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Le livret d'accueil a pour vocation de présenter les modalités d’accueil et d’accompagnement des stagiaires
ayant choisi Topissitude comme organisme de formation.

I.Présentation de I'Organisme de Formation

a. Historique

Topissitude est né de larencontre de 3 coachs certifiées et formatrices créatives passionnées par les jeux Points
of You®. Judith a fait partie de la toute premiére équipe au monde a suivre la formation délivrée par les
créateurs de Points of You® et du jeu « The Coaching Game ». Elle est restée plusieurs années la seule
francophone & étre certifiée. Et puis, Elodie et Héléne se sont formées & leur tour, et les voild réunies. Grenoble,
Strasbourg, Rennes, Paris... Il a été évident des leurs tous premiers échanges qu'un avenir commun se trouvait
dans la transmission de méthodes d' apprentissage innovantes basées sur ' expérimentation, I'implication et la
créativité comme libérateur du potentiel de chacun. La fransformation s’opére a tous les niveaux : individu,
groupe, équipe, entreprise et société tout entiere. C'est de cette certitude qu’est né I'organisme de formation
Topissitude, en 2018.

En avril 2019, Judith a finalement quitté I'association pour se consacrer a ses activités propres.

Hélene BABOK-HAEUSSLER Elodie PALFER-SOLLIER (Gérante)

Topissitude est I'une des 24 entités mondiales proposant des formations aux outils métaphoriques et ludiques
de coaching Points of You®. Ces outils haut de gamme et complets ont été créés par des coachs en
activité pour les professionnels de I'accompagnement.

Utilisés depuis plus de 10 ans sous toutes les latitudes et dans toutes les cultures, The Coaching Game, Punctum
et Faces permettent aux professionnels d’amener leurs clients (en individuel ou en collectif) & élargir leurs
propres points de vue sur une question, et surtout, a vivre, d comprendre et & mieux accepter I'expression de
la différence des autres.

b. Valeurs

C’est tout naturellement que Topissitude incarne les valeurs que d'Elodie et Héléne ont & cceur de partager
dans leurs formations, de maniére trés professionnelle et dans le plaisir : la justesse, I'exigence, I'agilité et la
joie.

a. Nos domaines d’intervention

Nous proposons un catalogue de formations permettant aux apprenants de découvrir et/ou d'approfondir les
outils Points of You® pour pouvoir les utiliser dans leur pratique professionnelle.

Nous réalisons également des formations sur mesure, aussi bien individuelles que collectives.
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Nous accompagnons les clients en individuel ou en collectif, pas & pas, de la conception a la concrétisation
de leursidées, dans la mise en oeuvre de leurs propres interventions, leur permettant de développer leur agilité
et de libérer leur créativité en y intégrant les outils Points of You®.

Nos formations permettent aux stagiaires de maitriser les processus de base des jeux et vise d les rendre
autonomes dans la création de nouveaux processus modulables et adaptables a toute situation.

Point of You®

Point of You® est une société internationale dans le domaine de la formation en développement personnel
et en développement des organisations. Elle crée, depuis 10 ans, des outils et jeux de coaching (« The
coaching Game », « Punctum » et « Faces ») qui permettent d'explorer et de résoudre tout type de
problématique (professionnelle et/ou personnelle, individuelle ou collective) de facon ludique, unique et
puissante.

« The Coaching Game » est traduit dans 19 langues et est distribué dans prés de 147 pays. Les sociétés comme
Google, la NASA, Intel, Le Cirque du Soleil et bien d’autres les utilisent déja.

b. Le public visé

Nos formations sont destinées & tous les professionnels francais ou francophones évoluant dans les métiers de
'accompagnement, de I'enseignement, de la formation et le management et qui sont & la recherche d'outils
permettant un apprentissage innovant et implicant.

Les principaux clients sont :

e Les professionnels de 'accompagnement (coachs, personnes réalisant des bilans de compétences
et d'orientation, les consultants et les faciliateurs en intelligence collective)

e Lesthérapeutes et psychologues

e les formateurs (indépendants ou organismes de formation)

e Les enseignants

e les entreprises (services RH, services formation, pble de coaching interne)

Cette liste n'est pas exhaustive.

Vie pratique du stagiaire — Accueil et suivi des stagiaires

a. Horaires

1. Formations

Les stagiaires inscrits & une formation doivent se présenter a I'adresse indiquée sur la convocation au minimum
15 minutes avant I'heure de début de la session.

Les horaires des formations sont habituellement ceux-ci :

e Matin: 92h00 - 12h00
e Aprés-midi: 14h00 - 18h00

Ces horaires peuvent étre adaptés a la demande des participants. Dans ce cas il conviendra de se conformer
aux horaires précisés sur la convocation.

2. Contact d'unresponsable

En cas de besoin, les responsables du centfre de formation sont joignables au +33 (0)2 23 24 55 31 ou par mail
a I'adresse suivante : contact@points-of-you.fr.
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b. Restauration
Le centre de formation Topissitude ne dispose pas de restaurant interne.

Quand la formation dure plus d'une demi-journée, la restauration se fera a proximité de la salle de formation
dans un lieu qui sera choisi par le client ou par I'organisme de formation. Les frais de restauration sont & la
charges du client.

1. Démarche pédagogique

a. Les modalités

Topissitude est un organisme de formation spécialisé dans les formations & I'utilisation des outils Points of You®
dans le cadre de I'accompagnement et du management individuel et collectif.

Les formations sont réalisées partout en France.

Les formations peuvent éfre dispensées soit en présentiel (formation « présentiel»), soit & distance par
visioconférence (formation « Webinaire »).

1. Formations de type « présentiel »

Dans le cadre des formations « présentiel », le centre de formation ne dispose pas de locaux qui lui sont
propres. Les formations sont donc systématiquement réalisées dans des locaux qui sont :

e Loués pour 'occasion : cas des formations de type «inter» ;
e Mis a disposition par le client : cas des formation de type « infra».

Dans le cas d’une formation « inter », la sélection de la salle de formation répondra aux critéres suivants :

e Elle sera située dans un cadre convivial et non standardisé, lumineuse et laissant entrer la lumiére du
jour. L'environnement sera calme et complétement indépendant. Elle disposera de fenétre laissant
entrer la lumiere du jour.

e Lelieu disposera d'un espace de pause ainsi que de WC.

e Sataille sera adaptée a celle du groupe : la surface au sol sera au minimum de 2,5 m2 par apprenant
avec un minimum de 25 m2,

e Elle sera modulable de facon d étre aménagée facilement sans table, avec uniquement des chaises.

e Elle serasituée en centre ville, avec un acces facile en voiture (parking) ou en transports en commun.

e Elle permettra une restauration & proximité.

Les équipements inclus dans la salles seront les suivants :

o Accés Wifi
o Unsystéme de chauffage et de raffraichissement ou ventilation permettant de maintenir une
température comprise en 19°C et 24°C en toute saison

Une surface verticale plane de couleur claire permettant une vidéoprojection

Des dispositifs occultants permettant d’obscurcir la piece

Un tableau en papier ou mural et les feutres adaptés

Des prises électriques 220V

Une chaise par participant ainsi qu'une chaise par formateur.

O O O O O

Dans le cas d'une formation «intra», le client s’engage a mettre a disposition de Topissitude une salle de
formation / réunion respectant les conditions suivantes :

e La taille de la salle doit étre adaptée a celle du groupe. Sa surface au sol doit étre au minimum de
2,5m2 par apprenant avec un minimum de 25 mz2.
e Les équipementsinclus dans la salles sont les suivants :
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Acceés Wifi

Un systéme de chauffage et de raffraichissement ou ventilation permettant de maintenir une
température comprise en 19°C et 24°C en tout saison

Une surface verticale plane de couleur claire permettant une vidéoprojection

Des dispositifs occultants permettant d’obscurcir la piece

Un tableau en papier ou mural et les feutres adaptés

Des prises électriques 220V

Une chaise par participant ainsi qu'une chaise par formateur

@]

O O O O O

2. Formation & distance « Webinaire »

Nous avons privilégié la plate-forme Zoom pour nos formations & distance. Il s'agit d'un outil professionnel
offrant de nombreuses possibilités. Combiné & notre propre déontologie, cet outil permet le respect de
chaque stagiaire de la formation dans ses particularités et ses besoins. Il permet également de travailler
quasiment a l'identique du présentiel.

Pour utiliser cette plate-forme, il faut pouvoir accéder a internet & I'aide d'un appareil (ordinateur, tablette
ou méme téléphone) muni d'une caméra et d'un micro.

Aucun téléchargement n’est nécessaire : le formateur envoie un lien sur lequel il faut se connecter et le
stagiaire enfre dans la salle de formation.

En cas de difficulté vous pouvez contacter I'organisme de formation au +33 (0)2 23 24 55 31 ou votre formateur
référent au numéro présent sur I'invitation mail.

a) Modalités de connexion a la plate-forme

Etape 1 : Réception invitation par Email

Zo0m Veuillez vous joindre a la réunion Zoom en cours

Group Messaging & Mobile Meetings
Judith Sitruk

Elodie Palfer-Sollier

dimanche 29 juillet 2018 22:42
Afficher les détails

Sign In
Vous étes maintenant invité a une réunion sur Zoom.

Joignez-vous a partir d'un PC ou d’un Mac, ou d’un systéme Linux, iOS ou Android imwzoom.us/j[5299247040 |
Ou touchez I'écran une seule fois sur iPhone :

France: +33182880188,,5299247040# or +33756784048,,5299247040#
Or Telephone :
Dial :

France: +33 (0) 1 8288 0188 or +33 (0) 7 5678 4048
N2 de réunion : 529 924 7040
Numéros internationaux accessibles : https://zoom.us/u/WSd5|

Sign Up Join a Meeting

Bien cordialement.
Judith Sitruk pour Topissitude.
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Etape 2 : Téléchargement et lancement de I'application

zoom ASSISTANCE Frangais +

Lorsque vous y étes invité, sélectionnez Lancer l'application.

External Protocol Request

Google Chrome needs to launch 2n external application to handle
zoommig: inks

The following application will be launched if you accept this request

cefor all links of this type,

Do Nothing

Si le navigateur ne réagit pasl téléchargez et exécutez Zoom. I

zZoom

Lorsque vous y étes invité, sélectionnez Lancer l'application.

Da Nothing

Si le navigateur ne réagit pas, téléchargez et exécutez Zoom. -
I @ Zoom_launcherexe &3 JI Tout afficher X
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ASSISTANCE Frangais

LOrsque Vq rcwier cunen - Aversssementde sécurne % [Mication.

Veulez vous exéeuter ce fichier 7

Nom: .loupe
T
[Tl
Type: Apphcation
De: CUsers\Laloupe Roseline\Downloads 2oom la..

7] Toujours dsmandir avant d cuvi ce ficer

[O.F» e o ;

Do Nothing

S le navigateur ne réagit pas, téléchargez et exécutez Zoom.
Toutsfficher X

© Zoom launcherexe ~

Etape 3 : Rejoindre la réunion

ASSISTANCE Frangais +

200m

Lorsque vous y étes invité, sélectionnez Lancer I'application.
© Zoom LB ]

Veuillez saisir votre nom.

votrenom: Laloupe Roseline |

v Se rappeler mon nom pour les prochaines ré

TRETeETar SNTALE Sr ERE Fype

- oty

Si le navigateur ne réagit pas. téléchargez et exécutez Zoom.

Unable to downioad? You can stil join by clicking here.
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200m ASSISTANGE Fang

Lorsque vous y étes invité, sélectionnez Lancer l'application.

ot S

© 200 . = Chrome needs to launch an extemal asslication to handle

Settngup Zoom... I

Launch Application

Si le navigateur ne réagit pas, télechargez et exécutez Zoom

Unable to download? You can still jomn by clicking here

Rejoindre par téléphone Rejoindre par ordinateur

[ Rejoindre Faudio par ordinateur ]

Tester l'audio de I'ordinateur

Rejoindre sutomatiquement |'audio par ordinsteur en rejoignent une réunion

La formation peut désormais commencer !

b) Le déroulement d’une formation délivrée par Zoom

Le stagiaire regoit un lien pour Zoom quelques jours avant la formation et puis une ou deux heures avant le
démarrage effectif.

I a donné son accord par écrit pour I'enregistrement éventuel de la session

e Le formateur ouvre la salle 1/4 heure avant le démarrage pour que les stagiaires puissent essayer leur
lien et que tous les détails techniques soient réglés avant le démarrage réel. Il est important que
chacun garde son téléphone portable & proximité, ce qui facilitera les contacts en cas de difficulté
éventuelle.

e Les stagiaires seront tous présents dans la salle virtuelle sous forme de petits inserts vidéo. Chaque
stagiaire peut organiser son écran comme il I'entend (soit une mosadique qui ne change pas, soit ¢'est
la personne qui est en train de s’exprimer qui occupe tout I'écran).
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e Dans la partie théorique de la formation pendant laquelle le formateur va partager des notions
nouvelles, il utilisera le partage d’écran pour projeter des documents en lien avec ce qu'il est en train
de développer. Il peut également partager un tableau blanc sur lequel il peut écrire en direct (le
tableau final sera enregistré en pdf et pourra étre envoyé & chaque participant). Le partage d'écran
peut également étre transféré & un stagiaire en cas de besoin de présentation inversée.

e En fonction des regles établies au démarrage de la formation par le groupe, les stagiaires pourront
poser des questions :

o Soit par écrit en utilisant le « chat» (se prononce «tchatn), c'est-a-dire une messagerie
instantanée a la disposition de tous les membres du groupe. Il peut s'adresser soit a tout le
monde, soit & une personne en particulier, soit & plusieurs personnes. Le formateur peut
répondre par écrit ou par oral.

o Soit en levant la main (une fonction de Zoom Iui permet de le faire et d’'étre vu par le
formateur) et en prenant la parole quand elle lui est donnée.

e Tout comme dans une formation en présentiel, Zoom permet le travail en sous-groupes, quelle que
soit leur taille et en autant de sous-groupes que nécessaire. En effet, le formateur peut frés facilement
et sans perte de temps, envoyer les stagiaires dans des salles annexes. Cela peut étre nécessaire pour
des réflexions en parallele, des études de cas, de la co-construction par étapes, etc... Pendant que
ces salles sont ouvertes, le formateur peut naviguer de I'une d I'autre pour observer ce quis'y passe.
En contrepartie, tout stagiaire peut revenir en salle principale pour solliciter le formateur.

De maniére générale, le formateur a la possibilité d’enregistrer la session. Il ne le fait qu'avec I'accord écrit ou
oral préalable de chaque stagiaire.

b. Les méthodes

Le programme de formation détaillé présente les différentes méthodes pédagogiques mises en ceuvre pour
atteindre les objectifs fixés.

Les méthodes pédagogiques utilisées sont systématiquement adaptées en fonction des parameétres suivants :
objectif pédagogique a atteindre, profil des apprenants, constitution et taille du groupe, contenu a enseigner,
durée de la formation, sujet a traiter, besoin exprimé par le client.

Nos formations permettent I'aternance des différentes méthodes pédagogiques suivantes :

1. Méthode expositive

Avec cette méthode le formateur réalise des exposés ou des présentations. Elle est praticulierement adaptée
pour la fransmission des connaissances (savoir). Elle permet de fraiter les sujets de facon exhaustive et
structurée.

Nous présentons et expliquons les différents concepts des jeux, ainsi que les différentes phases du processus
de base.

2. Méthode démonstrative

Avec cette méthode le formateur réalise une démonstration et les apprenants reproduisent ce qui a été fait
a l'identique.

Nous réalisons devant les stagiaires un exemple de processus que les stagiaires doivent reproduire par la suite
de facon d expérimenter et s'approprier le processus.

3. Méthode active

Avec la méthode active, les formateurs fournissent un cadre, un objectif et des moyens. Les apprenants sont
fortement impliqués et disposent d'une certaine autonomie. Elle est particulierement adaptée pour les trois
registres : savoir, savoir-faire et savoir-&fre.
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Cette méthode permet :

e |'implication forte des apprenants

e le développement de I'autonomie des apprenants

e le développement des aptitudes pour le travail collaboratif
e lafavorisation de la mémorisation grace a I'action.

Nous faisons vivre aux stagiaires I'expérience des processus auxquels nous les formons de facon a les impliquer
pour qu'ils puissent mieux se les approprier.

4. Méthode interrogative

Cette méthode consiste d poser des questions aux stagiaires, & noter leurs réponses qui seront exploitées par
la suite. Cette méthode est particulierement adaptée lorsque les apprenants détiennent déjd une partie de
ce qu'ils sont venus acquérir (savoir, savoir-faire, savoir-étre). Elle permet également un partage des
représentations et contribue & I'émergence de différents points de vue.

Au cours de la formation nous interrogeons les stagiaires pour faire émerger leurs acquis. Nous faisons
également d la fin de chaque processus un retour d'expérience de chacun pour partager les différents points
de vue des apprenants.

5. « Géométrie variable »

Les mises en situation des stagiaires sont & géométrie variable. lls seront amenés au cours de la formation &
travailler a la fois seuls, en bindbmes, en sous-groupes ou en grand groupe. Cela permet d'expérimenter
plusieurs types d'animations et de développer leur capacité d'adaptation.

V. Evaluation des stagiaires

L'évaluation constitue la derniére étape de la formation et ne doit pas étre considérée comme une fin en soi.

TOPISSITUDE se préoccupe des résultats de la formation, de ses effets et de ses impacts dans la pratique
professionnelle des stagiaires. C'est dans cette optique que I'organisme de formation rend systématiquement
|'apprenant acteur de ce qu'il apprend.

a.  Evaluation & chaud

L'évaluation des apprenants se réalise en trois temps :
1. Durant la formation

a) Débreifing a l'issue de chaque processus

Allissue de chaque étape de la formation (notamment aprés chaque processus expérimenté) une évaluation
est proposée sous la forme d'un échange oral & chaud afin d'établir une synthése de facon collective. Si un
stagiaire en exprime le besoin, ce bilan peut également se faire en individuel.

2. Alissue de la formation

a) Tour de table

En fin de formation une évaluation globale est proposée sous la forme d'un échange oral & chaud afin
d'établir un bilan de facon collective. Si un stagiaire en exprime le besoin, ce bilan peut également se faire
en individuel.
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b) Questionnaire

Une évaluation générale de la formation est réalisée & chaud sous forme d'un questionnaire a choix multiples.

3. Bilan évaluation & chaud

Suite d la formation, les questionnaires sont analysés et retranscrits sous forme de rapport. Cette restitution est
mise 4 disposition des formateurs et des clients et apprenants qui en font la demande. Les indicateurs
d'évaluation & chaud tels que le nombre de formation réalisées, le nombre de participants ainsi que le niveau
de statisfaction général est également disponible sur noftre site internet et mis & jour tous les mois.

b.  Evaluation a froid

Les formations font également I'objet d'une évaluation & froid. Cette évaluation a lieu 3 mois apres la fin de
la formation. Elle permet de mesurer I'impact des apprentissages sur les pratiques professionnelles des
stagiaires.

Cette évaluation est réalisée par le biais d'un questionnaire Google form envoyé par mail par le gérant de
['organisme de formation.

V. Consignes de sécurités et reglement intérieur

a. Consignes en cas d’'incendie

Nous rappelons que depuis le Ter février 2007, conformément & la [égislation (décret n° 2006-1386 du
15/11/06), fumer est interdit & lintérieur de I'établissement dans lequel se déroule la formation.

En cas d'incendie, gardez votre calme et prévenez immédiatement les personnels présents. Fermez-les
portes et les fenétres pour éviter les appels d'air.

En cas d'évacuation, suivez les consignes données par le responsable de I'établissement et les sapeurs
pompiers.

N'empruntez pas les ascenseurs et éloignez-vous des portes se trouvant dans les couloirs (fermeture
automatique).

b. Reglement intérieur (annexe)

Le reglement fixe notfamment les regles d’hygiéne et de sécurité a respecter par tout stagiaire effectuant une
formation avec Topissitude.

Le réglement intérieur est communiqué par mail d tous les stagiaires qui en auront pris connaissance avant le
début de toute formation assurée par Topissitude. Au début de toute formation le stagiaire attestatera avoir
pris connaissance du réglement intérieur en signant la feuille d'émargement.

Le reglement intérieur est joint en annexe.
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