
TITRE DE LA FORMATION:
Facile à lire et à comprendre - FALC

INFORMATIONS DU DEMANDEUR:
Nom du demandeur : Sainte Victoire Productions / Formavictoire
Coordonnées du demandeur : 
Statut juridique :
- Forme juridique : SAS 
- Activité : Action de formation certifié Qualiopi
- Produit : Formation Falc 
- Effectif : entre 5 et 12 personnes

INFORMATIONS DU FORMATEUR: 
Nom du formateur :  Sarrazin Audrey

FALC - “Facile à lire et
à comprendre”

CAHIER DES CHARGES FORMATION

I N F O R M A T I O N S  G E N E R A L E S

Formavictoire – Sainte Victoire Productions – organisme de formation - Siret : 81902446400029 –
Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 11755782175 auprès du préfet d’ile de France.

jeoffrey@formavictoire.com / Qualité
nicolas@formavictoire.com / Pédagogie

florian@formavictoire.com / Commerciale 
caroline@formavictoire.com / Administratif

www.formavictoire.com
www.sv-prod.com
Siret : 81902446400029
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INTRODUCTION

Présentation de l’entreprise : 
Sainte-Victoire Productions est une agence à la croisée du digital de l’audio visuel et de la formation,
au service d’une stratégie de communication globale, réunissant tous les talents afin de participer à
la réalisation des enjeux et objectifs de ses partenaires..
 
Intitulé :
FALC - Facile à lire et à comprendre

DUREE DE L’ACTION: 
La formation se déroule sur 14 heures, les 13 et 14 juin 2024.

CONTENU DE LA DEMANDE 

Objectifs de la formation :
- Sensibiliser les professionnels et personnes accompagnées aux enjeux d’une communication
accessible et outiller dans la rédaction de leurs supports de communication à destination des
personnes accueillies 
- Maîtriser les règles européennes de l’information en FALC 
- Écrire des documents en FALC 
- Maitriser la méthodologie d’implication des personnes accueillies pour l’écriture en FALC 
- Évaluer et vérifier les documents écrits en FALC 
- Connaître et comprendre les bonnes pratiques et conditions pour poursuivre le développement du
FALC au sein de l’établissement 

Effectifs à former : Le nombre de participants est compris entre 5 et 12. 

MODALITES DE DEROULEMENT DE L’ACTION 
La formation se déroule en présentiel dans les locaux de la structure qui accueille cette
dernière. Sur 2 journées de 7 heures de formation soit 14H.

MODALITES LOGISTIQUES: 
Déroulement: La session de formation se déroulera sur une durée de 14h, sur 2 jours.
Afin d’assurer un bon déroulement, douze participants au maximum par session de
formation.
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MODALITÉS : FORMATION INTRA DE 2 JOURS SOIT 14H DE FORMATION

INFORMATIONS PRATIQUES
Public : tout professionnel des établissements du secteur éducatif, sanitaire, social et médico-social 
mené à rédiger des supports à destination des usagers ou à communiquer des informations accessibles 
aux personnes accueillies
Pré-requis : maitrise des bases Microsoft Word souhaitée,Bon niveau de français à l’oral et à l’écris requis.
Durée : 2 jours de formation (2 x 7h= 14h)
Personnes en situation de handicap : notre page dédiée vous donnera toutes les informations 
concernant l’accessibilité de nos formations aux personnes en situation de handicap
Objectifs (compétences et aptitudes développées) :

Objectif global de la formation : savoir rédiiger en FALC Objectifs de chaque module : cf. ci-dessous 
(programme) Méthodes pédagogiques : 80% pratique et 20% théorique 

Mises en situation
Études de cas
Exercices
Histoires
Débriefings
Apports théoriques 

Evaluations :
Evaluation pré-formative (avant le début de la formation) : questionnaire de positionnement, il
permet d’évaluer les connaissances et les besoins des apprenants. 
Evaluation en cours de formation (mise en situation)
Evaluation en fin de formation (quiz de connaissance) , il permet de se rendre compte des
acquis et ainsi de voir l’apport de la formation
Evaluation de la satisfaction 

Tarif (formation intra) : (groupes de 5 à 12 personnes)
MODALITES DE SANCTION DE L’ACTION Aucune 
chez le client / salle dédiée à la formation qui est équipé d’un retro projecteur, d’un Paper board
avec feutres.
Lieu : sur la zone C (Paris, Toulouse).
Le repas sera pris au self pour l’ensemble des professionnels et du formateur.
Plan d’accès : Vous trouverez ci-joint le plan d’accès ; le formateur devra se rendre à l’accueil
administratif.
Les formations sont de 9h à 12h00 et de 13h00 à 17h00.
adresse : ESAT 1262 ROUTE D'ALBAS 46140 LUZECH conférer annexe plan
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CAHIER DES CHARGES FORMATION

METHODES ET MOYENS PEDAGOGIQUES 
- Pour favoriser l’appropriation de la méthode FALC, la participation de personnes
accompagnées est vivement recommandée.
- Alternance d’apport théorique et pratique
- Ateliers guidés en sous-groupe afin de faciliter l’ancrage des savoirs
- Dans le cadre de ces ateliers différentes méthodes et moyens pédagogiques seront
utilisés : échanges et discussions, mises en situation avec la participation des personnes
accueillies, documents illustrés sur vidéoprojecteur, élaboration de documents en Facile
à Lire et à Comprendre

PROGRAMME DETAILLE :
Pourquoi ce dispositif ? 
Pourquoi ? 
Pour qui ? 
Quel but ? 
Présentation générale de FALC 
Positionnement 
Choix des mots 
Présentation du support 
Support Ecrit 
La présentation 
Le texte 
La communication 
Support électronique 
Vue d’ensemble 
Le contenu 
Facile à reconnaître 
Supports vidéo et audio 
Généralités 
Autour du visuel 
Autour du son 
Aides et partenaires 
Comment vérifier vos outils ?

Salle de formation :
La présentation sera projetée à l’aide d’un ordinateur,
Paper Board
Les ateliers de mise en situation seront effectués en salle,
Des supports papiers seront distribués avec la totalité de la
Formation ainsi que les QCMs.
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CADRE ATTENDU POUR LA FORMATION

 OBLIGATIONS RÉGLEMENTAIRES 
Le formateur de formation doit être titulaire d’un n° de déclaration d’activité à jour. Il s’engage à
respecter la réglementation applicable en matière de formation professionnelle :  

Les dispositions actuellement en vigueur dans le Code du Travail ;  
Fournir au client tout document attestant de la réalité et de la qualité de la formation achetée. 

ENGAGEMENTS DU FORMATEUR DURANT ET À L’ISSUE DE LA FORMATION :  
Se présenter auprès des stagiaires avant la formation (proposer un délai en jours) et leur remettre
le programme définitif ;  
Assurer un accueil de qualité, la communication des informations, des supports pédagogiques
nécessaires au bon déroulement de la formation ;  
Procéder à des tests de positionnement personnalisés au début de la formation ;  
Fournir tous les justificatifs prouvant la réalisation de chaque temps de formation prévues (feuilles
d’émargement, attestations de présence, temps de connexion attestés) ;  
Procéder à une évaluation de la prestation auprès des stagiaires (questionnaire satisfaction) ,
complété de l’avis rédigé par le formateur 
Adresser la facture dans le délai convenu avec les participants ou l’entreprise concernée.

LES LIVRABLES
Afin d’attester de leur présence, les apprenants signeront une feuille d’émargement.
La feuille d’émargement sera fournie soit par le client, soit par le formateur. Les résultats des tests
QCMs intermédiaires effectués lors de la formation resteront à la discrétion des apprenants et du
formateur. Une synthèse rédigée par le formateur sera communiquée au demandeur. L’évaluation de la
formation par les apprenants sera communiquée au demandeur. Les supports pédagogiques pourront
être partagés par le formateur au demandeur, l’utilisation des supports reste libre et à la discrétion du
demandeur.
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