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LIVRET D’ACCUEIL 
 

BIENVENUE  
 

 
Photo prise chez BURO CLUB, PARIS 

 

Vous allez participer à un dispositif formation avec Laurence DELANNOY (EI)  

 

Ce livret d’accueil fait partie d’un ensemble de documents d’information qui vous sont remis par suite de 

votre positionnement sur une action formation réalisée et animée par Laurence DELANNOY(EI), Mon Analyse 

Foncière®️. Ce livret a été mis en place pour vous guider et vous accompagner dans les étapes de votre 

formation. 

 
Il vient en complément des informations suivantes : 
● La convention ou le contrat de formation professionnelle 
● Le programme détaillé de la formation que vous allez suivre 
● La convocation précisant le lieu et les horaires de formation ainsi que les modalités pratiques 
● Le règlement intérieur 

 

http://www.mon-analyse-fonciere.fr/
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Vous y trouverez des informations pratiques et des éléments de présentation de notre Organisme de 

Formation. 

 

Ce livret vous est proposé par Laurence DELANNOY(EI), Responsable de l’organisme de formation qui sera 

votre interlocutrice privilégiée : 

 

Laurence DELANNOY 

laurencedelannoy@mon-analyse-fonciere.fr 

06 80 16 83 84 

 
Nous espérons que vous passerez un excellent moment à nos côtés ! 

 
  

http://www.mon-analyse-fonciere.fr/
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1. Qui sommes-nous ? 
 

Laurence DELANNOY(EI) Mon Analyse Foncière®️, est un prestataire d’action concourant au 

développement des compétences spécialisées dans le domaine de la formation professionnelle. 

Notre vocation est de vous accompagner tout au long du parcours de formation continue :  

- Enrichir vos connaissances quel que soit votre niveau d’expérience ;  

- Vous proposer des parcours sur mesure en prenant compte de vos besoins 

 

Qui suis-je ? 

◾ Gérante d’une SCI (société civile immobilière), en charge de l'acquisition et de la gestion de biens immobiliers, 

j'ai décidé de professionnaliser mon appétence pour l’immobilier en 2017 en démarrant une activité de 

prospection foncière. 

◾ En complément de ma présence sur le terrain et fidèle à ma conviction que la formation est fondamentale 

pour valider une expertise métier, j'ai entrepris un cursus diplômant et obtenu le titre de "Responsable de 

programme Immobilier". 

◾J’ai ensuite créer ma société d’AMO, Urbanisme pour accompagner les porteurs de projets, et développé en 

parallèle une activité de formation continue pour leur permettre de monter en compétence. 

 

Laurence DELANNOY(EI) Mon Analyse Foncière®️ propose et organise des formations sur mesure dans le 
domaine de l’immobilier et plus spécifiquement de l’urbanisme. 
Ces formations peuvent se dérouler : 
- En intra-entreprise, inter-entreprise, individuel 
- En distanciel ou en présentiel dans les locaux de l’entreprise, ou dans des salles hors entreprise, qui 
seront sélectionnées rigoureusement par Laurence DELANNOY(EI) Mon Analyse Foncière®️ selon plusieurs 
critères, notamment la sécurité incendie et l’accessibilité aux personnes en situation de handicap. 
 
Notre offre de formation est disponible sous différent format : 
- Sur papier : accessible sur simple demande écrite ou orale  
- Sur notre site internet : www.mon-analyse-fonciere.fr 
Notre catalogue de formation : https://ypk.hop3team.com/ 

 
 

La formation à laquelle vous allez participer répond à une demande précise de votre entreprise ou de 
vous-même. 
 
L’adaptation et la personnalisation s’est faite à la suite d’un rendez-vous qui a déterminé : 
 

● La thématique précise de la formation 
● Le contexte et les enjeux de la formation souhaitée 
● Les objectifs pédagogiques souhaités 
● Les méthodes & moyens pédagogiques à privilégier 
● La durée et le rythme de la formation en tenant compte de vos impératifs personnels et professionnels 
● Les besoins des personnes en situation de handicap : 

Questionnaire d'analyse des besoins ICI (Formulaire digitalisé) Ou ICI (Questionnaire papier) 
 

 

http://www.mon-analyse-fonciere.fr/
http://www.mon-analyse-fonciere.fr/
https://ypk.hop3team.com/
https://docs.google.com/forms/d/1JjI1ODZ39Y0XiF15P_jGxR41g9TBiSkXYJpousyy-uI/edit
https://drive.google.com/file/d/1nM1azc0-HUIHqFUTYat8uymOPtARuOJI/view?usp=sharing
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2. Identification des besoins 
 

Nous vous accompagnons dans l’identification et l’expression de votre besoin de formation en portant une 

attention particulière à votre situation, l’origine de votre demande, vos contraintes, vos moyens, vos freins, votre 

cadre de référence, les attentes des parties prenantes. 

Nous mettons tout en œuvre pour avoir une connaissance fine de votre contexte. 

Nous restituons avec vous la formation dans le processus de développement des compétences. 

Nous proposons une planification intégrant l’évaluation et le suivi de l’action. Nous anticipons les conditions de 

réussite de l’action. 

Nous préparons l’action de formation en s’appuyant sur les référentiels d’activité et de compétences des métiers 

concernés. Nous construisons l’action par étapes progressives en élaborant un plan détaillé et séquencé qui sera 

communiqué aux acteurs concernés : demandeurs et bénéficiaires de l’action. 

Nous adaptons la structure, la stratégie, les contenus et les modalités aux activités et situations des stagiaires que 

nous prenons ainsi en compte pour élaborer des exercices, des cas, des illustrations motivant pour eux. Nous nous 

référons à des sources d’experts dans le domaine qui les concerne. 

 

 

 

3. Déroulé de la formation 
 

Laurence DELANNOY est en charge de l’accueil et sera votre interlocutrice pour votre formation. 

 

Laurence DELANNOY 

laurencedelannoy@mon-analyse-fonciere.fr 

06 80 16 83 84 

 

 

Votre formation est prévue selon les dates et horaires évoqués lors de votre entretien et rappelés sur la 
convocation en formation. 
Vous devez avoir pris connaissance de la fiche formation détaillant le programme de la formation. 
Ce programme est ventilé en objectifs de la formation qui seront évalués. 
Votre dispositif de formation est formalisé dans une Convention / Un contrat de Formation. 
Votre présence sera contrôlée via émargement par demi-journée. Toute absence doit être signalée et 
justifiée dans les plus brefs délais. 
Les horaires de formation seront respectés afin de satisfaire votre vie privée et vos obligations 
personnelles et / ou professionnelles. 
Les formations peuvent avoir lieu sur site extérieur. A ce titre, vous trouverez l’adresse et le plan d’accès 
sur votre convocation. Le site d’accueil extérieur est systématiquement informé de nos exigences 
d’accueil avant le début de la formation (garantie d’assurance, sécurité incendie et accès PMR). 
En tant que participant, vous aurez accès à un Extranet. Cet extranet vous permettra d’avoir accès à tous 
les documents et informations communiquées par votre organisme de formation. Il vous permettra 
également d’échanger avec votre organisme de formation. 
 
 

http://www.mon-analyse-fonciere.fr/
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PROCÉDURE D'ÉVALUATION DU PARCOURS DE FORMATION : 
 

1 Évaluation préalable – obligatoire : 
Envoi du test de positionnement à destination des stagiaires à former. 
Envoi du questionnaire d’analyse des besoins au représentant de l’entreprise. 
Ces deux questionnaires sont envoyés avant le démarrage de la formation. 
Un échange oral a systématiquement lieu au démarrage de la formation afin de faire le point sur les 
attentes et le niveau du participant à l’entrée en formation. 
 

2 Évaluation intermédiaire – facultative : 
A adapter selon la durée de la formation et le nombre de participants : Évaluation en situation de travail, 
Cas pratique, Quizz ou échange oral informel. 
 

3 Évaluation finale – obligatoire : 
Test ou cas pratique d’évaluation des compétences en fin de session sous forme de quizz ou d’exercice 
pratique en situation dans le logiciel. L’évaluation permet de valider que les objectifs de la formation ont 
bien été atteints. 
 
Évaluation de la satisfaction - obligatoire : 
Vos appréciations et réclamations seront recueillies et prises en compte par le biais d’une enquête de 
satisfaction. La prise en compte de vos réponses permettra l’amélioration de la qualité des formations 
ultérieures. 
Vous serez sollicité en cours de formation pour formuler vos éventuelles insatisfactions, difficultés ou 
contraintes afin d’y remédier. 
A l’issue de la formation, une attestation de formation ainsi qu'un certificat de réalisation vous seront 
remis. Ces documents préciseront la validation de vos acquis. Une attestation de présence pourra vous 
être remise sur demande. 
 
Les formations sont pratiques, concrètes, participatives, ludiques et adaptées à votre contexte 
professionnel. 
 
Nous vous plaçons au cœur de la formation, c’est sur votre participation et votre expérience que nous 
nous appuyons pour venir compléter ou corriger les connaissances et les pratiques. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Vos obligations 

http://www.mon-analyse-fonciere.fr/
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Les formations représentent un moment de partage entre les apprenants et le formateur, dans le respect 
de chacun. 
 
Vous avez quelques obligations liées à votre convention de formation : 

● Respecter les horaires de formation et les temps de pause 
● En cas d’absence, de prévenir le formateur ou une personne de votre entreprise 
● Émarger le matin et l’après –midi 
● Respecter la parole des autres participants 
● Adopter un comportement bienveillant 
● Respecter l’environnement de formation 
● Respecter le règlement intérieur dont vous aurez pris connaissance et qui sera à votre disposition pendant 

votre parcours et en dernière page de ce livret, 
● Participer aux évaluations. 

 
Pour votre sécurité : 

● Une attitude responsable et respectueuse est attendue de tous. 
● Il incombe à chacun de prendre conscience des impacts de ses actes et de ses omissions. 

 
Nous restons à votre disposition pour tout renseignement complémentaire. 
Au plaisir de vous retrouver en formation ! 
 

 

http://www.mon-analyse-fonciere.fr/

