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                         Présenté par Leslie  PRUDENT  (Version à jour au 15  décembre 2023)



LIVRET D'ACCUEIL 
ET RÈGLEMENT INTÉRIEUR

TA
B

LE
 D

E
S

 M
A

TI
È

R
E

S

1- Présentation 
2- Modalités et  méthodes pédagogiques
3- Contenu de la  formation 
4- Accessibil ite handicap
5- Présentation de la  plateforme
6- Droits  et  devoirs de l ‘apprenant 



B
IE

N
V

E
N

U
E

Leslie  PRUDENT, formatrice au métier de l 'Assistanat Virtuel
Ravie de vous accueil l ir  au sein de la  formation



"Derrière chaque Action 
se cache la Vision 

d'un Avenir meilleur" C
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Intitulé de la formation :
 

“Devenir Assistante Freelance 
en 90 jours”
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AF Conseil  & Formation a été fondé en mars 2020 par Leslie PRUDENT. 
Déclaration d'activité enregistrée sous le  numéro 11922338992 auprès du préfet  de région
d'I le  de France.  L 'organisme de Formation est  à  ce jour certif ié  Qualiopi  ce qui  atteste de
la mise en conformité des actions de formation avec le  Référentiel  National  Qualité (RNQ).   
AF Conseil  & Formation dispense d'un programme de formation dédié aux assistantes qui
désirent exercer leur métier en freelance ou qui  exercent déjà en tant qu' indépendante.

La formation est  dispensée par Leslie PRUDENT, diplômée d'un BTS Assistante de
Direction.  Riche d'une expérience professionnelle de 18 ans en tant qu'Assistante de
Direction auprès d 'Experts Judiciaires,  Avocats et  Dirigeants d 'Entreprise dont 14 ans en
tant qu'entrepreneure.  Ayant été à la  tête d 'une cl ientèle Haut de Gamme composée
d'Infopreneurs,  d ' Investisseurs Immobil iers à l ' International  et  PDG de grandes enseignes.
Clientèle située à Montréal ,  au Cameroun, sur Nantes,  en Guadeloupe,  en passant par Nice
et la  Bretagne.

Leslie dispose de connaissances des outi ls  pédagogiques pour transmettre son savoir aux
assistantes qui  ont pour ambition de développer leur activité en freelance.  El le adapte
également le  parcours pédagogique en fonction du profi l  du stagiaire.

1- PRÉSENTATION
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La formation se déroule en distanciel .  

Avant de commencer la  formation,  Leslie,  la  formatrice va analyser les
besoins et  les attentes des futurs stagiaires ainsi  que leur pré-requis afin
d'adapter au mieux son programme de formation.

Des supports de cours en vidéo et  au format PowerPoint sont à disposit ion 
du stagiaire et  pour favoriser l ' interactivité,  des classes virtuelles en
visioconférence sont organisées régulièrement tout au long du suivi  de la
formation en e-learning.  

Lors de ces classes virtuelles,  Lesl ie uti l ise principalement la  méthode active
et interrogative.

2- MODALITÉS ET MÉTHODES
PÉDAGOGIQUES
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AF Conseil  & Formation propose la  formation :
"Devenir Assistante Freelance en 90 jours"  (DAF)  en e-learning.  
Ce programme est  destiné aux assistantes disposant d 'une solide expérience et
qui  désirent se lancer freelance ou qui  exercent déjà en tant qu' indépendante.  

Les objectifs  sont les suivants  :  

- Décrocher des missions professionnelles 
- Développer une cl ientèle ciblée
- Collaborer sur site et  à  distance depuis son domicile

La formation est  accessible en e-learning via la  plateforme :  "Système.io"

Un certif icat  de réalisation sera délivré en f in de formation aux assistantes ayant
suivi  et  appliqué l 'ensemble des cours de chaque module.
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3- CONTENU DE LA FORMATION



H
A

N
D

IC
A

P

4- ACCESSIBILITE AUX PERSONNES
EN SITUATION DE CERTAINS HANDICAPS

AF Conseil  & Formation met un point d’honneur pour garantir  l ’accessibil ité
des personnes en situation de certains handicaps à notre formation.

Nous étudions au cas par cas les mesures que nous pouvons mettre en place
pour rendre accessible la  formation et  favoriser l ’apprentissage.  

Nous pouvons nous appuyer sur des réseaux régionaux qualif iés sur le  volet  du
handicap.

Référente handicap :  Leslie  PRUDENT 
les l ie@formation-assistante-freelance.com



Délégation régionale Ile-de-France de l ’AGEFIPH

24/28 Vil la  Baudran 21/37  rue de Stal ingrad
Immeuble Le Baudran 94110 ARCUEIL
ile-de-france@agefiph.asso.fr
9h00 à 12h00 - 14h00 à 17h00 
Tel  :  0 800 11  10 09
https://www.agefiph.fr/i le-de-france

Maison Départementale des Personnes Handicapées (MDPH) 

2 rue Rigault  -  92 000 Nanterre (siège)  
Du lundi au jeudi  de 9h à 12h – 14h à 17h 
Le vendredi  de 9h à 12h – 14h à 16h30
https://contact.hauts-de-seine.fr  
Tel  :  01  41  91  92 50
https://mdphenligne.cnsa.fr/mdph/92

 NOS PARTENAIRES RÉGIONAUX
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Une l iste d’autres acteurs du champ du handicap est  disponible et  pourra être mise à disposit ion du stagiaire en situation de handicap.



Le stagiaire envoie sa demande d' inscription via le  formulaire.  
Le Référent Handicap prend contact  avec le  stagiaire afin d’échanger sur sa situation de handicap
et ses besoins spécif iques.
En fonction de la  typologie et  de la  demande,  nous pouvons nous rapprocher de nos partenaires
spécial isés,  l ’AGEFIPH et/ou la  MDPH pour un éventuel  accompagnement.  

Au travers d’un questionnaire,  d’échanges téléphoniques et  électroniques avec le  stagiaire,  nous
réalisons une étude au préalable pour connaitre la  situation de handicap et  pouvoir adapter la
formation.  Tout au long du parcours d’admission et  pendant la  formation,  nous tenons le
stagiaire informé des éventuels moyens mis en place et  restons disponibles pour toute adaption
complémentaire.

Délai  d’accès :  af in de garantir  l ’accès et  la  qualité de notre formation,  i l  est  important que nous
soyons informées au plus tôt  de votre siutation de handicap,  15  jours avant le  démarrage de la
formation.

Pour toute information complémentaire,  contactez notre référent handicap.

MODALITE D’ACCESSIBILITE (HANDICAP)
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DIRECTION /  ADMINISTRATIF

Direction /  Responsable de l ’organisme de formation :  Leslie  PRUDENT
le  s  l ie@formation-assistante-freelance.com

Secrétariat  :  Julie  CUBAS
le  s  l ie@formation-assistante-freelance.com

Support QUALIOPI :  Sabrina VARESANO
le  s  l ie@formation-assistante-freelance.com

Référente handicap :  Leslie  PRUDENT
le  s  l ie@formation-assistante-freelance.com

ENSEIGNEMENT /  PEDAGOGIE

Formatrice :  Lesl ie PRUDENT (CV disponible sur demande) 

L’ÉQUIPE AF CONSEIL & FORMATION
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5- PLATEFORME DE FORMATION



6- DROITS ET DEVOIRS DU STAGIAIRE

Chaque stagiaire est tenu de prendre connaissance de ce présent livret d'accueil
et de s'y conformer.

AF Conseil & Formation s'engage à faire respecter les règles d'usage en matière
d'échange, de respect et de bienveillance.

Le stagiaire s’engage à garder confidentiels les méthodes, scripts, modèles et
procédures que la formatrice enseignera dans sa formation et à ne jamais les
divulguer, les revendre ou les distribuer de quelque manière que ce soit.

A la fin de la formation, le stagiaire à la possibilité de faire une réclamation via le
formulaire mis à disposition sur demande, à l'adresse suivante : 
formation-assistante-freelance.com
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AF Conseil & Formation
Organisme de Formation certifié Qualiopi 

Renseignements au 07 80 99 17 70

Formation-Assistante-Freelance.com
leslie@formation-assistante-freelance.com

Siret : 810 612 994 00022 - APE : 8559A - NDA : 11922338992 

https://formation-assistante-freelance.com/


              " Je  confirme avoir lu et  approuvé le contenu 
              du l ivret  d 'accueil  et  règlement intérieur"  
                      (Merci  de bien vouloir  cocher la case)
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              Date :  
              Signature du stagiaire :  

              Prénom et Nom :



A très bientôt pour vous aider à atteindre
votre objectif  de Liberté  et  d 'Indépendance

 Au plaisir  de vous accueil l ir  au sein de la  formation !
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