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Livret d’accueil 
FORM 18-V2021-10 

 

 

Une convention de formation ou un contrat de formation professionnelle a été signé(e) dont vous 
êtes bénéficiaire. 

Ce livret d’accueil fait partie d’un ensemble de documents d’accueil et d’informations pour les 
personnes inscrites à l’une de nos formations.  

Il accompagne votre venue et vous permet de faire connaissance avec notre structure et son 
environnement. Il rappelle les principaux éléments nécessaires au bon déroulement de votre 
projet de formation. 
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  A PROPOS DE LA COOP’ 

Potentielles La Coop’ est une Coopérative d’Activités et d’Emploi fondée sous forme de SCIC SAS. Elle 
propose un cadre juridique et des ressources partagées pour entreprendre et développer son activité.  

Née d’une histoire associative de plus de 10 ans, elle est forte d’un réseau de compétences et de 
partenaires qui contribuent à sa mission de valorisation des parcours professionnels et 
entrepreneuriaux. 

Nous aurons plaisir à vous accueillir sur nos programmes ! 

 LES FORMATIONS DE LA COOP’ 

La Coop’ exerce une activité de formation Professionnelle sous la direction de Madame Elisabeth 
LUC, sa Présidente. L’activité de formation, déclarée en Préfecture de région Provence-Alpes-Côte 
d’Azur, est enregistrée sous le numéro 93131785113. 

La Coop’ anime des sessions de formations sur des thèmes variés et notamment, mais non 
exclusivement, liés à la création d’entreprise, le management et la gestion :  

Entrepreneuriat et gestion : création d’entreprise, posture de manager, stratégie, marketing, 
action commerciale, réseaux sociaux, comptabilité, gestion, … 

Management de projet : ressources humaines, qualité, environnement, sécurité, prévention des 
risques, management de l’innovation, … 

Bureautique et multimédia : Word, Excel, Powerpoint, Wordpress, Photoshop, … 

Langues et expression : Techniques d’expression orale/écrite, anglais, espagnol, allemand, … 

L’offre de formation standard est disponible en ligne et nos programmes sont personnalisables.  
Les formations sont réalisées à distance ou, selon le programme et les conditions géographiques 
ou sanitaires, dans nos locaux de Marseille (dans ce cas, voir situation et précisions dans ce livret)  

 CONTACT 

Vous pouvez obtenir toute information concernant La Coop’ ou votre formation sur simple 
demande à votre référent.e.s : 

✓ Via la page « Contact » du site internet www.potentielles.org 
✓ Par mail : contact@potentielles.org 
✓ Par téléphone : 04 91 37 78 17 

Horaires de renseignement des publics : du lundi au vendredi, 9h00/12h00 et 14h00/17h00. 

Référente pédagogique : Elisabeth LUC 
Référente handicap : Christelle Clément 

Attention, Potentielles n’assure pas de permanence physique ou téléphonique en août ni pendant 
les vacances de noël. Pendant ces périodes, vous pouvez bien sûr nous  contacter par mail  ou via 
le formulaire de la page Contact de notre site internet.  

mailto:contact@potentielles.org?subject=Contact%20site%20Potentielles
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 SITUATION GEOGRAPHIQUE 

Adresse : 128 Bd de la Libération, 13004 Marseille 

Implanté au cœur de la ville, en prolongement de la Canebière, à mi-chemin entre les Réformés et 
le quartier des 5 avenues, les locaux de La Coop’ sont facilement localisables et accessibles. Ils 
sont situés sur un agréable boulevard, bordé de platanes, qui offre une large offre de restauration 
et des solutions hôtelières. 

COMMENT VENIR EN TRANSPORT EN COMMUN  

✓ Bus n°81, 
✓ Métro Cinq Avenues/Longchamp (ligne 1) 
✓ Tramway Longchamp ou Cinq Avenues (ligne T2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ECO INFO 

Bus, métro, tramway et vélo à proximité facilitent l’accès et vos déplacements professionnels, tout 
en protégeant l’environnement ! 

Vous pouvez calculer l’impact de vos déplacements quotidiens sur l’environnement et sur vos 
dépenses avec l’Eco Calculette de l’ADEME (Agence de l’Environnement et de la Maîtrise 
d’Energie) via ce lien.  

http://www.ademe.fr/eco-deplacements/calculette/
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 LOCAUX / MATERIEL 

La Coop’ dispose de 2 salles de cours d’une superficie de 25m2 avec une disposition modulable et 
conviviale, équipées de : 

✓ Vidéoprojecteur 
✓ Tableau blanc 
✓ Paperboard 
✓ PC 

Chaque stagiaire a l'obligation de conserver en bon état le matériel qui lui est confié en vue de sa 
formation et de l’utiliser conformément à son objet. L'utilisation du matériel à d'autres fins, 
notamment personnelles, est interdite. 

Certaines formations supposent l’utilisation de machines, outils, qui ne doivent être utilisés qu'en 
présence d'un formateur et sous surveillance. Tout incident et toute anomalie dans le 
fonctionnement des machines et du matériel doivent être immédiatement signalés au formateur 
qui a en charge la formation suivie. 

Sont interdit :  

- L’emprunt de matériel (machine, outil, PC …), matières premières ou fournitures 
- L’utilisation de matériel, installations ou locaux en dehors du cadre de la formation 
- L’introduction et la consommation de nourriture et de boissons (eau comprise) dans les locaux 
de formation sans l’accord de La Coop’. 

 ESPACE PAUSE 

La Coop’ dispose d’un hall d’accueil avec espace café équipé de tables et chaises et d’un coin 
canapé. Les stagiaires peuvent s’y installer pour les pauses et y trouver du thé et du café. 

L’espace cuisine équipé d’un micro-ondes peut être mis à disposition des stagiaires désirant 
prendre leur repas de midi sur place (repas non fourni). 

 SECURITE 

CONSIGNE EN CAS D’INCENDIE OU DE SINISTRE  

En cas de sinistre, les formateurs sont les guides de l’évacuation et les stagiaires doivent se 

conformer à leurs directives. Dès l’ordre d’évacuation :  

- Cesser l’activité, arrêter les machines en marche, ne pas ranger le matériel 
- Quitter les locaux dans l’ordre, sans bousculade ni cri 
- Ne pas se rendre aux vestiaires 
 
Les consignes d'incendie sont affichées et doivent être connues de tous. Les extincteurs placés 
dans l’espace sont accessibles à tous. 
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INTERDICTION DE FUMER  

En application du décret n° 92-478 du 29 mai 1992 fixant les conditions d'application de 
l'interdiction de fumer dans les lieux affectés à un usage collectif, il est interdit de fumer dans les 
salles de cours et dans les locaux. 

 VOTRE PROJET DE FORMATION 

Vous trouverez ici, pour rappel, le lien vers les éléments concernant votre formation : 

✓ Le programme de la formation 
✓ Le nom de la ou des personnes chargé.e.s de la formation 
✓ Les horaires de la formation 
✓ Les modalités d’évaluation de la formation 
✓ La sanction de la formation 
✓ Le règlement intérieur de l’établissement 
✓ Les ressources documentaires et, le cas échéant, les codes d’accès d’espace(s) en ligne 

 RESSOURCES DOCUMENTAIRES 

La Coop’ est engagée dans une démarche écoresponsable.  

Afin de limiter son impact écologique, elle favorise la numérisation des documents plutôt que leur 
impression sur papier.  

Les ressources documentaires et supports de cours adaptés à chaque formation sont mis à 
disposition des stagiaires dans un espace cloud prévu à cet effet et réservé à chaque session. 

 

 


