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I. Présentation de Com’EA 

 

1. Nos valeurs 
 

La création de Com’EA découle d’une volonté forte d’être socialement utile. 

Quoi de mieux que la formation pour accompagner les évolutions ? 

Nos formations sont destinées à amorcer un questionnement personnel chez chaque participant, 

afin de soutenir une remise en question des pratiques et contribuer au changement. 

Ce défi, chacun de nos formateurs choisit de le relever par : 

• Son implication 

• Sa maîtrise du sujet  

• La touche personnelle qu’il apporte lors de l’animation d’une formation 

L’humain est au centre de nos pratiques. Le respect de l’autre est fondamental pour découvrir et 

apprendre dans de bonnes conditions. 

La bienveillance est de rigueur, tant de la part du formateur, qu’entre participants. 

 

2. Notre offre de formation 
 

Com’EA est spécialisée dans les approches innovantes en faveur de l’apprentissage. 

Nous nous engageons à vous offrir des formations de haute qualité : 

• Ludiques et stimulantes 

• En ligne et à distance ou en présentiel 

• Sur mesure : adaptées à vos besoins et à votre rythme 

• Collaboratives et interactives 

Et ce dans nos trois domaines d’expertise : 

• Le handicap en emploi 

mailto:celine.guelfi@com-ea.org
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• Les compétences managériales et comportementales 

• Le développement commercial 

 

3. Notre pédagogie 
 

Nous choisissons de rendre les participants acteurs de leur apprentissage par : 

• L’expérimentation 

• Le questionnement  

• L’échange de pratiques  

• La co-construction 

Nos formations s’adaptent à votre niveau de connaissance et à votre progression pour un meilleur 

ancrage des apprentissages. 

 

4. Notre engagement qualité 
 

Com’EA est Labelisée Certif’Région Occitanie et certifiée QUALIOPI dans la catégorie « actions de 

formation ». 

Cette certification est une garantie supplémentaire quant à la qualité du processus du déroulement 

de nos actions de formation. 

Notre certificat est disponible sur notre site internet : https://com-ea.fr/notre-certificat-qualiopi/  

 

II. Le dispositif d’accueil des apprenants en 

situation de handicap 

 
Com’EA s’inscrit dans une politique d’égalité des chances afin de permettre à tous les apprenants 

en situation de handicap d'être accompagnés tout au long de leur formation. 

Com’EA s’engage ainsi, pour tout apprenant présentant une situation de handicap à : 

• Prendre en compte ses besoins 

mailto:celine.guelfi@com-ea.org
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• Etudier des aménagements spécifiques  

• Etablir le lien avec les différents partenaires 

• L’accompagner dans ses démarches 

 

Com’EA se donne ainsi pour mission de déployer les moyens humains, matériels et techniques dont 

il dispose pour favoriser l’accueil, l’accompagnement et l’insertion professionnelle des apprenants 

en situation de handicap. 

 

1. Qui m’accompagne ? 
 

Nous disposons au sein de l’établissement d’une référente handicap. Celle-ci qui est garante de 

l’accompagnement de chaque particpant.e aux formations.  

Le référent handicap : 

• Accueille, informe et conseille la personne en fonction de ses besoins 

• Accompagne la personne pendant la durée de la formation pour vérifier la pertinence des 

moyens mis en œuvre, tant en termes d’accessibilité que de compensation 

• Est une personne ressource en interne pour accompagner les intervenants dans la mise en 

œuvre de l’accessibilité et des moyens de compensation 

Vous pouvez contacter à tout moment notre référente handicap : 

Céline Guelfi – celine.guelfi@com-ea.fr – 05 36 46 02 46 

Ou notre référente administrative Aurélie Calvière – aurelie.calviere@com-ea.fr - 05 36 46 02 45, 

qui en informera la référente handicap. 

 

2. Comment suis-je accompagné.e ? 
 

Dès que notre Référente Handicap est informée de votre situation, un rendez-vous vous est 

proposé.  

Ce rendez-vous sert à : 

• Échanger sur vos besoins  

• Mettre en place les aménagements nécessaires au bon déroulement de votre formation 

mailto:celine.guelfi@com-ea.org
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La Référente Handicap reste à votre écoute tout au long de votre formation.  

Elle s’engage à : 

• Respecter le caractère confidentiel de vos échanges  

• Ne transmettre aucune information vous concernant sans votre accord 

 

3. L’accessibilité de notre offre de formation 
 

L‘accessibilité est une priorité, pour que chaque apprenant, quels que soient ses besoins, puisse 

suivre nos formations. 

Nous sommes engagés auprès du service de la Ressource Handicap Formation de l’Agefiph 

Occitanie, à renforcer en continu l’accessibilité de notre offre de formation pour répondre aux 

besoins de chacun. 

Notre charte d’engagement est disponible sur notre site internet : https://com-ea.fr/wp-

content/uploads/2025/09/RHF_Charte_engagement-signee.pdf 

 

III. Le déroulement de votre formation 

 
Nous utilisons une plateforme de gestion administrative et pédagogique des formations appelé 

Digiforma. 

Vous pouvez y accéder via un ordinateur, un téléphone portable ou bien une tablette dès lors que 

vous disposez d’une connexion internet. 

C’est dans votre espace apprenant que vous trouverez les informations essentielles de votre 

formation : 

mailto:celine.guelfi@com-ea.org
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Découvrez comment le prendre en main en cliquant ici :  

https://help.digiforma.com/fr/articles/8811156-bienvenue-dans-votre-espace-apprenant  

Nous sommes à votre disposition pour vous accompagner dans l’utilisation de Digiforma, tout au 

long de votre formation. 

 

1. Avant le début de la formation  
 

Vous devez dans votre espace apprenant Digiforma : 

• Compléter le questionnaire de positionnement 

• Remplir le questionnaire d’évaluation en début de formation 

Le questionnaire est accessible depuis votre convocation en formation reçue par mail. 

C’est dans ce questionnaire que vous pouvez mentionner si vous avez besoin d’aménagements 

spécifiques. 

 

2. Pendant la formation  
 

Vous devez dans votre espace apprenant Digiforma : 

mailto:celine.guelfi@com-ea.org
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• Attester de votre présence en formation : en signant l’émargement pour chaque demi-

journée de formation suivie 

• Remplir le questionnaire d’évaluation de fin de formation : les réponses à ce questionnaire 

déterminent le taux d’acquisition de chaque objectif pédagogique, qui apparaitra dans votre 

certificat de réalisation 

• Répondre au questionnaire d’évaluation de la satisfaction : le dernier jour de la formation 

 

3. Après la formation  
 

Vous devez dans votre espace apprenant Digiforma : 

• Compléter le questionnaire d’évaluation des impacts de la formation : deux mois après la 

formation, un e-mail de rappel vous sera envoyé 

Vos réponses sont essentielles pour améliorer nos formations. 

IV. Guide pratique 

 

1. Contacts utiles  
 

Le traitement administratif des dossiers est assuré par notre référente administrative Aurélie 

Calvière : aurelie.calviere@com-ea.fr - 05 36 46 02 45 

La coordination pédagogique des formations est assurée par Céline Guelfi : celine.guelfi@com-ea.fr 

- 05 36 46 02 46 

 

2. Accès 
 

Com’EA travaille en distanciel. 

Ponctuellement, il est possible d’utiliser les locaux de coworking ou tout autre lieu défini ensemble. 

 

 

mailto:celine.guelfi@com-ea.org
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3. Information relative à la protection des données personnelles 
 

Pour gérer votre formation, nous collectons certaines de vos données personnelles :  

• votre nom et prénom 

• vos coordonnées (téléphone, e-mail) 

• les coordoonnées de votre employeur 

• les éléments liés à votre parcours de formation (inscription, présence, résultats, certificat de 

réalisation) 

Ces données sont protégées.  

Vous pouvez demander à les consulter, les modifier ou les supprimer à tout moment en contactant 

par mail Mme Guelfi Céline : celine.guelfi@com-ea.fr.  

Vos données sont conservées pendant 5 ans après la fin de votre formation, puis supprimées ou 

archivées selon les obligations légales. 

V. Règlement intérieur 

 
Le présent règlement est établi conformément aux dispositions des articles L.6352-3 et L.6352-4 et 

R.6352-1 à R.6352-15 du Code du travail.  

Article 1 : Personnel assujetti 
Le présent règlement s'applique à tous les participants des formations animées par Com’EA. 

Chaque stagiaire est censé accepter les termes du présent contrat lorsqu'il suit une formation 

dispensée par Com’EA, quel que soit le lieu de déroulement de la formation. 

Article 2 : Conditions générales 

Toute personne en formation doit respecter le présent règlement pour toutes les questions 
relatives à l'application de la réglementation en matière d'hygiène et de sécurité, ainsi que les 
règles générales et permanentes relatives à la discipline, sauf mention contraire explicite. 

Article 3 : Règles générales d'hygiène et de sécurité 
Chaque stagiaire doit veiller à sa sécurité personnelle et à celle des autres en respectant, les 
consignes générales et particulières de sécurité en vigueur sur les lieux de formation, ainsi qu'en 
matière d'hygiène. 
Toutefois, conformément à l'article R.6352-1 du Code du Travail, lorsque la formation se déroule 
dans une entreprise ou un établissement déjà doté d'un règlement intérieur, les mesures 
d'hygiène et de sécurité applicables aux participants sont celles de ce dernier règlement. 
 
Article 4 : Maintien en bon état du matériel 

mailto:celine.guelfi@com-ea.org
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Chaque stagiaire a l'obligation de conserver en bon état le matériel qui lui est confié en vue de sa 

formation. Les participants sont tenus d'utiliser le matériel conformément à son objet : l'utilisation 

du matériel à d'autres fins, notamment personnelles est interdite. 

Article 5 : Consigne 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 l'organisme de manière à être connus de tous les 

participants. Si la formation se déroule dans les locaux du client, les consignes en vigueur dans 

l’entreprise s’appliquent. 

Article 6 : Accident 

Tout accident ou incident survenu à l'occasion ou en cours de formation doit être immédiatement 

déclaré par le stagiaire accidenté ou les personnes témoins de l'accident, au formateur ou au 

responsable de l'organisme. 

Conformément à l'article R 6342-3 du Code du Travail, l'accident survenu au stagiaire pendant qu'il 

se trouve dans l'organisme de formation ou pendant qu'il s'y rend ou en revient, fait l'objet d'une 

déclaration par le responsable du centre de formation auprès de la caisse de sécurité sociale. 

Article 7 : Boissons alcoolisées et substances illicites 

Il est interdit aux participants d’assister en état d'ivresse ou sous l’effet de substances illicites à 

une formation, qu’elle se déroule en présentiel ou distanciel, ainsi que d'introduire des boissons 

alcoolisées et substances illicites en salle de formation. 

Article 8 : Accès à l'Organisme 

Sauf autorisation expresse de la Direction ou du responsable de l'organisme de formation, les 

participants ayant accès à l'organisme pour suivre leur formation ne peuvent : 

- Y entrer ou y demeurer à d'autres fins ; 

- Y introduire, faire introduire ou faciliter l'introduction de personnes étrangères à 

l'organisme, ni de marchandises destinées à être vendues au personnel ou aux 

participants. 

Article 9 : Absences et retards 
Les horaires de formation sont fixés par Com’EA et portés à la connaissance des participant.e.s 

par la convocation. Les participant.e.s sont tenus de respecter les horaires. L’intervenant.e se 

réserve le droit de refuser l’entrée en formation en cas de retard supérieur à 20 minutes. 

En cas d'absence, de retard ou de départ anticipé de la formation, le participant en avertit la 

référente administrative de la formation par mail à l’adresse aurelie.bignone@com-ea.fr. 

Par ailleurs, les participant.e.s émargent par demi-journée sur une feuille de présence mise à 

disposition. 

En cas d’absence non justifiée par écrit d’un participant en formation, ou dont Com’EA ou ses 

prestataires n’auraient pas été informés par écrit avant le démarrage de la formation, le Client 

reste redevable de l’intégralité du montant de la formation. Cette facturation s’entend à titre de 

mailto:celine.guelfi@com-ea.org
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dédommagement et ne pourra faire l’objet d’une demande de remboursement au titre de la 

formation professionnelle. 

En cas d’absence justifiée, ne sera facturé que le temps de présence effectif en formation. 

Article 10 : Tenue et comportement 

Les participants sont invités à se présenter en formation en tenue décente et à avoir un 

comportement correct à l'égard de toute personne présente, que la formation se déroule en 

présentiel ou distanciel. 

Article 11 : Enregistrements, propriété intellectuelle 
Il est formellement interdit, sauf dérogation expresse, d'enregistrer ou de filmer les sessions de 

formation. 

La documentation pédagogique remise lors des sessions est protégée au titre des droits d'auteur 

et ne peut être réutilisée autrement que pour un strict usage personnel dans le cadre de 

l'entreprise cliente. 

Article 12 : Information et affichage 

La circulation de l'information se fait par l'affichage sur les panneaux prévus à cet effet. La publicité 

commerciale, la propagande politique, syndicale ou religieuse sont interdites dans l'enceinte de 

l'organisme. 

Article 13 : Responsabilité de l'organisme en cas de vol ou endommagement de biens personnels 
des participants 

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

personnels de toute nature déposée par les participants dans les locaux. 

Article 14 : Sanctions et procédure disciplinaire 
Tout manquement du stagiaire à l'une des dispositions du présent Règlement Intérieur pourra 

faire l'objet d'une sanction. La définition et la mise en œuvre des sanctions, ainsi que la 

procédure disciplinaire, relèvent du Code du Travail (Art. R6352-3). 

Article 15 : Réclamations et traitement des réclamations 
Toute réclamation doit être communiquée par écrit, mail ou courrier simple, afin d’être traité 

selon notre procédure interne. Une réponse écrite sera apportée dans les meilleurs délais. 

Article 16 : Besoins spécifiques 
En cas de besoin spécifique en aménagements, notamment au regard de la santé, merci de 

contacter notre Référente Handicap dans un délai raisonnable avant le début de la formation 

pour mettre en œuvre les éventuels moyens de compensation : Céline Guelfi – 

celine.guelfi@com-ea.fr. 
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