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Bonjour,
Vous êtes sur le point de débuter votre formation « Expérience CAP® » qui consiste à

utiliser sur vous-même les outils du CAP®, le Coaching de l’Alignement au Projet.

Que votre objectif numéro un aujourd’hui soit :

De trouver confiance en vous ;

D’identifier votre voie professionnelle ;

De mettre de la clarté sur votre objectif et de l’atteindre ;

De transformer vos modes de pensée dans un sens plus constructif ;

De trouver votre pour quoi...

Vous faites le bon choix.

La formation Expérience CAP® est une formation complète, exigeante, qui a pour

objectif de vous aider à identifier votre contribution, à clarifier votre vision, et à avancer

vers ce nouveau projet de vie, que ce soit dans le domaine personnel ou professionnel.

La formation Expérience CAP® peut aboutir à la remise du titre de Praticien CAP®, qui

vous permet de valoriser l’acquisition de nouvelles compétences, utiles dans tous les

domaines de votre vie :

• Identifier les pensées qui vous freinent
• Les transformer et installer de nouveaux modes plus constructifs
• Identifier et utiliser vos forces
• Avoir de la clarté à long terme sur votre destination
• Prendre des décisions plus facilement
• Mettre en accord qui vous êtes et ce que vous faites
• Mieux gérer votre temps, prioriser
• Connaître et utiliser les leviers de la motivation

La formation Expérience CAP® est comme une chasse au trésor, dont vous êtes à la

fois la carte, l’explorateur et le trésor.
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Bienvenue dans votre formation !

Les formations de la CAP® Coaching School demandent un investissement important

(l'exigence au service de l'être !), c’est pourquoi nous souhaitons vous accompagner

au mieux tout au long de votre formation.

La CAP® Coaching School propose plusieurs formations, dont :

● La présente formation d'auto-coaching (Niveau 1) dédiée à la mise en
application sur soi des outils de la Méthode CAP®.

● Une formation (Niveau 2), Devenir Coach CAP®, dédiée à l'apprentissage du
métier de Coach CAP®, pour appliquer ces outils aux autres (dont vous
trouverez les modalités d'inscription via notre site informatif).

La CAP® Coaching School, c'est une équipe d'experts du coaching et de la formation

réunis autour d'une mission de cœur : accompagner votre formation, et au-delà, votre

cheminement personnel.

N'hésitez pas à nous solliciter pour faciliter votre apprentissage et votre réussite.

Belle formation à vous !

Mylène Muller
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INFORMATIONS PRATIQUES

ÉDITIONS LES FILLES ZEN

Informations légales

SIRET : 833 640 006 00015

NUMÉRO DE DÉCLARATION D’ACTIVITÉ : 76300458930

Coordonnées

Éditions Les Filles Zen

49 Chemin de la Velle

30 131 Pujaut

FRANCE

E-mail : programme@les-ateliers-des-filles-zen.com
Téléphone : +33 756899085

Permanence téléphonique du Lundi au Vendredi, de 09h00 à 12h00 et de 14h00 à
17h30.
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FORMATION EXPÉRIENCE CAP®

Envie de créer la vie qui vous ressemble ?

Parce que le meilleur moyen de changer le monde est de se changer Soi... et que le meilleur

moyen de se changer Soi est de cheminer avec la Boussole de l’Alignement®, un outil qui vous

conduira de l’Alignement (qui est-ce que j’ai envie d’être ?) au Projet (comment le créer au

quotidien ?).

Objectifs

● Développer des compétences fondamentales en auto-coaching : connaître et savoir
utiliser sur soi les outils du Coaching de l’Alignement au Projet®.

● Mieux comprendre son fonctionnement
● Connaître et maîtriser ses aptitudes au changement
● Identifier ses forces et celles des autres, apprendre à les valoriser
● Gagner en confiance en soi
● Mieux gérer ses émotions et les conflits pour être plus efficace et serein
● Savoir se fixer et atteindre ses objectifs

Prérequis

Savoir lire et écrire, entendre, parler et comprendre le français.

Volonté de s’impliquer personnellement dans cette formation pour en tirer les meilleurs

bénéfices.

Capacité à être autonome car formation en distanciel.

Pas de niveau ou de diplôme requis à l’entrée en formation.

Durée

Expérience CAP® comprend 166 heures de formation au total en moyenne, uniquement en

FOAD. Elle peut être suivie sur 5 à 6 mois.
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Modalités et délais d'accès

● Avoir vu la formation-conférence de Mylène où elle présente le CAP et la formation,

● Avoir répondu aux quelques questions préalables.

Les entrées en formation se font toute l’année; nous contacter pour connaître les possibilités.

(Nous répondons sous 48h aux emails.)

Tarif

1 180€ HTVA

Contacts

Contact d'information et référent handicap

Alix Debuyser

Fonction : Responsable formation

Courriel de contact : programme@les-ateliers-des-filles-zen.com

Téléphone fixe : 0756899085

Superviseur pédagogique

Mylène Muller

Fonction : Dirigeante

Courriel de contact : programme@les-ateliers-des-filles-zen.com

Téléphone fixe : 0756899085

Contact de la formation

Alix Debuyser

Fonction : Responsable formation

Courriel de contact : programme@les-ateliers-des-filles-zen.com

Téléphone fixe : 0762656739
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Accessibilité aux personnes handicapées

Toutes nos formations sont accessibles aux personnes porteuses d'un handicap; n’hésitez

pas à contacter notre référent handicap pour savoir quelles sont les modalités possibles

selon votre situation.

Modalités d’évaluation (et/ou de contrôle des connaissances) de

la formation

Le contrôle de connaissances permettant de vérifier le niveau de connaissances acquis par

les stagiaires est effectué selon les modalités suivantes :

● Un test d'évaluation en 15 questions, validé à partir de 70% de bonnes réponses, vient

clôturer chaque module (5 en tout - compter environ 30 minutes par test maximum),

● Un test d’évaluation de 30 minutes maximum, passable 2 fois, sur le site de notre

partenaire Certificateur, à la fin de la formation, et ayant pour Sanction la Certification

«Conduire un changement professionnel», sur une note de 80% de bonnes réponses

minimum.

● Un mémoire peut être présenté par le stagiaire en entretien de validation de la

formation pour clôturer son cursus, et aboutit ou non à la remise du titre de Praticien

CAP® (durée estimée : 30h en tout).

Sanction(s) :

Certification « Conduire un changement professionnel »

Titre de Praticien CAP®

+ évaluation des acquis à froid
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ACCÈS TECHNIQUE À LA FORMATION

Comment accéder à la formation

Expérience CAP® a lieu entièrement à distance; il est donc nécessaire d’avoir accès au

réseau Internet, et de :

● Se connecter à un espace membre personnel via Internet; identifiant et mot de
passe fournis le jour de l’entrée en formation.

● Installer un logiciel de visioconférence gratuit appelé Zoom

De façon non-obligatoire, le stagiaire peut également avoir accès à une communauté en ligne
via le réseau social Facebook.
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DÉTAIL DE LA FORMATION

21h00 de vidéos FOAD

28h00 de sessions d'accompagnement collectif

27h00 de travail personnel (travail sur fiches, réponses aux questions)

2h d’évaluations QCM en ligne

14h00 de travail personnel supervisé

43h00 d’annexes vidéo

Éventuellement : 30h00 pour préparer le rapport d’auto-coaching (pratiques, rédaction,

élaboration de sa boussole…) et obtenir le titre de Praticien CAP®

Exemple de planning de suivi de la formation sur 6 mois

Mois 1

Module 0 - Ce qui vous attend dans cette formation : Total - 3h15
> Vidéo : 1h00 / Travail personnel : 1h15 / Session collective de démarrage : 1h00

Module 1 - Préparer l’aventure : Total - 14h10

> Vidéo : 3h40 / Travail personnel : 4h00 / Sessions collectives : 4h00 / Travail
personnel supervisé : 2h00 / Test d'évaluation : 0h30

Mois 2

Module 2 - S’écouter : Total - 13h30

> Vidéo : 3h00 / Travail personnel : 4h00 / Sessions collectives : 4h00 / Travail
personnel supervisé : 2h00 / Test d'évaluation : 0h30

Mois 3

Module 3 - Choisir l’amour : Total - 17h15

> Vidéo : 4h30 / Travail personnel : 6h15 / Sessions collectives : 4h00 / Travail
personnel supervisé : 2h00 / Test d'évaluation : 0h30
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Mois 4

Module 4 - Accueillir la peur : Total - 17h05

> Vidéo : 5h20 / Travail personnel : 5h15 / Sessions collectives : 4h00 / Travail
personnel supervisé : 2h00 / Test d'évaluation : 0h30

Mois 5

Module 5 - Agir – Pilier 1 « S’écouter » : Total - 13h50

> Vidéo : 2h50 / Travail personnel : 4h30 / Sessions collectives : 4h00 / Travail
personnel supervisé : 2h00 / Test d'évaluation : 0h30

Mois 6

(Facultatif) Préparation du rapport d’auto-coaching : Total - 30h

Passage de la Certification “Praticien CAP” : Total - Entre 0h30 et 1h00
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PLAN DÉTAILLÉ DE LA FORMATION

MODULE 0 « La prise en main de votre formation » : 2h15

Objectif :

À l’issue de ce module, le stagiaire sera capable d'appréhender le fonctionnement de la
formation pour en tirer les meilleurs bénéfices.

Chapitre 1 : Vision globale de la formation
Chapitre 2 : Le déroulement de la formation
Chapitre 3 : Connaître et utiliser les outils de la formation
Chapitre 4 : Valider la formation
Chapitre 5 : Apprendre à apprendre
Chapitre 6 : Les réponses aux questions fréquentes

MODULE 1 « Préparer l’aventure » : 7h40

Objectif :

À l’issue de ce module, le stagiaire sera capable de connaître et de maîtriser ses aptitudes au
changement.

Partie 1 : Définir ton objectif de formation

Chapitre 1 : Présentation du module et objectif n°1
Chapitre 2 : Pourquoi le CAP est-il la solution ?
Chapitre 3 : Le mode auto-coaching
Chapitre 4 : Votre objectif de formation
Chapitre 5 : Votre boussole
Chapitre 6 : Les outils du CAP

Partie 2 : Oui, changer est facile !

Chapitre 7 : Pourquoi ou Pour Quoi ?
Chapitre 8 : Faire le point
Chapitre 9 : Le processus de changement
Chapitre 10 : Les freins au changement
Chapitre 11 : Les bénéfices cachés au changement
Chapitre 12 : La notion d’intention
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Partie 3 : Poser le décor

Chapitre 13 : Faire de la place pour l’essentiel, le temps
Chapitre 14 : Faire de la place pour l’essentiel, le désencombrement
Chapitre 15 : Faire de la place pour l’essentiel, les relations
Chapitre 16 : Le CAP appliqué à ma réussite de formation
Chapitre 17 : Évaluation en 15 questions
Chapitre 18 : Découvrir les résultats de l'évaluation

MODULE 2 « S’écouter » : 7h

Objectif :

À l’issue de ce module, le stagiaire aura acquis une meilleure connaissance de lui-même, et de
la clarté sur ses valeurs personnelles et professionnelles.

Partie 1 : Apprendre à s’écouter pour sortir du pilotage automatique

Chapitre 1 : Présentation du module
Chapitre 2 : Présentation du pilier 1 et de la clé n°1
Chapitre 3 : Vivre l’instant présent
Chapitre 4 : Le pilotage automatique

Partie 2: Cultiver l’écoute de soi pour se connecter à sa nature

Chapitre 5 : La richesse des sens
Chapitre 6 : La pleine conscience à table !
Chapitre 7 : Protéger son énergie
Chapitre 8 : Vers une écoute de plus en plus subtile
Chapitre 9 : Se sentir connecté.e

Partie 3 : S’écouter en profondeur et identifier ses valeurs

Chapitre 10 : Identifier ses valeurs, pourquoi ?
Chapitre 11 : Finaliser ses valeurs, comment ?
Chapitre 12 : Ecoute, valeurs et boussole
Chapitre 13 : Utiliser ses valeurs
Chapitre 14 : Synthèse du module 2
Évaluation en 15 questions
Chapitre 15 : Evaluation et correction

MODULE 3 « Choisir l’amour » : 10h45
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Objectif :

À l’issue de ce module, le stagiaire connaîtra ses forces et ses talents, et sera capable de les
valoriser personnellement et professionnellement.

Partie 1 : Choisir sa Vision, cultiver l’amour

Chapitre 1 : Présentation du module
Chapitre 2 : La loi d’attraction
Chapitre 3 : La force de l’amour
Chapitre 4 : Apprendre à s’aimer soi-même : prendre soin de soi
Chapitre 5 : Apprendre à s’aimer soi-même : le corps physique
Chapitre 6 : Mettre en place une routine matinale
Chapitre 7 : Cultiver un dialogue intérieur positif
Chapitre 8 : Adopter le mode proactif

Partie 2 : Choisir sa Vision, les autres valeurs

Chapitre 9 : Créer sa Vision, faire plus et faire comme si
Chapitre 10 : Confiance en soi
Chapitre 11 : Adopter la pensée positive
Chapitre 12 : Sourire et rire
Chapitre 13 : Les petits plaisirs
Chapitre 14 : Les affirmations positives
Chapitre 15 : La visualisation positive

Partie 3 : Choisir sa Vision, clé n°2 et bilan

Chapitre 16 : Cultiver l’altruisme, pourquoi ?
Chapitre 17 : Cultiver la gratitude
Chapitre 18 : Créer sa Vision au quotidien
Chapitre 19 : Connaître ses forces et talents
Chapitre 20 : Choisir l’amour, talents et boussole
Chapitre 21 : Utiliser ses talents
Chapitre 22 : Synthèse du module
Évaluation en 15 questions
Chapitre 23 : La correction de l’évaluation
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MODULE 4 « Accueillir la peur » : 10h35

Objectif :

À l’issue de ce module, le stagiaire sera capable de débloquer ses aptitudes rigides, source
d’inefficacité face au changement.

Partie 1 : Accueillir ego et émotions difficiles

Chapitre 1 : Présentation du module
Chapitre 2 : Observer l’ego : questions et grille d’observation
Chapitre 3 : Focus sur les émotions
Chapitre 4 : La grille SEPAB
Chapitre 5 : La colère
Chapitre 6 : Gérer les conflits
Chapitre 7 : Ecoute active
Chapitre 8 : Communication bienveillante
Chapitre 9 : Hypersensibilité
Chapitre 10 : Crises d’angoisse
Chapitre 11 : Surmonter la peur
Chapitre 12 : Les 9 clés de la peur

Partie 2 : Les autres manifestations difficiles de l’ego

Chapitre 13 : Pensées et dialogue intérieur négatif
Chapitre 14 : Les 5 tyrans
Chapitre 15 : Les croyances limitantes
Chapitre 16 : Les blessures du passé
Chapitre 17 : Les épreuves douloureuses
Chapitre 18 : Peur, leçons, boussole et contribution
Chapitre 19 : Synthèse du module
Évaluation en 15 questions
Chapitre 20 : Correction de l’évaluation du module

MODULE 5 « Agir » : 7h30

Objectif :

À l’issue de ce module, le stagiaire sera capable de développer un projet personnel ou
professionnel, de l’objectif au plan d’actions.

Partie 1 : Libérer son état d’esprit d’exploratrice
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Chapitre 1 : Présentation du module
Chapitre 2 : Etat d’esprit d’exploratrice
Chapitre 3 : Surmonter la peur de l’échec
Chapitre 4 : S’ouvrir aux idées, aux solutions
Chapitre 5 : La Bucket List

Partie 2 : Définir et choisir sa contribution

Chapitre 6 : La notion de contribution
Chapitre 7 : Choisir une contribution
Chapitre 8 : Contribution et reconversion
Chapitre 9 : Quand contribution = reconversion
Chapitre 10 : Quand contribution = ajustements professionnels

Partie 3 : Créer la vie qui vous ressemble sur la durée

Chapitre 11 : De l’idée à l’objectif
Chapitre 12 : Se fixer un objectif gagnant
Chapitre 13 : Concevoir son plan d’actions
Chapitre 14 : Atteindre ses objectifs, le processus CAP
Chapitre 15 : Agir, contribution et boussole
Chapitre 16 : L’heure du bilan !
Évaluation en 15 questions
Chapitre 17 : Correction de l’évaluation du module
Chapitre 18 : Et après ?
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RESSOURCES ET SERVICES
NUMÉRIQUES

Description des ressources et modalités techniques

Expérience CAP® est une formation dispensée entièrement à distance :

● Les supports de formation fournis par l’Organisme sont les suivants :

○ Connexion au réseau internet via un ordinateur indispensable
○ Caméra et micro fortement conseillés
○ Vidéos accessibles via l’espace membre personnel en ligne
○ Supports audios disponibles pour écouter et téléchargement au format WAV

ou MP3
○ Guides récapitulatifs à télécharger au format PDF
○ Fiches défis (pratique) à télécharger au format PDF
○ Proposition de plannings pour s’organiser (mensuellement, par module)
○ Sessions d’accompagnement hebdomadaires en visioconférence (collectif)
○ Groupe privé des membres de la formation (sur le réseau Facebook)

● Rappel des modalités d’accès et de connexion :

○ Connexion à un espace membre personnel via internet; identifiant et mot de
passe fournis suite à l'inscription

○ Installation d’un logiciel de visioconférence, Zoom
○ Accès à une communauté en ligne via le réseau social Facebook

● Matériel qu’il encombe au Stagiaire de se procurer :

○ Ordinateur avec système d’exploitation Windows ou Mac OS installé et écran
résolution minimale 1024*768

○ Navigateur Internet (Explorer, Mozilla, Safari, Chrome…)
○ Connexion Internet de bonne qualité (pour les visioconférences

notamment)
○ Optionnels :  imprimante, webcam, casque/micro ou haut-parleur.
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Assistance et aide pédagogique

● Permanence téléphonique au +33756899085 du Lundi au Vendredi, de 09h00 à 12h00
et de 14h00 à 17h30

● E-mail : programme@les-ateliers-des-filles-zen.com

● Sessions d'accompagnement technique hebdomadaires en visioconférence via le
logiciel Zoom (créneaux donnés en début de mois)

Le formateur est tenu de répondre dans un délai de 48h à toute sollicitation mail ou

téléphonique de la part du stagiaire, en vue du bon déroulement de l’action de formation,

lorsque cette aide n'est pas apportée de manière immédiate.

Ressources pédagogiques

Découvrez encore plus de ressources pédagogiques, de conseils, de brochures, d’articles de

blog, de conférences grâce à notre présence active sur les réseaux sociaux.

● Notre blog : capcoachingschool.com/blog
● Notre page Facebook : CAP Coaching School
● Notre chaîne YouTube : Les Défis des filles zen par Mylène Muller
● Notre podcast : PodCAP, le podcast qui vous coache (disponible sur Soundcloud.com :

Les Défis des Filles Zen – Mylène Muller)
● Notre compte Instagram : lesdefisdesfilleszen
● Notre compte Pinterest : fillezen
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ÉQUIPE PÉDAGOGIQUE

CV du Superviseur pédagogique – Mylène MULLER

Mylène MULLER
49 Chemin de la Velle
30 131 Pujaut
+33 632691849
mylene@les-defis-des-filles-zen.com

LinkedIn
Facebook

Mes Valeurs :

Authenticité – Excellence – Bienveillance

Mes domaines de compétences :

● Former, transmettre des connaissances, simplifier des notions complexes
● Créer et améliorer des outils au service de l'exploitation du potentiel humain
● Manager, optimiser, accompagner le développement d'entreprises

Activités :

Écriture, Yoga, Hypnose, Sophrologie, Coaching, Volley, Composition musicale, Chant
spontané. Marketing digital.

Expériences professionnelles

Depuis 2015 : Coach révélatrice de talents & Formatrice

● Formatrice et coach (+ de 1000 clientes accompagnées)
● Créatrice du site Les Défis Des Filles Zen (300 000 visites par mois, 100 000 abonnées)
● Conceptrice de la Méthode de Coaching CAP®
● Créatrice du programme à distance Expérience CAP®
● Conceptrice et animatrice de différentes formations en ligne et en présentiel

2010-2015 : Directrice des finances

● Actions d'optimisations d'un établissement public de sécurité sociale (budget : 400
millions d'euros par an)

● Management et formation d'une équipe de 6-8 personnes
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2007-2010 : Chargée de mission à l'Ecole Nationale des Finances Publiques

● Chargée de mission contrôle de gestion et maîtrise des risques
● Actions de formation, corrections de copies de concours administratifs

Formation

2017 : Certificat de coach Formation NLP
2017 : Certificat de psychologie positive Université de Berkeley
2015-2016 : Programme MBSR – Jon Kabat Zin (Formatrice Anne Soulet)
2003-2004 : École Nationale des Finances Publiques
2003 : Licence d'administration publique
1999 : Baccalauréat S Option Mathématiques

Autres

Créer et développer son activité de formateur (Formateur Pro)
Marketing digital (formations Google et YouTube)
Parcours contrôleur de gestion (IGPDE)
Langues étrangères (Anglais, Espagnol, Portugais, Brésilien)

21



Livret d’Accueil - Éditions Les Filles Zen

CHARTE QUALITÉ - NOS ENGAGEMENTS

Planification et détermination des besoins d’apprentissage

1. Proposer des parcours individualisés
2. Évaluer le niveau de connaissance à l’entrée en formation
3. Définir des objectifs de formation personnalisés
4. Attester des acquis en fin de formation

Conception des formations et des prestations d’accompagnement

1. Respect du cahier des charges
2. Fournir un livret d’accueil
3. Fournir un programme et une proposition de planning de la formation
4. Fournir des supports de formation de qualité, pédagogiques, en format numérique
5. Évaluer l’acquisition des compétences par la réalisation de tests d'évaluation, de

sessions collectives et individuelles, d'entretiens…
6. Fournir une assistance pédagogique

Mesure de la satisfaction des clients (donneurs d’ordre, financeurs et apprenants)

1. Évaluer la satisfaction des stagiaires concernant : la qualité d’animation du formateur
et des supports de formation, le respect des objectifs et du programme, l’évaluation de
l’acquisition de connaissance, les modalités logistiques et d’accueil de la formation,
suggestions d’axes d’amélioration…

2. Évaluer l’efficacité de la formation : attentes satisfaites ou non, possibilité ou non de
mettre en application.

Amélioration continue

1. Prise en compte des évaluations et des suggestions des stagiaires et entreprises
clientes

2. Groupe de travail pour l’amélioration continue : étude des échecs, abandons,
insatisfactions

3. Formation continue des formateurs
4. Mise en place d’une CV-thèque
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Engagements déontologiques

Déontologie et éthique professionnelle

1. Respect de la personne, des valeurs humaines et du principe de neutralité
2. Respect du principe de non-discrimination
3. Respect des valeurs et usages de la profession de formateur
4. Respect du principe de confidentialité professionnelle
5. Respect de la législation en vigueur
6. Communication de la charte de déontologie

Relation avec les clients

1. Établir et signer un contrat ou une convention, préalablement à toute prestation de
formation, précisant clairement les objectifs de la formation, les modalités de
prestations et les rémunérations prévues, ainsi que les conditions d’intervention en cas
de sous-traitance ou co-traitance.

2. Proposer des prestations en cohérence avec ses compétences et sa
disponibilité.

3. Respecter les conditions contractuelles.
4. Fournir préalablement les renseignements exacts sur sa formation, ses

compétences professionnelles et ses spécialisations (CV du formateur).
5. Exercer la prestation dans l’intérêt commun du client et des bénéficiaires des actions

de formation, en mettant en œuvre les moyens nécessaires pour atteindre les objectifs
contractualisés.

6. Informer, dans les meilleurs délais, son client de tout élément risquant d’entraver
l’atteinte des objectifs pédagogiques ou le bon déroulement des actions de formation.

7. Respecter le principe de neutralité et de confidentialité des informations concernant le
client.

8. Mettre tout en œuvre, dans la mesure du raisonnable et du possible, pour garantir la
satisfaction du client.

9. Respecter la confidentialité des informations concernant son client.

Relations avec les bénéficiaires des actions de formation et/ou de conseil

1. Inscrire ses actions de formation et de conseil dans le respect des critères de qualité
émis par la profession et l’État.

2. Garantir aux stagiaires la confidentialité absolue des propos tenus, écrits ou
comportements, sauf s’ils présentent des risques pour l’action.

3. Garantir une posture professionnelle et du respect des principes d’éthique
professionnelle.

4. S’interdire tout abus d’autorité ou de pouvoir lié à sa position et ne pas
subordonner l’intérêt de ses clients à ses propres intérêts.

5. Ne pas outrepasser son rôle et se garder de toute dérive d’ordre psychologique ou à
prétention thérapeutique.
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6. S’interdire tout prosélytisme, approche sectaire et manipulation mentale.

Respect du cadre légal et réglementaire

1. Connaître et appliquer les lois et règlements pour les actions de formation
professionnelle continue, et se tenir informé de leur évolution.

2. Être en règle avec toute obligation légale et fiscale.
3. N’accepter aucune rémunération illicite.
4. Citer ses sources et respecter la propriété intellectuelle.
5. Connaître et appliquer les règles en vigueur dans sa profession.

Je soussignée Mylène MULLER, m’engage à respecter le présent engagement qualité et
déontologique, et à le communiquer à toute personne en faisant la demande.

Mylène MULLER
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MODALITÉS PÉDAGOGIQUES

Descriptif des procédures d'évaluation

Éditions Les filles zen (également connue sous les noms commerciaux : Les Défis des Filles

Zen et CAP® Coaching School) a mis en place 3 procédures d’évaluation, que nous vous

présentons en détail ci-après.

L’évaluation des acquis a lieu en milieu et à la fin de la formation, et vise à évaluer l'acquisition
des compétences des stagiaires.

Elle comprend :

● Un test d'évaluation en 15 questions vient clôturer chaque module (5 en tout - compter
environ 30 minutes par test maximum),

● Un rapport peut être présenté par le stagiaire en entretien de validation de cursus, pour
clôturer le cursus de formation et aboutit ou non à la remise du titre de Praticien®
(durée estimée : 20h en tout, comptant l’entretien final).

Sanction : Titre de Praticien CAP®.

● L’évaluation des acquis à froid (6 mois après la fin de la formation)

Notre organisme de formation transmet à chaque stagiaire par mail le questionnaire

d’évaluation à froid que nous avons mis en place - ceci afin d’évaluer l’impact de la formation

dans son quotidien professionnel ou au sein de son poste de travail. Il est demandé au

stagiaire de le retourner 6 mois après la fin de sa formation. Ce retour est laissé à son libre

choix et ne peut constituer une obligation.

● Le questionnaire de satisfaction des participants

Notre organisme de formation a mis en place un questionnaire afin d’évaluer la satisfaction de

chaque stagiaire.

Cette évaluation est envoyée par mail aux stagiaires qui doivent ensuite la retourner par voie

électronique. (Un envoi en milieu de formation, un envoi en fin de formation).
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Les évaluations sont centralisées pour analyse et bilan annuel. Elles servent de base à la

démarche qualité mise en place par Éditions Les filles zen.
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RÈGLEMENT INTÉRIEUR

I - Préambule

Éditions les filles zen est un organisme de formation professionnelle indépendant domicilié au
49 Chemin de la Velle, 30 131 Pujaut. Numéro de déclaration d’activité auprès de la DREETS
d'Occitanie : N°76300458930.

Le présent Règlement intérieur a vocation à préciser certaines dispositions s’appliquant à tous
les stagiaires aux différentes formations organisées par la CAP® Coaching School
(établissement des Éditions les filles zen), dans le but de permettre un fonctionnement
adéquat et régulier des formations proposées.

Définitions :

La CAP® Coaching School (Établissement des Éditions les filles zen) sera dénommée ci-après
« organisme de formation » ;

Les personnes suivant les formations seront dénommées ci-après « stagiaires » ;

La directrice de l'Organisme de Formation sera ci-après dénommée « le responsable de
l’organisme de formation ».

II - Dispositions générales

Article 1

Conformément aux articles L.6352-3 et suivants et R.6352-1 et suivants du Code de travail, le
présent Règlement intérieur a pour objet la définition des règles générales et permanentes, la
précision de la réglementation en matière d’hygiène et de sécurité, ainsi que les règles
relatives à la discipline - notamment les sanctions applicables aux stagiaires et les droits de
ceux-ci en cas de sanction.

III - Champ d’application

Article 2 : Personnes concernées

Le présent Règlement s’applique à tous les stagiaires inscrits à une session dispensée
par la CAP® Coaching School, et ce, pour toute la durée de la formation suivie.
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Chaque stagiaire est considéré comme ayant accepté les termes du présent
règlement lorsqu'il suit une formation dispensée par la CAP® Coaching School et
accepte que des mesures soient prises à son égard en cas d'inobservation de ce
dernier.

Article 3 : Lieu de la formation

La formation aura lieu entièrement en FOAD (distanciel), au domicile du stagiaire.

Dans le cas où le stagiaire choisirait de participer à des ateliers facultatifs en
présentiel de la CAP® Coaching School, les dispositions du présent Règlement sont
applicables au sein de tout local destiné à recevoir les actions de formations de la
CAP® Coaching School.

IV - Discipline

Article 4 : Dates et horaires de formation

Les dates de suivi de l’action de formation sont fixées par la CAP® Coaching School et le
stagiaire avant l’entrée en formation, et indiquées sur la convocation adressée par voie
électronique au stagiaire.

Les horaires de suivi de la formation, eux, sont libres, à l’exception des sessions pédagogiques
collectives ou individuelles en visio-conférence, qui ont lieu à des horaires précis,
communiqués en avance aux stagiaires de la formation. Les stagiaires sont tenus de
respecter ces horaires.

La CAP® Coaching School se réserve, dans les limites imposées par des dispositions en
vigueur, le droit de modifier les horaires de ces sessions en fonction des nécessités de service.
Les stagiaires doivent se conformer aux modifications apportées par la CAP® Coaching
School aux horaires d’organisation du stage.

Article 5 - Absences, retards ou départs anticipés

En cas de retard dans la formation, les stagiaires doivent avertir l’organisme de formation et
s’en justifier. L’organisme de formation informe immédiatement le financeur le cas échéant
(employeur, administration, Fongecif, Région, Pôle emploi...) et/ou l’organisme Certificateur de
ce retard.

Tout retard dans l’action de formation non justifié par des circonstances particulières
constitue une faute passible de sanctions disciplinaires.
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Article 6 : Comportement

Les stagiaires sont invités à avoir un comportement correct à l'égard de toute personne
présente dans l'Organisme de Formation, garantissant le respect des règles élémentaires de
savoir vivre, de savoir être en collectivité et le bon déroulement des formations.

Article 7 : Enregistrements

Il est formellement interdit, sauf dérogation expresse, d’enregistrer ou de filmer les sessions
pédagogiques de la formation.

Article 8 : Documentation pédagogique

La documentation pédagogique remise pendant les actions de formation est protégée au titre
des droits d’auteur et ne peut être réutilisée autrement que pour un strict usage personnel.

Article 9 : Formalisme attaché au suivi de la formation

Le stagiaire est tenu de renseigner les différents questionnaires au fur et à mesure du
déroulement de l’action de formation, ainsi que de signer les documents qui lui sont transmis
dans les plus brefs délais. Il peut également lui être demandé de réaliser un bilan de la
formation.

A l’issue de l’action de formation, il se voit remettre une attestation de fin de formation à
transmettre, selon le cas, à son employeur/administration ou à l’organisme qui finance l’action
de formation.

Le stagiaire remet à l’Organisme de Formation, dans les meilleurs délais, les documents qu’il
doit renseigner en tant que prestataire (demande de rémunération ou de prise en charges des
frais liés à la formation, attestations d’inscription ou d’entrée en stage…).

Article 10 : Sanctions disciplinaires

Tout manquement du stagiaire à l'une des dispositions du présent Règlement intérieur pourra
faire l'objet d'une sanction prononcée par le responsable de l’organisme de formation ou son
représentant délégataire.

Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa nature et de sa gravité,
faire l’objet de l’une ou l’autre des sanctions suivantes :

● Rappel à l’ordre ;
● Avertissement écrit par le directeur de l’organisme de formation ou par son

représentant délégataire ;
● Blâme ;
● Exclusion temporaire de la formation ;
● Exclusion définitive de la formation.
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Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

Le responsable de l’Organisme de Formation ou son représentant délégataire informe de la
sanction prise :

● L’employeur du salarié stagiaire ou l’administration de l’agent stagiaire (NDLR :
uniquement quand la formation se réalise sur commande de l’employeur ou de
l’administration) ;

● Et/ou le financeur du stage.

L’exclusion du stagiaire ne pourra en aucun lieu donner lieu au remboursement des sommes
payées pour la formation.

Article 11 : Procédure disciplinaire

● Information du stagiaire

Aucune sanction ne peut être infligée à un stagiaire sans que celui-ci ait été informé au
préalable des griefs retenus contre lui.

Toutefois, lorsqu’un agissement, considéré comme fautif, a rendu indispensable une mesure
conservatoire d’exclusion temporaire à effet immédiat, aucune sanction définitive relative à cet
agissement ne peut être prise sans que le stagiaire n’ait été au préalable informé des griefs
retenus contre lui et éventuellement, que la procédure ci-après décrite ait été respectée.

● Convocation pour un entretien

Lorsque le directeur de l’Organisme de Formation ou son représentant délégataire envisage de
prendre une sanction, il est procédé de la manière suivante :

- il convoque le stagiaire – par lettre recommandée avec demande d’accusé de réception ou
remise à l’intéressé contre décharge – en lui indiquant l’objet de la convocation ;

- la convocation indique également la date, l’heure et le lieu de l’entretien ainsi que la
possibilité de se faire assister par une personne de son choix, stagiaire ou salarié de
l’Organisme de Formation

● Assistance possible pendant l’entretien

Au cours de l’entretien, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son choix. Le
directeur ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille les
explications du stagiaire.
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● Prononcé de la sanction

La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de quinze jours après l’entretien. La
sanction fait l’objet d’une notification écrite et motivée au stagiaire sous forme d’une lettre
recommandée ou remise contre décharge.

V - Publicité et date d’entrée en vigueur

Article 12 : Publicité

Le présent règlement est présenté à chaque stagiaire avant la session de formation.

Fait à Pujaut, le 22 Septembre 2021

Remis au stagiaire avant son entrée en formation.

CAP® Coaching School

Éditions les filles zen
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