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Livret d’accueil

Présentation de l'organisme de formation 

ClavaConsulting est un organisme de formation existant depuis une vingtaine d'années. Il 
est né d'une expertise en management et formation, de son fondateur, Erwan Hernot, 
dont vous pouvez consulter le parcours ici : 
https://www.clavaconsulting.com/qui 

Nos offres de formation

ClavaConsulting couvre tous les thèmes du management :   
• Manager en hiérarchique : manager débutant, manager expérimenté, manager de 

managers. 
• Management alternatif : manager à distance, manager en transverse, manager un 

projet, management Agile. 

Notre engagement qualité 

L’identification précise des objectifs de la formation et son adaptation au public formé. 
L’adaptation des dispositifs d’accueil, de suivi pédagogique et d’évaluation aux publics 
de stagiaires. 
L’adéquation des moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement à l’offre de 
formation. 
La qualification professionnelle et la formation continue du personnel chargé des 
formations. 
La prise en compte des appréciations rendues par les stagiaires. 
Lors de la session, chaque module est évalué de manière formative (questions/réponses, 
jeux formatifs, mises en situations, etc.) et/ou de manière sommative afin d’attester du 
niveau de connaissances, des compétences acquises en fin de formation. 
Nous demandons également au participant d’évaluer l’ensemble de la formation, 
(contenu et déroulement de la session). 

Méthodes pédagogiques

Toute formation part des participants et de leur pratique. Les rares contenus théoriques 
sont transmis selon cette logique : ils éclairent, encadrent, guident une pratique 
managériale. Les méthodes utilisées sont : l'étude de cas, la démonstration, l'exercice 
d'application, l'analyse critique, le brainstorming pédagogique, le puzzle pédagogique, le 
jeu de rôle, le retour d’expérience, l'analyse post-mortem. 
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Moyens pédagogiques

À côté des moyens techniques mises à disposition par votre entreprise, ClavaConsulting 
utilise des supports sous forme de fiches, de présentations projetées, de consultation de 
vidéos ou d'indication de lecture. 

Logistique 

L'aspect logistique de votre formation est prise en charge par le service compétent de 
votre entreprise. 

Déroulement de la formation

Les horaires de formation sont de 9h00 à 12h30 puis de 14h00 à 17h30. 
Pendant les heures de formation, les téléphones portables sont invités à ne pas solliciter 
leur propriétaire, sauf cas de force majeure avec accord préalable du formateur. 
Selon le déroulé de la formation, une pause de 15 minutes sera aménagée dans la 
matinée puis dans l’après-midi. 
Les repas de midi sont pris en charge par votre entreprise et sont souvent le lieu 
d’échanges plus informels sur le sujet traité. Toutefois, vous êtes libres de ne pas y 
participer mais vous devrez en informer votre entreprise au moins 48h à l’avance. 
En cas d’absence ou de retard, vous devez en avertir le formateur par mail si possible 
info@clavaconsulting.com. 

Droits et devoirs du participant

Le participants doit prendre connaissance du règlement intérieur de son entreprise et s’y 
conformer. 
Chaque participants est tenu au respect de la discrétion professionnelle (à l’intérieur et à 
l’extérieur de l’établissement). 
Chaque participants se doit de respecter des règles d’hygiène et de civilité. 
Le participants étant acteur de sa formation, la richesse de celle-ci dépendra de son 
dynamisme propre et de son implication personnelle. 

Règles de sécurité 

Les stagiaires devront veiller à leur sécurité personnelle et à celle des autres en respectant 
les consignes générales de sécurité et d’hygiène en vigueur sur le lieu de formation. 
Tout accident ou incident survenu à l’occasion de la formation doit être immédiatement 
déclaré par le stagiaire accidenté ou par les personnes témoins au responsable de la 
formation ou à son représentant. 
Les stagiaires ont l’interdiction d’introduire dans les locaux des armes à feu et des produits 
de nature inflammable ou toxique. 
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Les consignes d’incendie, notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues 
de secours, sont affichées dans les locaux de formation de manière à être connues de 
tous les stagiaires. 
Ces derniers sont tenus d’exécuter sans délai l’ordre d’évacuation donné par le formateur 
ou son représentant. 
Règlement intérieur 
ClavaConsulting applique le règlement intérieur de votre entreprise. 
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