
�

Livret d’accueil 

Bonjour, 

Ce livret d’accueil fait partie d’un ensemble de documents d’accueil et d’informations pour les 
personnes qui s’inscrivent à une formation de l’auto-école LAVALETTE.


Certains documents vous seront transmis avant l’entrée en formation:


- Programme de la formation 

- Le support du cours correspondant au stage 

- La liste des formateurs 

- Les horaires de la formation

- Les procédures d’évaluation de la formation

- Le règlement intérieur des établissements

- Une convention de formation ou un contrat de formation 


Le règlement intérieur de l’établissement est joint à votre livret d’accueil.


Le livret d’accueil vous présente:


- Notre société et son environnement 

- Les services 

- Les locaux et matériels

- Les intervenants

- Les véhicules de la société 
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1. L’historique: 
	 Après 15 ans d’expérience professionnelle, Madame Garcia Sandy, gérante de l’auto-école 
Lavalette vous propose des formations aboutissants à un diplôme d’état pour chaque permis proposé mais 
aussi, à la formation en entreprise pour la prévention aux risques routiers.

	 Son équipe composée de deux ECSR (Enseignant de la Conduite et de la Sécurité Routière) et elle-
même animent en collaboration les différents cours collectifs ou individuels avec les méthodes et les 
moyens pédagogiques conformes aux exigences de nos formations.

	 Madame Garcia.S a une société incluent un établissement recevant du public ayant la surface 
nécessaire pour accueillir des groupements de personne.


2. Situation géographique: 

	 Auto-école Lavalette 30 Grande Rue 38700 La Tronche 

	 Coordonnées GPS: 

	 Latitude: 45.207197

	 Longitude: 5.744434

	 Siret: 791 589 542 00012

	 Agrément: E1003808420

           


3. Contact et Horaires: 

 	 Vous pouvez contacter notre bureau du lundi au vendredi de 16h à 19h et les samedis de 10h à 12h.


Au téléphone:

	 La Tronche 04.76.54.30.52	


Par mail: ae.lavalette38@gmail.com

Site internet: www.aelavalette38.com	 


4. Conseils/Développement:  

	 L’auto-école Lavalette accompagne les personnes individuelles, les collectivités et les TPE dans l’amélioration 
et le continuum éducatif de la sécurité routière.
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5. Intervenants: 

	 Garcia Sandy: gérante de l’auto-école Lavalette, titulaire de l’autorisation d’enseigner depuis 2003

	 Garavel Élodie: responsable pédagogique, titulaire de l’autorisation d’enseigner depuis 2010

	 Brissé Pierre: Enseignant, titulaire de l’autorisation d’enseigner depuis 2014


	 

6. Locaux/matériels: 

*Véhicules: 
Nous possédons des véhicules en boîte manuelle et en boîte automatique équipés  de double commande, des 
cyclomoteurs ( 3 peugeot V-clic) et des motocyclettes  (2 Street 750 Harley Davidson, 1 ER-6 Kawasaki, 1 KLX 
Kawasaki).


  


	 *Locaux: 
Notre salle est équipée d’une télévision et de boîtier Télédis pour l’entraînement aux questions du code de la route. Des 
tableaux paper board, des feutres, un rétro-projecteur et un ordinateur portable servent à expliquer et projeter les cours 
élaborés par l’auto-école Lavalette. Notre local est aux normes handicapés. Des commerces de proximité sont à votre 
disposition pour se restaurer pendant les moments de pauses.
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*Outils: 
 
- Questionnaires et support de cours papier adaptés à chaque formation

- Road safety letters balls: création ludique élaborée par nos soins

- Tableau paper board et feutre

- Vidéo-projecteur

- Téléviseurs

- Téléphones utilisés en commande pour le code de la route 

- Boîtier Ediplay pour travailler les questions du code de la route 

- Lunettes de simulation d’alcoolémie

- Simulateur de conduite 

- Tablette embarquée dans le véhicule pour le suivis des élèves 

- Radars 

- Talki walki

- Possibilité de se restaurer à proximité





7. Ressources documentaires: 

	 Un support de cours adapté à chaque formation est remis en début de formation. 

	 Un questionnaire de satisfaction sera remis sur place afin de garder un suivi de satisfaction avec nos 
stagiaires.


8. Ressources Web: 

Les stagiaires pourront depuis le site internet de l’auto-école Lavalette:

www.aelavalette38.com


*consulter les programmes de formation proposés

*consulter le règlement intérieur
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*consulter la cv-thèque

*consulter les permis proposés

*consulter les liens internet utiles à votre évolution 

*consulter nos partenaires 

*consulter notre référencement et nos statistiques 


9. Règlement intérieur 

Article 1 : Préambule 

L’auto-école LAVALETTE est un organisme de formation indépendant déclaré sous le n° d’existence n° 84 38 06 273 38

Son siège social est situé 30 Grande Rue 38700 LA TRONCHE l’auto-école LAVALETTE est ci-après désigné « 
l’organisme de formation ». 


Article 2 : Dispositions générales 

Conformément aux articles L. 920-50-1 et suivants et R. 922-1 et suivants du code du travail, le présent règlement 
intérieur a pour objet de définir les règles générales et permanentes et de préciser 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.


Article 3 : Champ d’application 

Sont concernés par l’application du présent règlement, l’ensemble des stagiaires inscrits et présents à une formation 
dispensée par l’auto-école LAVALETTE pour toute la durée de la formation suivie et tant que le stagiaire est présent sur 
le lieu du stage.


Les formations se tiennent dans les locaux de l’auto-école LAVALETTE ou dans des locaux extérieurs. Les dispositions 
du présent règlement sont applicables dans l’ensemble des locaux où sont dispensés des formations par l’auto-école 
LAVALETTE.


Article 4 : Hygiène et sécurité 

Chaque stagiaire doit, en outre, veiller à respecter les règles concernant sa sécurité personnelle et celle des autres 
personnes en vigueur dans l’établissement où sont dispensées les formations par l’auto-école LAVALETTE.


Lorsque les formations se déroulent dans une entreprise ou un établissement déjà doté d’un règlement intérieur, les 
mesures de sécurité et d’hygiène applicables aux stagiaires sont celles de ce dernier règlement, en application de 
l’article R. 922-1 du code du travail.


Article 5 : Alcool et autres 

Les locaux dans lesquels sont réalisées les formations dispensées par l’auto-école LAVALETTE sont totalement non 
fumeurs en application de l’article R. 355-28-1 du code de la santé publique.

Il est interdit aux stagiaires d’apporter des boissons alcoolisées sur les lieux de formation. Il est en outre interdit de 
pénétrer sur les lieux du stage en état d’ivresse.


Il est également interdit aux stagiaires de prendre leur repas dans les salles où sont organisés les stages.


Article 6 : Consignes d’incendie 
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Conformément aux articles R. 232-12-17 et suivants du code du travail, les consignes d’incendie et notamment un plan 
de localisation des extincteurs et des issus de secours sont affichés dans les locaux de formation de manière à être 
connus de tous les stagiaires.


Article 7 : 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 responsable de l’organisme.


Conformément à l’article R.962-1 du code du travail, l’accident survenu au stagiaire pendant qu’il se trouve sur le lieu 
de formation ou pendant qu’il s’y rend ou en revient fait l’objet d’une déclaration par le responsable de l’organisme 
auprès de la caisse de sécurité sociale.


Article 8 : Tenue et comportement 

Les stagiaires sont invités à se présenter au lieu de formation en tenue décente et à avoir un comportement correct à 
l’égard de toute personne présente dans l’organisme.

Pour les cours pratique de motocyclettes, les stagiaires doivent apporter la tenue vestimentaire obligatoire afin 
d’assurer leur sécurité tels que casque, blouson, gants, chaussures au dessus de la malléole….


Article 9 : Information et affichage 

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

La publicité commerciale, la vente de produits, la propagande politique, syndicale ou religieuse sont interdites dans 
l’enceinte de l’organisme.


Article 10 : Horaires de stage 

Les horaires de stage sont fixés à l’avance par l’auto-école LAVALETTE et portés à la connaissance des stagiaires lors 
de la remise du programme du stage, par mail, par courrier ou en direct.


Les stagiaires sont tenus de respecter ces horaires de formation. En cas d’absence ou de retard à une formation, les 
stagiaires sont tenus d’informer le responsable de l’organisme de formation.

l’auto-école LAVALETTE se réserve le droit de modifier les horaires de stage en prévenant à l’avance ses stagiaires sauf 
cas de force majeure.


Les stagiaires sont tenus de signer une feuille de présence chaque jour pendant toute la durée de la formation.


Article 11 : Accès au lieu de formation 

Sauf autorisation express de l’auto-école LAVALETTE, les stagiaires ayant accès au lieu de formation pour suivre leur 
formation ne peuvent faciliter l’introduction de tierces personnes à l’organisme.


Article 12 : Usage du matériel 

Chaque stagiaire est tenu d’utiliser le matériel conformément à son usage pour la réalisation de la formation. Le matériel 
fourni au stagiaire pendant la formation doit être conservé en bon état.

A la fin de la formation, les stagiaires ont l’obligation de restituer le matériel et les documents mis à leur disposition par 
l’auto-école LAVALETTE, à l’exception des documents pédagogiques distribués aux stagiaires pendant la formation.


Il est rigoureusement interdit, sauf dérogation expresse, d’enregistrer ou de filmer les sessions de formation.
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Les documents pédagogiques remis pendant les formations sont protégés par les droits d’auteur. Leur reproduction, 
sans l’autorisation de l’organisme de formation, est formellement interdite. Ces documents ne peuvent être réutilisés 
que dans un objectif personnel.


Article 13 : Responsabilité de l’organisme de formation 

L’auto-école LAVALETTE décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou détérioration des objets personnels de 
toute nature apportés par les stagiaires sur le lieu de formation.


Article 14 : Respect de la confidentialité des données stagiaires 

Toute personne en stage chez l’auto-école LAVALETTE ou salarié de l’organisme de formation s’engage à garder 
confidentielle toutes informations personnelles et professionnelles des stagiaires qui seraient portées à leur 
connaissance.


Article 15 : Sanctions 

Tout manquement du stagiaire à l’une des dispositions du présent règlement intérieur pourra faire l’objet d’une 
sanction.


Constitue une sanction, au sens de l’article R. 922-3 du code du travail, toute mesure, autre que les observations 
verbales, prise par le directeur de l'organisme de formation ou son représentant, à la suite d'un agissement du stagiaire 
considéré par lui comme fautif, que cette mesure soit de nature à affecter immédiatement ou non la présence de 
l'intéressé dans le stage ou à mettre en cause la continuité de la formation qu'il reçoit.


Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

Selon la gravité de l’agissement fautif, la sanction pourra consister soit en un avertissement, soit en un blâme, soit en 
une mesure d’exclusion définitive.


Le directeur de l'organisme doit informer de la sanction prise :

1° L'employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'une action de formation dans le cadre du plan de 
formation d'une entreprise ;

2° L'employeur et l'organisme paritaire qui a pris à sa charge les dépenses de la formation, lorsque le stagiaire est un 
salarié bénéficiant d'une action de formation dans le cadre d'un congé de formation ;

3° L'organisme qui a assuré le financement de l'action de formation dont a bénéficié le stagiaire.


Article 16 : Procédure disciplinaire 

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


Lorsque le responsable de l’organisme de formation ou son représentant envisage de prendre une sanction qui a une 
incidence, immédiate ou non, sur la présence d’un stagiaire dans une formation, il est procédé ainsi qu’il suit :


Le responsable de l’organisme de formation ou son représentant convoque le stagiaire en lui indiquant l’objet de cette 
convocation. Celle-ci précise la date, l’heure et le lieu de l’entretien. Elle est écrite et adressée par lettre recommandée 
ou remise à l’intéressé contre décharge.

Au cours de l’entretien, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son choix, un stagiaire ou un salarié de 
l’organisme de formation. La convocation mentionnée à l’alinéa précédent fait état de cette faculté.


Le responsable de l’organisme de formation ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille 
les explications du stagiaire.
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Dans le cas où une exclusion définitive de la formation est envisagée et où il existe un conseil de perfectionnement, une 
commission de discipline est constituée, où siègent des représentants des stagiaires. Elle est saisie par le responsable 
de l’organisme de formation ou son représentant après l’entretien susvisé et formule un avis sur la mesure d’exclusion 
envisagée. Le stagiaire est avisé de cette saisine. Il est entendu sur sa demande par la commission de discipline. Il 
peut, dans ce cas, être assisté par une personne de son choix, stagiaire ou salarié de l’organisme de formation dans le 
délai d’un jour franc après sa réunion.


La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc, ni plus de quinze jours après l’entretien, ou le cas échéant, après la 
transmission de l’avis de la commission de discipline. Elle fait l’objet d’une décision écrite et motivée, notifiée au 
stagiaire sous la forme d’une lettre qui lui est remise contre décharge ou d’une lettre recommandée.


Lorsque l’agissement a donné lieu à une mesure conservatoire d’exclusion temporaire à effet immédiat, aucune 
sanction définitive relative à cet agissement ne peut être prise sans que le stagiaire ait été informé préalablement des 
griefs retenus contre lui et éventuellement que la procédure ci-dessus décrite ait été respectée.


Article 17 : Dispositions Diverses 

A la fin de chaque formation, le stagiaire se voit remettre un bilan de la formation qu’il doit remplir et remettre au 
formateur.


Une attestation de fin de stage sera ensuite délivrée aux stagiaires.


Article 18 : Entrée en vigueur 

Un exemplaire du présent règlement est disponible dans les locaux de l’auto-école LAVALETTE. Ce règlement intérieur 
est applicable pour les stagiaires en formation chez l’auto-école LAVALETTE et pour les salariés du centre de formation.


Le présent règlement entre en vigueur à compter du 1 Février 2018.


10. Lieux de formation Hors circulation 
L’auto école LAVALETTE utilise plusieurs endroits stratégiques hors circulation pour former ces élèves 2 roues et B96: 


Un petit parking au dessus de l’auto-école LAVALETTE est utilisé juste pour la prise en main des véhicules avant de 

rejoindre l’un des parkings proposés ci-dessous. Parking d’ALPEXPO est situé à Avenue d'Innsbruck, 38100 Grenoble à 

proximité d’un centre commercial pour un accès aux toilettes. 
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Par contre aux horaires de circulation saturée nous allons sur une route déserte situé au site de compostage de 

domène à proximité d’un complexe sportif pour avoir un accès à leur toilette. Aucun des lieux n’est couvert.


11. Documentations diverses 

Pour toutes demandes autres, merci de bien vouloir faire une demande par écrit à l’auto-école Lavalette par voie postale ou par lettre 

RC (Statistiques résultats permis de l’établissement, questionnaire de satisfaction etc…)
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