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Vous trouverez ici notre offre de formations pour vous accompagner dans l’acquisition 

de votre nouvelle solution et développer les compétences de vos collaborateurs. 

 

Le déploiement de la formation 

 

Le rythme, le lieu, la date de démarrage et les horaires de nos formations sont 

déterminés en fonction du contexte de chaque client.  Nous adaptons également le 

nombre et la durée des sessions ainsi que le nombre maximum de participants à une 

session. Les thèmes seront abordés lors de la formation en fonction des options 

souscrites par l’entreprise de l’apprenant. 

 

Nos modalités : 

▪ Les formations en distanciel : Les sessions se font par le biais de Microsoft 

Teams avec audio avec partage d’écran. 

 

▪ Les formations en présentiel : Les sessions se déroulent en présence des 

apprenants dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de 

Xelya à Saint-Cloud. Les formations en présentielles sont réalisables à partir de 2 

jours consécutifs. 

 

Equipe pédagogique  

 

Une équipe de formateurs est dédiée à la formation des clients. Ils ont la qualité 

d'experts-fonctionnels / formateurs. Ils disposent tous d'une expérience 

professionnelle de plusieurs années dans leurs activités. Ils sont rompus à l'exercice en 

animant tout au long de l'année des formations auprès de nos clients. 

 

Moyens pédagogiques et techniques 

 

▪ Accueil des apprenants dans les locaux mis à disposition par la structure ou dans 

les locaux de Xelya 

▪ Formation en plusieurs sessions téléphonique avec partage d'écran pour la 

modalité à distance. 

▪ Documents supports de formation projetés. 

▪ Le formateur procédera dans la mesure du possible par l’enchaînement de 

démonstration, d’expérimentation individuelles et de reformulation. En 

s’appuyant sur des cas concrets représentant les méthodes de travail de la 

structure. 

▪ Mise à disposition de documents supports en ligne 

 

Les effectifs recommandés 

Pour les Formations en présentielle, les groupes sont constitués de 7 apprenants 

maximum. 
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Contacts 

 

Nous sommes à votre écoute du lundi au vendredi, de 9h à 13h et de 14h à 18h. 

 

Vous pouvez joindre notre Service commercial au 01 74 71 48 00 ou par mail à 

l’adresse : ventes@xelya.com. 

Vous pouvez joindre notre Service formation par mail à l’adresse : 

formations@xelya.com. 

 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins, envisager les possibilités d'aménagement spécifiques et résoudre 

dans la mesure du possible vos problèmes d'accessibilité. Retrouvez toutes les 

informations pratiques en fin de catalogue. 

  

mailto:ventes@xelya.com
mailto:Formations@xelya.com
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 Le logiciel Diapaz est un logiciel de gestion intelligente des 

cabinets d’avocats complet et intégré, accessible en web sécurisé, sans installation. 

L’objectif de cette formation est d’assurer des gains de productivité en entreprise par 

l’apprentissage de l’utilisation de Diapaz, logiciel métier dédié aux cabinets d’avocats. 

Plus qu’un outil pratique, il vous permet également de gérer votre informatique et de 

sécuriser vos données.  

 

Formation initiale - Finalité production ..................................................................... 3 

Formation initiale - Finalité facturation ..................................................................... 5 

Formation initiale - Finalité pilotage ........................................................................... 8 

Formation initiale - CRM ............................................................................................... 11 

Formation initiale - Rapports « Reporting décisionnel » ................................. 13 

Formation - Programme « A la carte » ................................................................... 15 
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Formation initiale - Finalité 
production 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

A l’issue de la formation, l’apprenant sera capable de gérer des dossiers et des éléments 

de dossier sur le logiciel Diapaz. 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans les cabinets d’avocats. 

Les groupes sont construits par profil d’apprenants : 

▪ Producteurs de temps  

▪ Gestion du cabinet 

Prérequis 

▪ Il est nécessaire d’avoir une licence active du logiciel. 

Durée 

2h30  

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

▪ En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 

Tarif 

A partir de 272€ par groupe de 7 apprenants maximum. 

Contactez-nous sur ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en 

fonction du nombre d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

  

mailto:ventes@xelya.com
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Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la foration vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

 

INTERFACE 

▪ Présentation de l’interface Portail 

▪ Interface et navigation dans Diapaz 

▪ Les fichiers en ligne 

 

GESTION CLIENT 

▪ Créer, modifier, valider et rechercher un client 

▪ Gérer les éléments liés au client ·  

▪ Pool de validation : valider un client (option) 

 

TRAITEMENT D’UN DOSSIER 

▪ Créer un dossier 

▪ Gérer les éléments liés au dossier 

▪ Pool de validation : valider un dossier (option) 

 

ELEMENTS FACTURABLES 

▪ Les différentes méthodes de création des diligences 

▪ Ajouter des frais, débours, provisions, remises au dossier (si souhaité par le 

cabinet) 



 

 

Catalogue des formations Diapaz – 01.02.2024 
5 

 

  

Formation initiale - Finalité 
facturation 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

A l’issue de la formation, l’apprenant sera capable de gérer la facturation et le 

recouvrement client. 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans les cabinets d’avocats. 

Les groupes sont construits par profil d’apprenants : 

▪ Personne en charge de la facturation. 

▪ Personne en charge du recouvrement. 

Prérequis 

Il est nécessaire d’avoir une licence active du logiciel. 

Durée  

4h30 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

▪ En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 

Tarif 

A partir de 490€ par groupe de 7 apprenants maximum. 

Contactez-nous sur ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en 

fonction du nombre d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

mailto:ventes@xelya.com
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Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la foration vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

 

INTERFACE 

▪ Présentation de l’interface Portail 

▪ Interface et navigation dans Diapaz 

 

GESTION CLIENT 

▪ Créer, modifier, valider et rechercher un client 

▪ Gérer les éléments liés au client 

 

TRAITEMENT D’UN DOSSIER 

▪ Créer un dossier 

▪ Gérer les éléments liés au dossier 

 

ELEMENTS FACTURABLES 

▪ Les différentes méthodes de création des diligences 

▪ Ajouter des frais, débours, provisions, remises au dossier 

 

FACTURATION 

▪ Valider les éléments à facturer 

▪ Générer, corriger, modifier, supprimer, finaliser et envoyer une facture ? 

▪ Facturer et affecter ou non une provision 
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▪ Visualiser une facture au format Word ou Pdf 

 

REGLEMENTS 

▪ Saisir et associer les règlements 

 

AVOIRS 

▪ Générer et associer les avoirs 

 

RELANCES 

▪ Réaliser et suivre les relances pour impayés 

 

CYCLES DE FACTURATION 

▪ Créer, terminer et ré ouvrir des cycles de facturation 
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Formation initiale - Finalité 
pilotage 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

A l’issue de la formation, l’apprenant sera capable de piloter l’activité du cabinet. 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans les cabinets d’avocats. 

Les groupes sont construits par profil d’apprenants : 

▪ Personne en charge de l’analyse et de la stratégie.  

Prérequis 

Il est nécessaire d’avoir une licence active du logiciel. 

Durée 

3h00 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

▪ En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 

Tarif 

A partir de 327€ par groupe de 7 apprenants maximum. 

Contactez-nous sur ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en 

fonction du nombre d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

  

mailto:ventes@xelya.com
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Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la foration vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

 

INTERFACE 

▪ Présentation de l’interface Portail 

▪ Interface et navigation dans Diapaz 

 

GESTION CLIENT (condensé) 

▪ Créer, modifier, valider et rechercher un client 

▪ Gérer les éléments liés au client 

 

TRAITEMENT D’UN DOSSIER (condensé) 

▪ Créer un dossier 

▪ Gérer les éléments liés au dossier 

 

ELEMENTS FACTURABLES (condensé) 

▪ Les différentes méthodes de création des diligences 

▪ Ajouter des frais, débours, provisions, remises au dossier (si souhaité par le 

cabinet) 

▪ Evaluation des acquis 

▪ Evaluation de la formation 
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FACTURATION (condensé) 

▪ Valider les éléments à facturer 

▪ Générer, corriger, modifier, supprimer, finaliser et envoyer une facture ? 

▪ Facturer et affecter ou non une provision 

▪ Visualiser une facture au format Word ou Pdf 

 

PARAMETRAGE 

▪ Répartition par associés 

▪ Etablir des objectifs individuels ou d’équipe  

▪ Gérer ses équipes 
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Formation initiale - CRM  
Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

A l’issue de la formation, l’apprenant sera en mesure de communiquer au mieux depuis 

Diapaz. 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans les cabinets d’avocats. 

Les groupes sont construits par profil d’apprenants : 

▪ Personne en charge de la communication, du marketing ou du business 

développement.  

Prérequis 

Il est nécessaire d’avoir une licence active du logiciel. Il est nécessaire d’avoir suivi une 

formation initiale. 

Durée 

1h00  

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

▪ En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 

Tarif 

A partir de 109€ par groupe de 7 apprenants maximum. 

Contactez-nous sur ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en 

fonction du nombre d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

Accès PSH 

mailto:ventes@xelya.com
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Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la foration vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

 

CRM 

▪ Créer les catégories 

▪ Créer les origines et les sources de prospection 

▪ Créer la campagne et les médias 

▪ Gérer les parrains 

 

MATRICES 

▪ Les modèles de documents 

▪ Les documents types 

 

NEWSLETTER 

▪ Créer le mail 

▪ Créer la liste de communication 

▪ Envoi de la newsletter 

▪ Suivi de la newsletter 

 

ENQUETES 

▪ Paramétrer une enquête 

▪ Envoyer et suivre les résultats de l’enquête 
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Formation initiale - Rapports 
« Reporting décisionnel » 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

A l’issue de la formation, l’apprenant sera en mesure de générer et interpréter les 

rapports. 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans les cabinets d’avocats. 

Les groupes sont construits par profil d’apprenants : 

▪ Personne en charge de la stratégie et personnel décisionnaire.  

Prérequis 

Il est nécessaire d’avoir une licence active du logiciel. Il est nécessaire d’avoir suivi une 

formation initiale. 

Durée 

1h00 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

▪ En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 

Tarif 

A partir de 109€ par groupe de 7 apprenants maximum. 

Contactez-nous sur ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en 

fonction du nombre d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

  

mailto:ventes@xelya.com
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Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la foration vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

 

VISUALISATIONS 

▪ Présentation des éléments visuels 

 

OBTENTION DE DONNEES 

▪ Obtenir des données suite aux rapports générés  

▪ Gestions des filtres 

▪ Gestion des tris 

 

INTERPRETATION 

▪ Interprétation des résultats obtenus en fonction de la production. 

 

EXPLORATION DES DONNEES 

▪ Export d’un rapport, d’un jeu de données 
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Formation - Programme « A la 
carte » 

Date de mise à jour : 31/01/2024 

Objectif de la formation 

Construire une solution personnalisée pour accompagner le développement des 

compétences de vos collaborateurs dans le(s) domaine(s) choisi(s). 

A qui s'adresse cette formation ? 

Cette formation s’adresse à des personnes travaillant dans les cabinets d’avocats. 

Les groupes sont construits par profil d’apprenants : Tous profils  

Prérequis 

Il est nécessaire d’avoir une licence active du logiciel. 

Durée  

À étudier suivant la demande. 

Notre offre 

▪ Animée par un formateur expert  

▪ En Classe virtuelle, vous devez disposer d’un ordinateur, d’une connexion 

internet, d’un micro et d’une sortie audio. 

▪ En Classe présentielle, les sessions se déroulent en présence des apprenants 

dans les locaux mis à disposition par le client ou dans les locaux de Xelya. 

Tarif 

A partir de 109€ par groupe de 7 apprenants maximum. 

Contactez-nous sur ventes@xelya.com pour recevoir une proposition adaptée en 

fonction du nombre d’apprenants et de votre contexte. 

Modalités et délais d’accès 

Accédez à cette formation après signature du devis et aux dates convenues avec la 

structure de l’apprenant. Le rythme, la date de démarrage et les horaires de nos 

formations sont déterminés en fonction du contexte de chaque client. Les thèmes 

seront abordés en fonction des options souscrites.  

 

  

mailto:ventes@xelya.com
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Accès PSH 

Si vous êtes en situation de handicap temporaire ou permanent, ou si vous souffrez 

d'un trouble de santé invalidant, nous sommes à votre disposition pour prendre en 

compte vos besoins grâce à la fiche de liaison disponible sur notre site. 

Mise en pratique 

Tout au long de la foration vous êtes invité à mettre en applications les nouvelles 

notions apprises dans votre application. 

Evaluation et Suivi 

▪ Evaluation des acquis tout au long de la formation par l'intermédiaire de 

questions fermées, questions ouvertes avec apports de Feedback.  

▪ Evaluation de la formation 

▪ Certificat de réalisation 

Méthodes & moyens 

▪ Alternance d’apports théorique, de tutoriels de démonstration sur des exemples 

concrets et de questions d’ancrage des acquis avec apport de feedback 

▪ Support de cours : Aide en ligne du logiciel 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

 

 

Construirez votre formation à partir des thèmes suivants : 

▪ Formation initiale : finalité production  

▪ Formation initiale : finalité facturation  

▪ Formation initiale : finalité pilotage  

▪ Formation CRM 

▪ Formation Rapport 

▪ Formation stagiaire production de temps 

 

Contacter votre commercial pour la construction du programme. 

  



 

 

Catalogue des formations Diapaz – 01.02.2024 
17 

 

  

DISPOSITIF POUR ACCOMPAGNER 
LES APPRENANTS EN SITUATION DE 

HANDICAP OU PRÉSENTANT UN 
TROUBLE DE SANTÉ INVALIDANT 

 
Vous êtes apprenant en situation de handicap ou souffrant d’un trouble de santé 

invalidant et vous souhaitez suivre une de nos formations. Pour vous accompagner un 

dispositif spécifique a été mis en place, en concertation avec les associations 

représentatives des personnes en situation de handicap (AGEFIPH). 

 

Renseigner la fiche de liaison pour préparer votre formation dans les meilleures 

conditions. 

 

Comment faire ? 

 

Remplir la fiche de liaison : Cette fiche vous permet de nous faire connaitre votre 

situation. Cette fiche n’est pas obligatoire et elle n’est pas transmises aux équipes 

formations. 

 

Quand vous avez choisie de manière définitive la formation de votre choix, 

transmettez-la à votre contact chez Xelya formation à l’adresse formations@xelya.com 

, assurez-vous que la fiche est complète et bien renseignée. 

Grâce à la fiche nous pourrons évaluer vos besoins et échanger avec vous sur les 

aménagements dont vous pourrez bénéficier. 

 

Contact 

 

N’hésitez pas nous contacter si vous avez des questions : 01 78 09 75 95 

 

 

  

mailto:formations@xelya.com


 

 

FICHE DE LIAISON 
 

Besoins pour l’accueil de l’apprenant en situation de handicap. 

Nom : ________________________________ Prénom : _________________________________________  

Société :  _____________________________ Intitulé de la Formation :  ________________________  

Lieu de la formation :  ________________ Date de la formation : ___________________________  

Personne à contacter (Coordonnées) :  __________________________________________________  
 

 
Besoins pour l’accueil du stagiaire en situation de handicap, 

en formation 
Oui Non Précisions 

Déplacement domicile ou lieu de travail / lieu de formation 

Nécessité d’un moyen de transport spécialisé        

Nécessité d’une personne accompagnante       

Autre   

Hébergement 

Nécessité d’une chambre aménagée et accessible        

Autre   

Restauration 

Nécessité en aide humaine        

Autre    

Suivi de la formation 

Venez-vous accompagné d’une aide humaine ?       

Nécessité d’aides humaines (interprètes en langue des signes, 

interfaces de communication, codeur LPC, auxiliaires de vie, 

tierce personne…) 

      

Nécessité d’un aménagement de la formation 

(fractionnement, pauses, horaires aménagés…) 
      

Nécessité d’adaptation des supports de cours        

Venez-vous avec votre matériel adapté ?        

Nécessité d’aides techniques (matériel spécialisé)        

Disposez-vous d’une aide animalière ?    

Autre       

 

Autre(s) précision(s) que vous souhaiteriez nous apporter : 

 

 

 



 

 

Formulaire de recueil de consentement 
 

Responsable de traitement1 : Xelya 

 

Données personnelles traitées2 : L’état civil, la typologie de handicap, les besoins de 

compensation, les justificatifs statutaires, son métier. 

 

Finalité(s) de ce traitement de données3 : Organiser l’accessibilité de la formation à 

exécuter. 

 

Ces données personnelles sont traitées sur la base de mon consentement4. Ainsi, 

par ce formulaire, je donne mon consentement pour que mes données 

personnelles soient traitées5 : 

 

☐ Pour la finalité exposée ci-dessus ; 

 

Par le présent formulaire, je prends acte que j'ai le droit de retirer mon consentement 

à tout moment, sans que cela porte atteinte à la licéité du traitement fondé sur le 

consentement effectué avant le retrait de celui-ci6. 

 

Toutefois, je prends également acte du fait que l'exigence de fourniture de mes 

données à caractère personnel conditionne la bonne réalisation de la foamtion 

souscrite par ma structure auprès de Xelya. 

Aussi, la non-fourniture de ces données entraînerait l’impossibilité d’organiser 

l’accessibilité de la formation. 

De la même manière, le retrait de mon consentement en cours de contrat empêcherait 

la bonne exécution de la formation7. 

 

Le(s) destinataire(s) de ces données personnelles sont8 : le référent handicap, le 

responsable du service formation et le(s) formateur(s) concerné(s). Les formateurs 

peuvent être des salariés ou des sous-traitants de Xelya. 

Ces données personnelles ne font pas l’objet d’un transfert dans le(s) pays hors UE. 

 
1 Information relative au responsable de traitement (art. 13, points 1 a) et b) RGPD) 

2 Données personnelles objet du traitement (art. 6 RGPD) 

3 Finalité(s) du traitement (art. 13, point 1 c) RGPD) 

4 Base légale du traitement des données personnelles (art. 6 RGPD) 

5 Recueil du consentement de la personne (art. 7, points 1 et 2 RGPD) ; Nécessité d’un consentement explicite de la part de la personne dont les données 

personnelles sont recueillies (art. 9, points 1 et 2 a) RGPD) 

6 Information du retrait du consentement (art. 7, point 3 RGPD ; art. 13, point 2 c) RGPD) 
7 Mention sur les informations relatives au fait que les données personnelles conditionnent la conclusion d’un contrat et sur les conséquences de la non-

fourniture (art. 13, point 2 e) RGPD) 
8 Destinataire(s) du traitement (art. 13, point 1 e) RGPD) 



 

 

Ces données personnelles seront anonymisées ou détruites à l’issue de l’exécution de 

la prestation de la formation concernée.9

Je prends acte de l'existence de mon droit à demander au responsable du 

traitement10 : 

- L'accès à mes données à caractère personnel, 

- La rectification ou l'effacement de celles-ci,  

- La limitation du traitement, 

- Mon opposition au traitement, 

- La portabilité de mes données. 

 

Pour exercer mes droits, il me suffit de contacter le responsable de traitement à 

l’adresse postale/ électronique suivante :  

 

dpo@xelya.com 
 

ou 

 

Xelya, à l’attention du DPO 

174, Bureaux de la Colline 

92213 SAINT-CLOUD CEDEX 

 

Je prends également note du fait que j’ai la faculté d’effectuer une réclamation 

auprès de l’autorité nationale de contrôle à l’adresse postale suivante11 : 

 

Commission Nationale de l’Informatique et des Libertés 

3 Place de Fontenoy – TSA 80715 

75334 PARIS CEDEX 07  

 

Date :   

Nom et prénom de la personne : 

 

 

Signature :  

 

 

 

 
9 Durée de conservation (art. 13, point 2 a) RGPD) 

10 Information relative aux droits de la personne (art. 13, point 2 b) RGPD) 

11 Information relative à la possibilité de faire une réclamation à la CNIL (art. 13, point 2 d) RGPD) 

mailto:dpo@xelya.com

