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DES
FORMATIONS
INCONTOURNABLES
TOTEM propose une offre complète de
formations en droit social et ressources
humaines (RH).

Dédiées aux juristes et professionnels des
RH, elles s’adaptent entièrement à vos
besoins quant aux thème (sujet traité),
mode (formation  théorique ou atelier
pratique), format (présentiel ou visio-
conférence), durée, date et lieu.

Ed i to

C A B I N E T  D ’ A V O C A T S  S P É C I A L I S T E S
D E D I E  A U  D R O I T  D E S  A F F A I R E S

Dispensées par un avocat
spécialiste, elles offrent un
haut niveau d’expertise et des
retours pratiques issus de son
expérience “terrain”.

Le cabinet d’Avignon dispose
en interne d’une salle de
formation.

1 0 0 %  A D A P T A B L E S

1 0 0 %  Q U A L I T E

1 0 0 %  U T I L E S

T O U T  N I V E A U

à  v o s  b e s o i n s

d i s p e n s é e s  p a r  u n  
a v o c a t  s p é c i a l i s t e

T h é o r i e  e t  p r a t i q u e
j u r i d i q u e s

D é b u t a n t  e n  d r o i t
I n t e r m é d i a i r e  o u  e x p e r t
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P r é s e n t a t i o n  g é n é r a l e  
d e  n o s  f o r m a t i o n s

C A B I N E T  D ’ A V O C A T S  S P É C I A L I S T E S
D E D I E  A U  D R O I T  D E S  A F F A I R E S

A p r è s  l a  v a l i d a t i o n  d u  d e v i s ,  v o i c i  l e s  p r i n c i p a l e s  é t a p e s  d e
n o s  f o r m a t i o n s .

01 D e v i s  v a l i d é
P r o g r a m m e  d é t a i l l é  d e  l a  f o r m a t i o n
B u l l e t i n  i n d i v i d u e l  d ’ i n s c r i p t i o n

C o n v e n t i o n  d e  f o r m a t i o n
L i v r e t  d ’ a c c u e i l  a d r e s s é  à  c h a q u e  p a r t i c i p a n t
Q u e s t i o n n a i r e  i n d i v i d u e l  d ’ e n t r é e  e n  f o r m a t i o n

S e s s i o n  d e  f o r m a t i o n
R e m i s e  d u  s u p p o r t  d e  f o r m a t i o n
T e s t ( s )  d ’ é v a l u a t i o n  ( Q C M ,  c a s  p r a t i q u e s ,  e t c . )

Q u e s t i o n n a i r e  d e  s a t i s f a c t i o n  
D é m a r c h e  d ’ a m é l i o r a t i o n  c o n t i n u e
A t t e s t a t i o n  d e  p r é s e n c e  e t  d e  r é u s s i t e  

02

03

04



T a r i f s  
d e  n o s  f o r m a t i o n s

C A B I N E T  D ’ A V O C A T S  S P É C I A L I S T E S
D E D I E  A U  D R O I T  D E S  A F F A I R E S

C o n t a c t e z - n o u s  p o u r  o b t e n i r  u n  d e v i s  p e r s o n n a l i s é .

DEMI-JOURNEE (3H)

A  p a r t i r  d e  4 5 0  €  H T
p a r  p e r s o n n e

JOURNEE (6H)

A  p a r t i r  d e  8 0 0  €  H T
p a r  p e r s o n n e

F r a i s  d e  d o s s i e r . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  1 5  €  H T  p a r  p e r s o n n e

C o l l a t i o n  ( c a f é ,  v i e n n o i s e r i e s ,  e t c . ) . . . . . . . .  O f f e r t

S e l o n  l i e u  d e  f o r m a t i o n . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  F r a i s  d e  l o c a t i o n  d e  s a l l e

M I N I M U M  2  PA R T I C I PA N T S  PA R  S E S S I O N



L e s  1 0  r é f l e x e s  i n d i s p e n s a b l e s  p o u r  s é c u r i s e r  l a
r e l a t i o n  d e  t r a v a i l  s a l a r i é e

R é a g i r  à  u n  s i g n a l e m e n t  d e  h a r c è l e m e n t  ( o u
m a l - ê t r e )  a u  t r a v a i l

L e  p o u v o i r  d i s c i p l i n a i r e  d e  l ’ e m p l o y e u r

L e s  m o d e s  d e  r u p t u r e  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l

R é d a c t i o n  e t  m o d i f i c a t i o n  d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l
( a t e l i e r  p r a t i q u e )

L a  d u r é e  e t  l ’ a m é n a g e m e n t  d u  t e m p s  d e  t r a v a i l  e n
p r a t i q u e

L e  c o n t r ô l e  U R S S A F

A c t u a l i s a t i o n  e n  d r o i t  s o c i a l

C A B I N E T  D ’ A V O C A T S  S P É C I A L I S T E S
D E D I E  A U  D R O I T  D E S  A F F A I R E S

 D E S  F O R M A T I O N S  P O U R  C O M P R E N D R E ,
S E C U R I S E R ,  S ’ A C T U A L I S E R

 &  B O O S T E R  S E S  C O M P E T E N C E S  !

O f f r e  
d e  f o r m a t i o n



C A B I N E T  D ’ A V O C A T S  S P É C I A L I S T E S
D E D I E  A U  D R O I T  D E S  A F F A I R E S

Les 10 réflexes indispensables 
pour sécuriser la relation de travail
salariée

F O R M A T I O N  N ° 1

C o n n a i t r e  l e s  d i x  p r i n c i p a u x  r i s q u e s  j u r i d i q u e s
d u r a n t  l ’ e m b a u c h e ,  l ’ e x é c u t i o n  e t  l a  r u p t u r e
d u  c o n t r a t  d e  t r a v a i l .  M a i t r i s e r  l e s  r é f l e x e s  à
a d o p t e r  p o u r  l e s  r é d u i r e .

O B J E C T I F
P R I N C I P A L  :

P U B L I C /
P R E - R E Q U I S  :

N i v e a u  d é b u t a n t  e n  d r o i t  s o c i a l  o u
i n t e r m é d i a i r e .
F o r m a t i o n  i d é a l e  p o u r  p e r s o n n e l  a d m i n i s t r a t i f
e t  R H .

C O N T E N U  : C a d r e  j u r i d i q u e  ;  n a t i o n a l i t é  d u  s a l a r i é  ;
é g a l i t é  d e  t r a i t e m e n t  ;  c l a u s e s  d u  c o n t r a t  d e
t r a v a i l  ;  d u r é e  d u  t r a v a i l  ;  e n t r e t i e n s  ;  s é c u r i t é
e t  s a n t é  ;  f o r m a t i o n  p r o f e s s i o n n e l l e  ;  d r o i t
d i s c i p l i n a i r e  ;  r u p t u r e  d u  c o n t r a t .

L a  f o r m a t i o n  e s t  c o n s t r u i t e  s u r  u n e
p é d a g o g i e  r e m o n t a n t e  e t  a c t i v e .
E l l e  a l t e r n e  d e s  e x p l i c a t i o n s
t h é o r i q u e s  e t  d e s  é c h a n g e s
p r a t i q u e s .

M E T H O D E  E T  M O Y E N S
P E D A G O G I Q U E S  

D U R E E  
E T  M O D A L I T E S  P R A T I Q U E S  

1  d e m i - j o u r n é e  ( r e c o m m a n d é )
D a t e ,  l i e u ,  f o r m a t  :  a u  c h o i x
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Réagir à un signalement
de harcèlement (ou mal-être) au travail

F O R M A T I O N  N ° 2

O B J E C T I F
P R I N C I P A L  :

P U B L I C /
P R E - R E Q U I S  :

C O N T E N U  : C a d r e  j u r i d i q u e  ;  o b l i g a t i o n  d e  s é c u r i t é  ;
p r é v e n t i o n  e t  r é a c t i o n  ;  r e c u e i l  d u  s i g n a l e m e n t
;  m e s u r e s  p r o v i s o i r e s  ;  m é t h o d o l o g i e  e t
c o n d u i t e  d e  l ’ e n q u ê t e  ;  p r i s e  d e  d é c i s i o n .

N i v e a u  i n t e r m é d i a i r e  e n  d r o i t  s o c i a l  e x p e r t .
F o r m a t i o n  i d é a l e  p o u r  p e r s o n n e l  R H  e t  é l u s
C S E .

L a  f o r m a t i o n  e s t  c o n s t r u i t e  s u r  u n e
p é d a g o g i e  r e m o n t a n t e  e t  a c t i v e .
E l l e  a l t e r n e  d e s  e x p l i c a t i o n s
t h é o r i q u e s  e t  d e s  é c h a n g e s
p r a t i q u e s .

M E T H O D E  E T  M O Y E N S
P E D A G O G I Q U E S  

D U R E E  
E T  M O D A L I T E S  P R A T I Q U E S  

1  d e m i - j o u r n é e  ( r e c o m m a n d é )
D a t e ,  l i e u ,  f o r m a t  :  a u  c h o i x

E n  o p t i o n  :  a t e l i e r  p r a t i q u e  d e
m i s e  e n  s i t u a t i o n  ( 1  d e m i - j o u r n é e )

T r a i t e r  c o r r e c t e m e n t  l e  s i g n a l e m e n t  p o u r
p e r m e t t r e  u n  r è g l e m e n t  e f f i c a c e  d e  l a
s i t u a t i o n .  S a v o i r  m e n e r  u n e  e n q u ê t e  i n t e r n e .



C A B I N E T  D ’ A V O C A T S  S P É C I A L I S T E S
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Le pouvoir disciplinaire
de l’employeur

F O R M A T I O N  N ° 3

O B J E C T I F
P R I N C I P A L  :

P U B L I C /
P R E - R E Q U I S  :

C O N T E N U  :

L a  f o r m a t i o n  e s t  c o n s t r u i t e  s u r  u n e
p é d a g o g i e  r e m o n t a n t e  e t  a c t i v e .
E l l e  a l t e r n e  d e s  e x p l i c a t i o n s
t h é o r i q u e s  e t  d e s  é c h a n g e s
p r a t i q u e s .

M E T H O D E  E T  M O Y E N S
P E D A G O G I Q U E S  

D U R E E  
E T  M O D A L I T E S  P R A T I Q U E S  

1  d e m i - j o u r n é e  ( r e c o m m a n d é )
D a t e ,  l i e u ,  f o r m a t  :  a u  c h o i x

S a v o i r  s i  u n  f a i t  p e u t  ê t r e  s a n c t i o n n é .
D é t e r m i n e r  l a  s a n c t i o n  à  a p p l i q u e r  e t
c o n n a i t r e  l a  p r o c é d u r e  à  m e t t r e  e n  œ u v r e .

C a d r e  j u r i d i q u e  ;  c o n t r ô l e  e t  s u r v e i l l a n c e  d e s
s a l a r i é s  ;  v i e  p e r s o n n e l l e  e t  v i e  p r i v é e  a u
t r a v a i l  ;  s a n c t i o n s  e t  p r o c é d u r e  d i s c i p l i n a i r e s  ;
m e s u r e s  c o n s e r v a t o i r e s  ;  c o n t r ô l e  j u d i c i a i r e .

N i v e a u  d é b u t a n t  e n  d r o i t  s o c i a l  o u
i n t e r m é d i a i r e .
F o r m a t i o n  i d é a l e  p o u r  p e r s o n n e l  a d m i n i s t r a t i f
e t  R H .



C A B I N E T  D ’ A V O C A T S  S P É C I A L I S T E S
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Les modes de rupture
du contrat de travail

F O R M A T I O N  N ° 4

O B J E C T I F
P R I N C I P A L  :

P U B L I C /
P R E - R E Q U I S  :

C O N T E N U  :

L a  f o r m a t i o n  e s t  c o n s t r u i t e  s u r  u n e
p é d a g o g i e  r e m o n t a n t e  e t  a c t i v e .
E l l e  a l t e r n e  d e s  e x p l i c a t i o n s
t h é o r i q u e s  e t  d e s  é c h a n g e s
p r a t i q u e s .

M E T H O D E  E T  M O Y E N S
P E D A G O G I Q U E S  

D U R E E  
E T  M O D A L I T E S  P R A T I Q U E S  

1  d e m i - j o u r n é e  ( r e c o m m a n d é )
D a t e ,  l i e u ,  f o r m a t  :  a u  c h o i x

C a d r e  j u r i d i q u e  ;  m o d e s  d e  r u p t u r e  ( C D I  e t   
C D D )  ;  p r o c é d u r e s  d e  r u p t u r e  ( C D I  e t  C D D )  ;
f o c u s  s u r  l e  l i c e n c i e m e n t  :  m o t i f s ,  p r o c é d u r e s ,
i n d e m n i t é s  e t  s a n c t i o n s .  

N i v e a u  d é b u t a n t  e n  d r o i t  s o c i a l  o u
i n t e r m é d i a i r e .
F o r m a t i o n  i d é a l e  p o u r  p e r s o n n e l  a d m i n i s t r a t i f
e t  R H .

S a v o i r  c o m m e n t  r o m p r e  u n  c o n t r a t  d e  t r a v a i l
( p r o c é d u r e ,  m o t i f ,  d é l a i ,  e t c . ) .  M a i t r i s e r  l e s
r é f l e x e s  i n d i s p e n s a b l e s  l o r s  d ’ u n  l i c e n c i e m e n t .
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Atelier pratique : rédaction
et modification du contrat de travail

F O R M A T I O N  N ° 5

O B J E C T I F
P R I N C I P A L  :

P U B L I C /
P R E - R E Q U I S  :

C O N T E N U  :

L a  f o r m a t i o n  e s t  c o n s t r u i t e  s u r  u n e
p é d a g o g i e  p a r t i c i p a t i v e  e t
r e m o n t a n t e .  A t e l i e r  p r a t i q u e .

M E T H O D E  E T  M O Y E N S
P E D A G O G I Q U E S  

D U R E E  
E T  M O D A L I T E S  P R A T I Q U E S  

1  d e m i - j o u r n é e  ( r e c o m m a n d é )
D a t e ,  l i e u ,  f o r m a t  :  a u  c h o i x

C a d r e  j u r i d i q u e  ;  f o n c t i o n s  ;  r é m u n é r a t i o n  ;
d u r é e  d u  t r a v a i l  ;  l i e u  d e  t r a v a i l  e t  m o b i l i t é  ;
c o m p o r t e m e n t  ;  n o n - c o n c u r r e n c e  ;  e t c .

N i v e a u  d é b u t a n t  e n  d r o i t  s o c i a l  o u
i n t e r m é d i a i r e .
F o r m a t i o n  i d é a l e  p o u r  p e r s o n n e l  a d m i n i s t r a t i f
e t  R H .

C o n n a i t r e  l e s  c l a u s e s  i n d i s p e n s a b l e s  d ’ u n
c o n t r a t  d e  t r a v a i l  e t  s a v o i r  l e s  r é d i g e r .
M a i t r i s e r  l e s  p r o c é d u r e s  d e  m o d i f i c a t i o n  d u
c o n t r a t  d e  t r a v a i l  ( a v e n a n t ) .
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La durée et l’aménagement 
du temps de travail en pratique

F O R M A T I O N  N ° 6

O B J E C T I F
P R I N C I P A L  :

P U B L I C /
P R E - R E Q U I S  :

C O N T E N U  : C a d r e  j u r i d i q u e  ;  o b l i g a t i o n s  d e  l ’ e m p l o y e u r  ;
m o d e s  d e  s u i v i  e t  d e  d é c o m p t e  d u  t e m p s  d e
t r a v a i l  ;  d i s p o s i t i f s  d ’ o r g a n i s a t i o n  e t
d ’ a m é n a g e m e n t .

M E T H O D E  E T  M O Y E N S
P E D A G O G I Q U E S  

D U R E E  
E T  M O D A L I T E S  P R A T I Q U E S  

1  j o u r n é e  ( r e c o m m a n d é )
D a t e ,  l i e u ,  f o r m a t  :  a u  c h o i x

C o n n a i t r e  l e s  o b l i g a t i o n s  d e  l ’ e m p l o y e u r  e n
m a t i è r e  d e  d u r é e  d u  t r a v a i l .  I d e n t i f i e r  l e
m e i l l e u r  a m é n a g e m e n t  d u  t e m p s  d e  t r a v a i l
p o u r  s o n  e n t r e p r i s e .

L a  f o r m a t i o n  e s t  c o n s t r u i t e  s u r  u n e
p é d a g o g i e  r e m o n t a n t e  e t  a c t i v e .
E l l e  a l t e r n e  d e s  e x p l i c a t i o n s
t h é o r i q u e s  e t  d e s  é c h a n g e s
p r a t i q u e s .

N i v e a u  i n t e r m é d i a i r e  e n  d r o i t  s o c i a l  o u  e x p e r t .
F o r m a t i o n  i d é a l e  p o u r  j u r i s t e s  e t  p e r s o n n e l  R H .
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Contrôle URSSAF
Le connaitre pour bien s’y préparer

F O R M A T I O N  N ° 7

O B J E C T I F
P R I N C I P A L  :

P U B L I C /
P R E - R E Q U I S  :

C O N T E N U  :

M E T H O D E  E T  M O Y E N S
P E D A G O G I Q U E S  

D U R E E  
E T  M O D A L I T E S  P R A T I Q U E S  

C o n n a i t r e  l e s  é t a p e s  d ’ u n  c o n t r ô l e  U R S S A F ,  s e s
d r o i t s  e t  d e v o i r s  e t  l e s  b o n s  r é f l e x e s  à  a d o p t e r
l o r s  d u  c o n t r ô l e .

L a  f o r m a t i o n  e s t  c o n s t r u i t e  s u r  u n e
p é d a g o g i e  r e m o n t a n t e  e t  a c t i v e .
E l l e  a l t e r n e  d e s  e x p l i c a t i o n s
t h é o r i q u e s  e t  d e s  é c h a n g e s
p r a t i q u e s .

C a d r e  j u r i d i q u e  ;  p r é a l a b l e s  a u  c o n t r ô l e  ;
d é r o u l e m e n t  d u  c o n t r ô l e  ;  s u i t e  d u  c o n t r ô l e  :
l e t t r e s  d ’ o b s e r v a t i o n s ,  p é r i o d e  c o n t r a d i c t o i r e ,
r e d r e s s e m e n t  e t  o b s e r v a t i o n s  p o u r  l e  f u t u r  ;
t r a v a i l  d i s s i m u l é  ;  r e c o u r s .

N i v e a u  d é b u t a n t  e n  d r o i t  s o c i a l  o u
i n t e r m é d i a i r e .
F o r m a t i o n  i d é a l e  p o u r  p e r s o n n e l  a d m i n i s t r a t i f
e t  R H .

1  d e m i - j o u r n é e  ( r e c o m m a n d é )
D a t e ,  l i e u ,  f o r m a t  :  a u  c h o i x
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Actualisation 
en droit social

F O R M A T I O N  N ° 8

O B J E C T I F
P R I N C I P A L  :

P U B L I C /
P R E - R E Q U I S  :

C O N T E N U  :

M E T H O D E  E T  M O Y E N S
P E D A G O G I Q U E S  

D U R E E  
E T  M O D A L I T E S  P R A T I Q U E S  

P r é s e n t a t i o n  d e s  a c t u a l i t é s  l é g i s l a t i v e s  e t
j u r i s p r u d e n t i e l l e s  e n  d r o i t  s o c i a l  ;  r a p p e l s
j u r i d i q u e s  e t  c o n s é q u e n c e s  p r a t i q u e s .

N i v e a u  i n t e r m é d i a i r e  e n  d r o i t  s o c i a l  o u  e x p e r t .
F o r m a t i o n  i d é a l e  p o u r  j u r i s t e s  e t  p e r s o n n e l  R H .

C o n n a i t r e  l e s  d e r n i è r e s  a c t u a l i t é s  c l é s  e n  d r o i t
s o c i a l  p o u r  s é c u r i s e r  s a  p r a t i q u e .

L a  f o r m a t i o n  e s t  c o n s t r u i t e  s u r  u n e
p é d a g o g i e  r e m o n t a n t e  e t  a c t i v e .
E l l e  a l t e r n e  d e s  e x p l i c a t i o n s
t h é o r i q u e s  e t  d e s  é c h a n g e s
p r a t i q u e s .

1  d e m i - j o u r n é e  ( r e c o m m a n d é )
D a t e ,  l i e u ,  f o r m a t  :  a u  c h o i x
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C o n d i t i o n s  g é n é r a l e s  
d e  s e r v i c e
A r t i c l e  1  -  O b j e t  
L e s  p r é s e n t e s  c o n d i t i o n s  g é n é r a l e s
s ’ a p p l i q u e n t  à  l ’ e n s e m b l e  d e s
p r e s t a t i o n s  d e  f o r m a t i o n  e f f e c t u é e s
p a r  l ’ A A R P I  T O T E M  p o u r  l e  c o m p t e  d u
B é n é f i c i a i r e .  L a  s i g n a t u r e  d e  l a
c o n v e n t i o n  d e  f o r m a t i o n  i m p l i q u e
l ’ a d h é s i o n  e n t i è r e  e t  s a n s  r é s e r v e  d u
B é n é f i c i a i r e  a u x  p r é s e n t e s
c o n d i t i o n s  g é n é r a l e s  d e  s e r v i c e .  

A r t i c l e  2  -  P r o c é d u r e  d ’ i n s c r i p t i o n  
L e  B é n é f i c i a i r e  m a n i f e s t e  s o n
s o u h a i t  d e  s ’ i n s c r i r e  à  u n e  f o r m a t i o n
d i s p e n s é e  p a r  l ’ A A R P I  T O T E M  e n
r e t o u r n a n t  à  c e l l e - c i ,  p a r  e m a i l
e t / o u  c o u r r i e r ,  u n  b u l l e t i n  d e
p r é i n s c r i p t i o n  c o m p l é t é .  P o u r
f i n a l i s e r  s o n  i n s c r i p t i o n ,  u n e
c o n v e n t i o n  d e  f o r m a t i o n  l u i  e s t
e n v o y é e  p o u r  s i g n a t u r e .  U n e
v a l i d a t i o n  d e s  p r é r e q u i s  ( s i
c o n c e r n é )  p e u t  a v o i r  l i e u .  U n  d e v i s
e s t  e n v o yé́́  a u  B é n é f i c i a i r e  s ’ i l  l e
d e m a n d e .  
L ’ i n s c r i p t i o n  e s t  e f f e c t i v e  a p r è s
v a l i d a t i o n  é v e n t u e l l e  d e s  p r é r e q u i s ,
a n a l y s e  d e s  b e s o i n s  d u  f u t u r
a p p r e n a n t ,  r é c e p t i o n  d e  l a
c o n v e n t i o n  d e  f o r m a t i o n  s i g n é e  e t
d u  p a i e m e n t .  L e s  d e m a n d e s
d ’ i n s c r i p t i o n  p e u v e n t  ê t r e  e n v o y é e s
j u s q u ’ à  5  j o u r s  o u v r a b l e s  a v a n t  l e
d é b u t  d e  l a  f o r m a t i o n .  

A r t i c l e  3  -  C o n d i t i o n s  f i n a n c i è r e s ,
r è g l e m e n t s  e t  m o d a l i t é s  d e
p a i e m e n t  
D é l a i  d e  r é t r a c t a t i o n  
A  c o m p t e r  d e  l a  d a t e  d e  s i g n a t u r e
d e  l a  c o n v e n t i o n  d e  f o r m a t i o n ,  l e
B é n é f i c i a i r e  s ’ i l  e s t  u n  p a r t i c u l i e r  a
u n  d é l a i  d e  1 0  j o u r s  p o u r  s e  r é t r a c t e r  

e t ,  e n  t o u t  é t a t  d e  c a u s e  4 8  h e u r e s
a v a n t  l e  d é b u t  d e  l a  f o r m a t i o n .  I l  e n
i n f o r m e  l ’ A A R P I  T O T E M  p a r  e m a i l
( c o n t a c t @ t o t e m - a v o c a t . f r ) .  
D a n s  c e  c a s ,  a u c u n e  s o m m e  n e  p e u t
ê t r e  e x i g é e  d u  B é n é f i c i a i r e .  L e  d é l a i
d e  r é t r a c t a t i o n  e s t  p o r t é  à  1 4  j o u r s
e t ,  e n  t o u t  é t a t  d e  c a u s e  4 8  h e u r e s
a v a n t  l e  d é b u t  d e  l a  f o r m a t i o n  p o u r
l e s  c o n t r a t s  c o n c l u s  «  à  d i s t a n c e  »  e t
l e s  c o n t r a t s  c o n c l u s  «  h o r s
é t a b l i s s e m e n t  » .  
M o d a l i t é s  d e  r è g l e m e n t s  
L e  r è g l e m e n t  d e  l a  f o r m a t i o n  s ’ o p è r e
p a r  v i r e m e n t  b a n c a i r e  à  l a  s i g n a t u r e
d e  l a  c o n v e n t i o n  d e  f o r m a t i o n ,  e t  a u
p l u s  t a r d  4 8  h e u r e s  a v a n t  l e  d é b u t
d e  l a  f o r m a t i o n .  U n e  f a c t u r e
a c q u i t t é e  s e r a  a d r e s s é e  à  r é c e p t i o n
d u  r è g l e m e n t .  
R e t a r d  d e  p a i e m e n t  
C o n f o r m é m e n t  a u x  d i s p o s i t i o n s  d e
l ’ a r t i c l e  L  4 4 1 - 6  d u  C o d e  d e
c o m m e r c e ,  l e  d é l a i  d e  p a i e m e n t  d e s
s o m m e s  é c h u e s  n e  p e u t  d é p a s s e r
l e s  t r e n t e  j o u r s  à  c o m p t e r  d e  l a  d a t e
d ’ é m i s s i o n  d e  l a  f a c t u r e .  T o u t e
s o m m e  n o n  p a y é e  à  l ’ é c h é a n c e
g é n é r e r a  d e s  p é n a l i t é s  d e  r e t a r d  a u
t a u x  d ’ i n t é r ê t  l é g a l  a p p l i q u é  p a r  l a
B a n q u e  C e n t r a l e  E u r o p é e n n e  m a j o r é
d e  1 0  p o i n t s  d e  p o u r c e n t a g e ,  q u i  n e
p e u t  t o u t e f o i s  ê t r e  i n f é r i e u r  à  t r o i s
f o i s  l e  t a u x  d ’ i n t é r ê t  l é g a l ,  a i n s i
q u ’ u n e  i n d e m n i t é  f o r f a i t a i r e  d e  4 0  €
p o u r  f r a i s  d e  r e c o u v r e m e n t .  

A r t i c l e  4  -  D é d i t  e t  r e m p l a c e m e n t  
A u c u n  B é n é f i c i a i r e  n e  p e u t  s e
p r é s e n t e r  à  u n e  f o r m a t i o n  à  l a  p l a c e
d ’ u n  a u t r e  s a n s  a v o i r  é t é
p r é a l a b l e m e n t  v a l i d é  p a r  l ’ A A R P I
T O T E M  ( d é l a i  m i n i m u m  d ’ i n f o r m a t i o n
:  4 8  h e u r e s ) .  
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C o n d i t i o n s  g é n é r a l e s  
d e  s e r v i c e  ( s u i t e )

I l  e s t  i n t e r d i t  d e  r e p r o d u i r e ,  c o p i e r ,
m o d i f i e r ,  t r a n s m e t t r e ,  d i f f u s e r  d e
t o u t e  m a n i è r e  q u e  c e  s o i t ,  m ê m e
p a r t i e l l e m e n t ,  s u r  t o u t  t y p e  d e
s u p p o r t ,  t o u t  é l é m e n t  p r o v e n a n t  d e
l ’ A A R P I  T O T E M  ( p a r  e x e m p l e  l e s
c o n t e n u s  d e  f o r m a t i o n  e t  l e s
d o c u m e n t a t i o n s  d i s p o n i b l e s  s u r  l e
s i t e  a i n s i  q u e  l e s  d o c u m e n t s  r e m i s
o u  t r a n s m i s  l o r s  d e s  f o r m a t i o n s ) .
P a r  a i l l e u r s ,  l e s  c o n t e n u s  s o n t
d é v e l o p p é s  u n i q u e m e n t  d a n s  u n
o b j e c t i f  p é d a g o g i q u e .  I l s  n e
c o n s t i t u e n t  p a s  u n e  c o n s u l t a t i o n
j u r i d i q u e  s u s c e p t i b l e  d ’ e n g a g e r  l a
r e s p o n s a b i l i t é  d e  l ’ A A R P I  T O T E M .  

A r t i c l e  6  -  C o n f i d e n t i a l i té́  e t
c o m m u n i c a t i o n  
L e s  é c h a n g e s  a v e c  l ’ A A R P I  T O T E M  e t
l e s  f o r m a t e u r s  o n t ,  p a r  n a t u r e ,  u n
c a r a c t è r e  c o n f i d e n t i e l  e t  c h a c u n e
d e s  p a r t i e s  s ’ o b l i g e  à  l e s  t e n i r
c o n f i d e n t i e l s .

A r t i c l e  7  -  P r o t e c t i o n  e t  a c c è s  a u x
i n f o r m a t i o n s  à  c a r a c t è r e  p e r s o n n e l  
L ’ A A R P I  T O T E M  s ’ e n g a g e  à  r e s p e c t e r
l e  d r o i t  a p p l i c a b l e  à  l a  p r o t e c t i o n
d e s  d o n n é e s  à  c a r a c t è r e  p e r s o n n e l
e t  d e  l a  v i e  p r i v é e .  L e s  B é n é f i c i a i r e s
d i s p o s e n t  d ’ u n  d r o i t  d ’ a c c è s ,  d e
r e c t i f i c a t i o n ,  d ’ o p p o s i t i o n  e t  d e
s u p p r e s s i o n  d e  l e u r s  d o n n é e s
p e r s o n n e l l e s ,  d a n s  l e s  c o n d i t i o n s  d e
d r o i t  c o m m u n .

A r t i c l e  8  -  D r o i t  a p p l i c a b l e  e t
j u r i d i c t i o n  c o m p é t e n t e
L e s  C G V  s o n t  r é g i e s  p a r  l a  l o i
f r a n ç a i s e .  T o u t  d i f f é r e n d  n é  d e  l a
f o r m a t i o n ,  l ’ i n t e r p r é t a t i o n  ,  

A r t i c l e  5  -  A n n u l a t i o n ,  a b s e n c e  o u
i n t e r r u p t i o n  d ’ u n e  f o r m a t i o n  
D u  f a i t  d u  B é n é f i c i a i r e  
E n  c a s  d e  r e n o n c e m e n t  p a r  l e
B é n é f i c i a i r e ,  a p r è s  l ’ e x p i r a t i o n  d u
d é l a i  d e  r é t r a c t i o n ,  l e  B é n é f i c i a i r e
r e s t e  r e d e v a b l e  d e  l ’ e n t i e r  c o û t  d e  l a
f o r m a t i o n .
D u  f a i t  d e  l ’ o r g a n i s m e  d e  f o r m a t i o n  
L ’ A A R P I  T O T E M  s e  r é s e r v e  l e  d r o i t
d ’ a n n u l e r  t o u t e  s e s s i o n ,  n o t a m m e n t
e n  c a s  d ’ i n s u f f i s a n c e  d ’ i n s c r i t s .  D a n s
c e t t e  h y p o t h è s e ,  l ’ A A R P I  T O T E M
r e m b o u r s e  a u x  B é n é f i c i a i r e s  l e s
s o m m e s  v e r s é e s .  E n  c a s  d ’ a n n u l a t i o n
p a r t i e l l e ,  s e u l  l e  p r i x  d e  l a  p r e s t a t i o n
r é a l i s é e  p a r t i e l l e m e n t  e s t  f a c t u r é .  
O b l i g a t i o n s  e t  f o r c e  m a j e u r e  
E n  c a s  d e  f o r c e  m a j e u r e ,  l e s
o b l i g a t i o n s  d e  l ’ A A R P I  T O T E M
r e l a t i v e s  à  s e s  a c t i v i t é s  d e
f o r m a t i o n  s e r o n t  s u s p e n d u e s
p e n d a n t  l a  d u r é e  d e  c e t t e  c a u s e .  D e
f a ç o n  e x p r e s s e ,  s o n t  c o n s i d é r é s
c o m m e  c a s  d e  f o r c e  m a j e u r e  c e u x
h a b i t u e l l e m e n t  r e t e n u s  p a r  l a
j u r i s p r u d e n c e  d e s  c o u r s  e t  t r i b u n a u x
f r a n ç a i s .  
P r o p r i é t é  i n t e l l e c t u e l l e  e t  c o p y r i g h t  
T o u s  l e s  d r o i t s  d e  p r o p r i é t é
i n t e l l e c t u e l l e  a f f é r e n t s  a u x
f o r m a t i o n s  d e  l ’ A A R P I  T O T E M ,  e t
n o t a m m e n t  t o u s  d r o i t s  d ’ a u t e u r ,
m a r q u e s ,  d e s s i n s  e t  m o d è l e s ,  b a s e s
d e  d o n n é e s  o u  l o g i c i e l s  d e  l ’ A A R P I
T O T E M  e t  l e s  d r o i t s  d e  r e p r o d u c t i o n ,
r e p r é s e n t a t i o n  e t  a d a p t a t i o n  q u i  e n
d é c o u l e n t  a p p a r t i e n n e n t  e t  r e s t e n t
l a  p r o p r i é t é  d e  l ’ A A R P I  T O T E M ,  s a n s
q u e  r i e n  n e  p u i s s e  ê t r e  i n t e r p r é t é
c o m m e  c é d a n t  o u  t r a n s f é r a n t  l e
m o i n d r e  d r o i t  d e  p r o p r i é t é  à  t o u t
t i e r s .  
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C o n d i t i o n s  g é n é r a l e s  
d e  s e r v i c e  ( f i n )
l ’ e x é c u t i o n  o u  l a  c e s s a t i o n  d e s  C G V
p o u r  q u e l q u e  c a u s e  q u e  c e  s o i t  f e r a
l ’ o b j e t  d ’ u n e  t e n t a t i v e  d e  r é s o l u t i o n
a m i a b l e  e n t r e  l e s  p a r t i e s .
C o n f o r m é m e n t  a u x  d i s p o s i t i o n s  d u
C o d e  d e  l a  c o n s o m m a t i o n ,
l ’ o r g a n i s m e  d e  f o r m a t i o n  p o u r r a
p r o p o s e r  u n  p r o c e s s u s  d e  m é d i a t i o n
q u i  s e r a  m i s  e n  œ u v r e  p a r
l ’ A s s o c i a t i o n  N a t i o n a l e  d e s
M é d i a t e u r s  h t t p s : / / w w w . a n m -
m e d i a t i o n . c o m /  
À  d é f a u t  d e  m é d i a t i o n ,  c e  d i f f é r e n d
s e r a  p o r t é  d e v a n t  l e  t r i b u n a l
c o m p é t e n t  d u  s i è g e  s o c i a l  d e  l ’ A A R P I
T O T E M ,  m ê m e  e n  c a s  d e  p l u r a l i t é  d e
d é f e n d e u r s  o u  d ’ a p p e l  e n  g a r a n t i e .  

A r t i c l e  9  –  A c c o m p a g n e m e n t  d e s
p e r s o n n e s  e n  s i t u a t i o n  d e  h a n d i c a p
L e s  p e r s o n n e s  e n  s i t u a t i o n  d e
h a n d i c a p  s o n t  i n v i t é e s  à  l e  s i g n a l e r
a u  r e s p o n s a b l e  p é d a g o g i q u e  d è s
l e u r  i n s c r i p t i o n  a f i n  d e  r é f l é c h i r  a u x
m o d a l i t é s  d ’ a d a p t a t i o n  n é c e s s a i r e s
( a c c è s ,  s u i v i  e t  a c c o m p a g n e m e n t )
o u  e n v i s a g e r  d e s  c o n s e i l s
d ’ o r i e n t a t i o n  v e r s  d e s  o r g a n i s a t i o n s
a d a p t é e s .  
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1 4  r u e  d e  C h a b a n n e s  8 3 0 0 0  T o u l o n
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