant le temps de trajet entre le lieu de formation et son domicile ou 

son lieu de travail – ou le témoin de cet accident avertit immédiatement 

la direction de l’organisme de formation.

Le responsable de l’organisme de formation entreprend les démarches 

appropriées en matière de soins et réalise la déclaration auprès de la 

caisse de Sécurité sociale compétente.
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article 5 : assiduité du stagiaire en formation

Horaires : 

Les stagiaires doivent se conformer aux horaires fixés et communiqués 

au préalable par Décalez !. Sauf circonstances exceptionnelles, les 

stagiaires ne peuvent s’absenter pendant les heures de formation.

Absences, retards et départs anticipés : 

En cas d’absence, de retard ou de départ avant l’horaire prévu, les 

stagiaires doivent avertir les formateurs et s’en justifier.

L’organisme de formation informe immédiatement le financeur 

(employeur, OPCO, Fongecif, Région, Pôle emploi,...) de cet événement.

Tout événement non justifié par des circonstances particulières constitue 

une faute passible de sanctions disciplinaires.

De plus, conformément à l’article R6341-45 du Code du travail, le 

stagiaire – dont la rémunération est prise en charge par les pouvoirs 

publics – s’expose à une retenue sur sa rémunération de stage 

proportionnelle à la durée de l’absence.

article 6 : utilisation du matériel

Sauf autorisation particulière de la direction de Décalez !, l’usage du 

matériel de formation se fait sur les lieux de formation et est 

exclusivement réservé à l’activité de formation. L’utilisation du matériel à 

des fins personnelles est interdite.

Le stagiaire signale immédiatement au formateur toute anomalie du 

matériel. Il est formellement interdit aux stagiaires de reproduire les 

supports de formation. Les supports de fin de formation (mémo etc …) 

sont également exclusivement réservés aux stagiaires.

article 7 : Responsabilité en cas de vol ou endommagement de biens 
personnels des stagiaires

L'organisme décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou 

détérioration des effets personnels de toute nature déposés par les 

stagiaires dans son enceinte (salle de formation, locaux …)
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article 8 : sanctions et garanties disciplinaires

Tout manquement du stagiaire à l’une des prescriptions du présent 

règlement intérieur pourra faire l’objet d’une sanction prononcée par le 

responsable de l’organisme de formation ou son représentant.

Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa 

nature et de sa gravité, faire l’objet de l’une ou l’autre des sanctions 

suivantes :

● Rappel à l’ordre

● Exclusion temporaire de la formation

● Exclusion définitive de la formation

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

Les amandes sont en revanche autorisées.

Le responsable de l’organisme de formation ou son représentant informe 

de la sanction prise :

● l’employeur du salarié stagiaire ou l’administration de l’agent 

stagiaire,

● et/ou le financeur de la formation.

Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été

informé au préalable des griefs retenus contre lui.

Toutefois, lorsqu’un agissement, considéré comme fautif, a rendu 

indispensable une mesure conservatoire d’exclusion temporaire à effet 

immédiat, aucune sanction définitive relative à cet agissement ne peut être 

prise sans que le stagiaire n’ait été au préalable informé des griefs retenus 

contre lui.
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pour contacter décalez! :

adresse mail : contact@decalez.fr

numéro de téléphone : 06 45 83 17 48

vous pouvez également nous contacter via notre 
site internet : www.decalez.fr

mailto:contact@decalez.fr
http://www.decalez.fr

