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1. Présentation de
I'organisme de
formation




1. Mot de bienvenue

Nous sommes heureux de vous accueillir dans notre structure Game Of
Works et vous souhaitons la bienvenue.

Parce que votre intégration est une étape importante, ce livret a été
principalement congu pour vous aider dans vos premieres démarches.
Il vous permettra de mieux connaitre l'association, son activité, ses
valeurs, son organisation et son fonctionnement.

Nous ne doutons pas que notre collaboration sera efficiente dans le
respect des valeurs de notre association.

Ce livret d'accueil des apprenants a été concu afin de faciliter votre
intégration au sein de notre centre de formation.

Notre équipe reste a votre disposition pour tout renseignement ou toute
question.

Nous vous souhaitons pleine réussite dans vos missions.

L'ensemble de I'équipe GOW.




Présentation de I'association GOW

GOW (Game Of Works) est une association de loi 1901 & but non
lucratif, créé en 2021.
L'association Game Of Works a un but social et collaboratif.

Game Of Works est un espace dédié a accompagnement des
entrepreneurs. Notre mission premiéere et de transformer votre idée
en une entreprise qui fonctionne, grdce a nos différents outils et
ressources mis a votre disposition.

Elle permet aussi linclusion dans différents domaines pour les
jeunes et les seniors.

Nous proposons différentes formations comme la certification
entrepreneur de la TPE ainsi que des bilans de compétences.

ESPACE COLLABORATIF DEDIE A
L'ACCO T DES ENTREP

HORAIRES
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2. Détails du parcours de
formation ETPE




1LA FORMATION

1.1 Compétences visées

1. Détecter et analyser les informations utiles en vue délaborer un projet
entrepreneurial

2. Elaborer et piloter la stratégie opérationnelle

3. Contréler la viabilité €conomique et financiéere de l'activité

4. Elaborer son action commerciale

5. Conduire un projet éco-responsable

1.2 Pédagogie

La pédagogie GOW repose sur une pédagogie par projets et sur une pédagogie
active, c’est a dire sur:

@ Des apports théoriques liés a la mise en pratique

@ Des apprenant.e.s qui sont moteurs des apprentissages (reverse mentoring,
learning by doing)

@ Un co-apprentissage (projets collectifs, encouragement de I'entraide)

@® Travail de terrain

Elle est €galement centrée sur 'adaptation aux apprenant.e.s :

@ Une équipe pluridisciplinaire : expertise technique et pédagogique et chargé
du suivi socio-professionnel

@ Des rendez-vous pédagogiques individuels réguliers

@ Ateliers de soutien

@ Ouverture des espaces de travail en dehors des temps de formation

@ Des ateliers thématiques et ludiques




1.3 Les modalités d'évaluation

@ Les apprenant.e.s sont évalué.e.s tout au long de la formation, sur leur capacité a
réaliser des projets professionnels en lien avec le projet de création. Toutes ces
réalisations constituent leur business plan.

@ Régulierement, le.a formateur.ice acte I'acquisition de leurs compétences. ll.elle
ajuste le cas échéant 'accompagnement des apprenants en conseillant des
ressources, en dirigeant I'apprenant sur d'autres projets propice a sa progression,

etc.

@® En fin de formation, les apprenants confrontent leurs compétences a un jury de
professionnels. Cette étape décisive passe par la réalisation de livrable. Ce projet
contient toutes les techniques acquises pendant la formation et contient les
différents livrables (étude de marché, prévisionnel, etc.) quiils pourront partager
avec d'éventuels financeurs.

@ Cette approche est soutenue par plusieurs supports pédagogiques, parmi eux :

> Livret de formation : suivi du parcours pédagogique de l'apprenant par le
formateur

> Matériel informatique adapté au travail individuel (ordinateurs portables) et au
travail par paires

> Espaces de travail collaboratifs professionnalisant : Wimi, Whatsapp, LMS, Espace
de coworking

> Accés a de nombreuses ressources de formation en ligne afin de soutenir la
montée en compétence des apprenants (tutoriels, plateformes de formation,

documentation)
Certification(s) visée(s) par la formation :

«RNCP 35215 CERTIFICAT ENTREPRENEUR DE LA TPE »




2. INFORMATIONS PRATIQUES

2.1 Calendrier

La formation est accessible en entrée fixe.

2.2 Lieu
La formation aura lieu au 1 rue de Bruneval 76610 le Havre.

Nos locaux sont accessibles aux personnes en situation de handicap

2Formateur.ice référent.e pédagogique

Prénom, Nom : Abou M’bodiji

E-mail : abou@gow.business

ll/elle est votre principal.e interlocuteur.trice “formation”. Vous pouvez lefla solliciter
pour :

@ Lo pédagogie,

@ Les contenus de formation (exercices, projets, planning...)

Formateur.ice référent.e réclamation

Prénom, Nom : Phisamay Boutsingkham

E-mail : hello@gow.business

ll/elle est votre principal.e interlocuteur.trice “réclamation”. Vous pouvez lefla
solliciter pour:

@ Réclamation,

@ Rémontée de problématiques

Formateur.ice référente handicap
Prénom, Nom : Bouchra NAJI

E-mail : bouchra@gow.business

lelle est votre principal.e interlocuteur.trice “handicap”. Vous pouvez la solliciter
pour :
@®L'adaptation du contenu,

@Toutes questions liées a I'accueil et suivi des personnes en situation de handicap
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3. ANNEXES ETPE

1. Programme de la formation
2. Calendrier de formation

3. Charte dengagement




3. Détails du parcours
Bilan de compétences




LIVRET D'ACCUEIL
BILAN DE COMPETENCES

Objectif général

Le bilan de compétences est un outil de gestion des carriéres qui a pour objet
d'identifier les compétences, les aptitudesprofessionnelles et personnelles, les
éléments de la personnalité et les motivations qui viendront en appui d’'un projet
professionnel ou d'un projet de formation a la fois concret et réaliste.

“ Pour un salari€ comme pour un demandeur d’emploi, le bilan de compétences
constitue désormais une démarche privilégiée pour I'élaboration d'un projet
porteur d'évolution et de progression professionnelle. Il permet d’anticiper ses
changements, de définir sa propre ligne d’action, et, dans le cas de démarches
de gestion prévisionnelle dans I'entreprise, de se positionner clairement’.

Circulaire d'application 93/13 — 19 mars 1993 de la DREEDS

Méthodologie détaillée




Programme du bilande compétences

Le bilande compétences se déroule en 3 phasesobligatoires :

La phase préliminaire a pour objet de:

-d'analyser votre demande et votre besoin

-de déterminer le format le plus adapté a la situation et au besoin

-de définirconjointement les modalités de déroulement du bilan

La phase d’investigation vous permettra :
-Soit de construire votre projet entrepreneurialet d'en vérifierla pertinence,

-soit d'élaborer une ou plusieursalternatives.

La phasede conclusion vous permettra :

-de vous approprier les résultats détaillésde la phase d'investigation

-de recenserles conditions et moyens favorisant la réalisation de vos
projetsd’entrepreneur et/ou de réorientation professionnelle,

-de prévoir les principales modalités et étapes de ces projets, dont la possibilité

de bénéficier d'un entretien de suivi avec le prestataire de bilan.

Cette phase se termine par la présentation des résultats détaillés et d'un
documentde synthése. Les résultats du bilan seront votre seule propriété. lls ne

peuvent étre communiqués a un tiers qu'avec votre accord.




Organisation Type

Durée : 24 heures minimum répartiessur plusieurs semaines

lh d’entretien préliminaire

+7 entretiens séances de 2h

*1h d’entretien de suivi post bilan

« 8h de travail personnel minimumen inter-séance

Outils : Questionnaires [ Test d'intéréts professionnels |/ Retour dimages
(perception des autres) [ Test de comportements [ Enquétes terrain

Ces tests et questionnaires viennent en appui de 'accompagnement et font
toujours I'objet de restitutions commentées

Suivi post bilan : Un contact est entretenu entre le bénéficiaire du bilan de
compétence et son référent, trois mois dun an apres le bilan : entretien en face

a face,par téléphone ou parmail.

Le référent

Tous les référentsaccompagnant des bilans de compétencedans le cadre de
GOW sont des professionnels confirmés, sélectionnés a partir d'un
processexigent et complet.

Votre référent est | pour vous accompagner dans votre démarche,ce n’'est ni
un coach, ni un formateur. Il vous mettra toujours au centre de votre bilan.

Il est tenu & un devoir de confidentialité. I aaussi signé une charte de
déontologie avec GOW, dont une copievous est remiseen méme temps que le

présent livret.




Moi, bénéficiaire

Réaliser un bilan de compétence est une expérienceexigence, autant en termes
de temps qu’en terme de profondeur d’introspection.

Lorsqueje signe un contratd’accompagnement a la fin de I'entretien préliminaire,
je m'engage d

Entrer dans une démarcheactive au cours de son bilan

*Rencontrer régulierement mon référent et respecter les rendez-vous définis d'un
commun accord

« En cas d’indisponibilité ponctuelle, & prévenir le référent au minimum 72h &
I'avance(sauf cas de force majeure)

« M'approprier la méthodologie, la mettre en ceuvre et me montreractif dans ses
démarches de construction de projet

- Informer le référentde tout changement dans ma situation personnelle ou

professionnelle

En cas de probléme / Sij'ai une question

Votre référent resteravotre interlocuteur tout au long de la démarche du bilan de
compétence.
En cas de réclamation, elle doit étre déposée par écrit, par email au référent

réclamation aupreés de la structure : hello@gowbusiness.




4. Services et ressources
pour |'apprenant




RESSOURCES PHYSIQUES

. Un espace de coworking
. Des salles de formation
. Des bureaux

. Une salle informatique

. Une cuisine partagée

. Une bibliotheque

RESSOURCES EN LIGNE

o Livres audio KOOBER

Plateforme collaborative WIMI

. Groupe WHATSAPP
. LMS

Abonnement BPI Création

Ressources pédagogiques

Ressources domaines d'activités

Guide des métiers émergents




Les différentes espaces dans I'association
GOW

GOW est composé de plusieurs espaces dans ses locaux :

e Personnel d'accueil des
stagiaires

e Espace détente

¢ Distributeur de boissons
chaudes et fontaine a eau

e 4 salles munies de tables,
chaises, tableaux blancs
plastifiés et paperboard.

e 2relieuses mise &
disposition

e 2 vidéoprojecteurs mis d
disposition des intervenant

e 1 photocopieur

¢ 14 ordinateurs portables
avec suite bureautique et
acces WIFI

e Matériel permettant
l'organisation de visio-

conférences o | ©
e Accés gratuit pour chaque wﬁ <t\‘
Y coinccaupsodc,  IMSEREEENNK
= fours micro-onde,

réfrigérateur, 1
cafetiere

6 toilettes (hommes,
femnmes, et personnes a
mobilité réduite)
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5. Informations
administratives et pratiques




Restauration

Possibilité de se restaurer sur place
Horaires d'ouverture

Nos locaux sont ouverts de 9h a 17h30

avec un acces 24/24 si besoin

Centre de formation accessible aux personnes
a mobilité réduite.

1, rue de Bruneval 76610 le Havre §
Centre commercial Bruneval

Les acces

Tram B

Acces voie rapide

@ gow.business @® 1Rue de Bruneval, 76610 Le Havre
O 0745893949 O hello@gow.business




6. réeglement
interieur




Extrait du réglement intérieur

Réglement intérieur d'un organisme de formation établi conformément aux articles L6352-3
et L6352-4 et R6352-1a R6352-15 du Code du travail
PREAMBU LE
Article 1 — Objet et champ d'application du réglement
Le présent réglement s'applique & toutes les personnes participantes a une action de formation organisée par
GAME OF WORKS. Un exemplaire est remis & chaque stagiaire.

Le reglement définit les régles d’hygiéne et de sécurité, les régles générales et permanentes relatives a la
discipline ainsi que la nature et I'échelle des sanctions pouvant étre prises vis-a-vis des stagiaires qui y
contreviennent et les garanties procédurales applicables lorsqu’une sanction est envisagée.

Toute personne doit respecter les termes du présent reglement durant toute la durée de I'action de formation.
SECTION 1: REGLES D'HYGIENE ET DE SECURITE
Article 2 - Principes généraux
La prévention des risques d'accidents et de maladies est impérative et exige de chacun le respect :

- des prescriptions applicables en matiere d’hygiéne et de sécurité sur les lieux de formation ;

- de toute consigne imposée soit par la direction de I'organisme de formation soit par le constructeur ou le
formateur s’agissant notamment de I'usage des matériels mis & disposition.

Chaque stagiaire doit ainsi veiller & sa sécurité personnelle et a celle des autres en respectant, en fonction de sa
formation, les consignes générales et particulieres en matiere d’hygiéne et de sécurité.

S'il constate un dysfonctionnement du systeme de sécurité, il en avertit immédiatement la direction de
I'organisme de formation.

Le non-respect de ces consignes expose la personne & des sanctions disciplinaires.

Article 3 - Consignes d'incendie
Les consignes d'incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues de secours sont
affichés dans les locaux de I'organisme de formation [précisez le lieu si possible]. Le stagiaire doit en prendre
connaissance.

En cas d'alerte, le stagiaire doit cesser toute activité de formation et suivre dans le calme les instructions du
représentant habilité de I'organisme de formation ou des services de secours.

Tout stagiaire témoin d'un début d’'incendie doit immédiatement appeler les secours en composant le 18 a partir
d'un téléphone fixe ou le 112 & partir d'un téléphone portable et alerter un représentant de 'organisme de
formation.

Article 4 - Boissons alcolisées et drogues
L'introduction ou la consommation de drogue ou de boissons alcoolisées dans les locaux est formellement
interdite. Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner en état d'ivresse ou sous I'emprise de drogue
dans l'organisme de formation.

Les stagiaires auront acces lors des pauses aux postes de distribution de boissons non alcoolisées.
Article 5 - Interdiction de fumer
Il est formellement interdit de fumer dans les salles de formation et plus généralement dans I'enceinte de
I'organisme de formation.

Articl e 6 - Accident
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 I'organisme de formation.

Le responsable de I'organisme de formation entreprend les démarches appropriées en matiére de soins et réalise
la déclaration aupreés de la caisse de Sécurité sociale compétente.

SECTION 2 : DISCIPLINE GE NERALE
Article 7 - Assiduité du stagiaire en formation
Article 7.1. - Horaires de formation
Les stagiaires doivent se conformer aux horaires fixés et communiqués au préalable par I'organisme de
formation. Le non-respect de ces horaires peut entrainer des sanctions.

Sauf circonstances exceptionnelles, les stagiaires ne peuvent s‘absenter pendant les heures de stage.

O,




Extrait du réglement intérieur

Article 7.2. - Absences, retards ou départs anticipés
En cas d'absence, de retard ou de départ avant I'horaire prévu, les stagiaires doivent avertir 'organisme de
formation et s’en justifier.
L'organisme de formation informe immédiatement le financeur (employeur, administration, Fongecif, Région, Pdle
emploi,) de cet événement.
Tout événement non justifié par des circonstances particuliéres constitue une faute passible de sanctions
disciplinaires.

De plus, conformément a I'article R6341-45 du Code du travail, le stagiaire — dont la rémunération est prise en
charge par les pouvoirs publics — s’expose a une retenue sur sa rémunération de stage proportionnelle a la durée
de I'absence.

Article 7.3. - Formalisme attaché au suivi de la formation
Le stagiaire est tenu de renseigner la feuille d'‘émargement au fur et & mesure du déroulement de I'action. Il peut
lui étre demandé de réaliser un bilan de la formation.

A l'issue de I'action de formation, il se voit remettre une attestation de fin de formation et une attestation de
présence au stage a transmettre, selon le cas, & son employeur/administration ou & 'organisme qui finance
I'action.

Le stagiaire remet, dans les meilleurs délais, & I'organisme de formation les documents qu'il doit renseigner en
tant que prestataire (demande de rémunération ou de prise en charges des frais liés & la formation ; attestations
d'inscription ou d’entrée en stage...).

Article 8 - Accés aux locaux de formation
Sauf autorisation expresse de la direction de I'organisme de formation, le stagiaire ne peut:

- entrer ou demeurer dans les locaux de formation & d'autres fins que la formation ;

-y introduire, faire introduire ou faciliter I'introduction de personnes étrangéres a I'organisme ;

- procéder, dans ces derniers, a la vente de biens ou de services.

Article 9 - Tenue
Le stagiaire est invité a se présenter a I'organisme en tenue vestimentaire correcte.

Article 10 - Comportement
Il est demandé a tout stagiaire d'avoir un comportement garantissant le respect des régles élémentaires de savoir
vivre, de savoir étre en collectivité et le bon déroulement des formations.

Articl e 11 - Utilisation du matériel
Sauf autorisation particuliére de la direction de I'organisme de formation, 'usage du matériel de formation se fait
sur les lieux de formation et est exclusivement réservé & I'activité de formation. L'utilisation du matériel & des fins
personnelles est interdite.

Le stagiaire est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié pour la formation. Il doit en faire un
usage conforme & son objet et selon les régles délivrées par le formateur.

Le stagiaire signale immédiatement au formateur toute anomalie du matériel.

SECTION 3 : ME SURES DISCIPLINAIRES
Article 12 - Sanctions disciplinaires
Tout mangquement du stagiaire a 'une des prescriptions du présent réglement intérieur pourra faire I'objet d’'une
sanction prononcée par le responsable de I'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 I'une ou
I'autre des sanctions suivantes :

- rappel a l'ordre ;

- avertissement écrit par le directeur de I'organisme de formation ou par son représentant ;

- bladme ;

- exclusion temporaire de la formation ;

- exclusion définitive de la formation.

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

Le responsable de I'organisme de formation ou son représentant informe de la sanction prise :

- 'employeur du salarié stagiaire ou I'administration de I'agent stagiaire
- et/ou le financeur du stage.

Article 13 - Garanties disciplinaires
Article 13.1. - Information du stagiaire
Aucune sanction ne peut étre 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 a effet immédiat, aucune sanction définitive relative a cet agissement ne peut étre prise
sans que le stagiaire n'ait été au préalable informé des griefs retenus contre lui et éventuellement, que la
procédure ci-apres décrite ait été respectée.




Extrait du réglement intérieur

Article 13.2. — Convocation pour un entretien
Lorsque le directeur de I'organisme de formation ou son représentant envisage de prendre une
sanction, il est
procédé de la maniére suivante :
- il convoque le stagiaire — par lettre recommandée avec demande d'accusé de réception ou
remise a l'intéressé
contre décharge - en lui indiquant I'objet de la convocation ;
- la convocation indique également la date, I'heure et le lieu de I'entretien ainsi que la possibilité
de se faire
assister par une personne de son choix stagiaire ou salarié de I'organisme de formation.
Article 13.3. — Assistance possible pendant I'entretien
Au cours de I'entretien, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son choix,
notamment le délégué
du stage.
Le directeur ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille les
explications du
stagiaire.
Article 13.4. — Prononcé de la sanction
La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de quinze jours apres l'entretien.
La sanction fait 'objet d’'une notification écrite et motivée au stagiaire sous forme d'une lettre
recommandée ou
remise contre décharge.
SECTION 4 : REPRESENTATION DES STAGIAIRES
Article 14 — Organisation des élections
Dans les stages d'une durée supérieure a 550 heures, il est procédé simultanément a I'élection
d'un délégué
titulaire et d'un délégué suppléant au scrutin uninominal & deux tours, selon les modalités
suivantes :
Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles sauf les détenus. Le scrutin a lieu, pendant les heures
de la
formation, au plus tét 20 heures et au plus tard 40 heures apreés le début du stage ;
Le responsable de I'organisme de formation a la charge de I'organisation du scrutin.
Il en assure le bon déroulement. Il adresse un proces-verbal de carence, transmis au préfet de
région
territorialement compétent, lorsque la représentation des stagiaires ne peut étre assurée.
Article 15 — Durée du mandat des délégués des stagiaires
Les délégués sont élus pour la durée du stage. Leurs fonctions prennent fin lorsqu’ils cessent, pour
quelque
cause que ce soit, de participer au stage. Si le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé
leurs fonctions
avant la fin du stage, il est procédé a une nouvelle élection.
Article 16 — ROle des délégués des stagiaires
Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement des stages et les conditions de
vie des
stagiaires dans I'organisme de formation.
lls présentent toutes les réclamations individuelles ou collectives relatives & ces matiéres, aux
conditions
d’hygiéne et de sécurité et d I'application du réglement intérieur. @



