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Fiche de sensibilisation des collaborateurs à l’accueil des personnes handicapées
Contribuez à l’engagement et à la qualité de service du CREAI !

En tant qu’acteur engagé auprès des professionnels du secteur médico-social, nous avons à cœur de contri-
buer à garantir l’égalité des droits et des chances des personnes en situation de handicap pour accéder à la 
formation.
« Constitue un handicap, toute limitation d’activité ou restriction de participation à la vie en société subie 
dans son environnement par une personne, en raison d’une altération substantielle, durable ou définitive 
d’une ou plusieurs fonctions physiques, sensorielles, mentales, cognitives ou psychiques, d’un polyhandicap 
ou d’un trouble de santé invalidant » Loi du 11 février 2005, pour l’égalité des droits et des chances, la 
participation et la citoyenneté des personnes handicapées..

~ Nos modalités d’accueil des personnes en situation de handicap
L’accueil est un des éléments essentiels de la relation mais il n’est pas évident de savoir quelles sont les
attitudes à avoir. Comment accompagner certains publics spécifiques, comme les personnes en situation de
handicap ? En plus des équipements adaptés, l’accompagnement de ces personnes requiert une attention
particulière.
Par ailleurs, l’accessibilité numérique est légiférée par l’article 47 de la loi du 11 février 2005. Toutes les
initiatives visant à améliorer l’accès à l’information sont encouragées.
Ce guide vous apportera quelques bases pour l’accueil des clients en situation de handicap. Quelques
conseils sont généraux et communs à tous les types de handicap :

• Adressez-vous directement à la personne en situation de handicap et non à son accompagnateur, s’il y
en a un.
• Parlez de la même manière et sur le même ton que pour les autres clients.
• Proposez mais n’imposez jamais votre aide.

Vouvoyez tous les clients sauf si le vouvoiement complique la compréhension. Dans ce cas-là, proposez à la 
personne ce qu’elle préfère. Si vous tutoyez une personne, elle doit vous tutoyer en retour.

• Proposez votre aide et ne l’imposez pas.
• Demandez l’autorisation ou prévenir avant de toucher une personne en situation de handicap, pour ne
pas la surprendre.
• Questionnez le client sur ses difficultés éventuelles, en aparté et en toute discrétion.
• Vous devez accepter les chiens d’assistance et les chiens guides d’aveugles.
• Organisez des temps de pause plus régulière si vous accompagnez des personnes en situation de handicap.

~ L’accessibilité et la sécurité des locaux
Tous les locaux où sont dispensés nos actions de formation inter-établissement sont des établissements
recevant du public. À ce titre, ils répondent aux normes en vigueur, que ce soit en termes de défense incendie,
mais aussi d’accessibilité aux personnes à mobilité réduite et aux personnes en situation de handicap moteur
et sensoriel.

~ L’accessibilité pédagogique
Le formateur veillera à adapter le rythme, les conditions et le contenu de sa formation de manière à les rendre
accessible à tous les clients.
• Faites des pauses régulièrement.
• Indiquez l’emplacement des toilettes, des salles de pause, de restauration et des coin fumeurs.
• Soyez audible. Utilisez un micro si besoin.
• Pensez à adapter vos supports numériques de manière accessible pour les personnes qui auraient besoin
de brancher des logiciels d’assistance, d’agrandir le document ou de gérer les contrastes.
• Vos supports vidéo doivent proposer au moins un sous-titrage.
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• Vos documents PDF envoyés en fin de formation doivent être conçus de manière à être lisibles de tous.
• Pensez à une alternative numérique accessible de vos documents papiers.
• Adaptez votre vocabulaire en fonction de votre public.

Dans un second temps, le CREAI PACA et Corse étudiera et définira, en lien avec un réseau d’experts 
(Centre de Ressources Formation Handicap, AGEFIPH, FIPHP) et les financeurs (OPCO, employeurs, etc.), 
les outils et / ou les aménagements de la formation possibles et utiles à la compensation du handicap de 
l’apprenant.

~ Accessibilité : Mieux  accueillir  et  accompagner les personnes en situation de handicap
La déficience motrice est un trouble de la motricité par lequel une personne perd tout ou partie de 
la capacité de mouvement. Cela peut s’accompagner de trouble de la communication, de difficultés 
à contrôler ses gestes ou à s’exprimer. Elles n’altèrent pas pour autant ses capacités intellectuelles. 

Les personnes ayant un handicap moteur peuvent être en fauteuil roulant, se déplacer avec une canne. Il 
peut s’agir de personnes âgées. 

QuelQues attentions à avoir :
• Evitez les obstacles dans les cheminements.
• Proposez d’aider à porter  les effets personnels.
• Installez de préférence la personne près de la porte pour qu’elle puisse sortir à sa guise, sans avoir à faire
déplacer les autres participants.
• En cas d’accompagnement individualisé, asseyez-vous à côté de la personne.

La déficience visuelle peut être soit totale, c’est-à-dire les personnes aveugles qui ont une cécité 
totale et qui utilisent les autres sens. Elle peut être partielle, c’est-à-dire, les personnes malvoyantes 
dont la vue, même faible, leur permet de distinguer leur environnement mais qui ont toutefois des 

perceptions différentes en fonctions de leur type de vision (de près, de loin, floue, etc.).

QuelQues attentions à avoir : 
• Désencombrez l’espace et alertez des obstacles situés en hauteur.
• Accompagnez la personne à sa place et dans les différents espace de l’établissement pour que la personne 
puisse se repérer et se déplacer seule.
• Adaptez vos documents numériques et proposez une version numérique accessible à vos documents
papiers.

La déficience auditive peut être soit totale, c’est-à dire les personnes sont sourdes. Elle peut 
être partielle, c’est-à-dire les personnes sont malentendantes. Elles sont équipées généralement 
d’appareils auditifs. 

QuelQues attentions à avoir : 
• Parlez face à la personne distinctement, en adoptant un débit normal, sans exagérer l’articulation et sans crier
• Privilégiez l’information écrite si la personne a accès à la lecture. Sinon anticipez la demande d’un
interprète
• Installez les personnes en table ronde seulement si ce fonctionnement est facilitant pour la compréhension 
de la personne.
• Sous-titrez vos vidéos.

La déficience intellectuelle est un handicap de la compréhension, de la communication et de la 
décision. Les degrés d’autonomie sont différents en fonction du handicap (léger, moyen, lourd).

QuelQues attentions à avoir : 

• Adaptez votre vocabulaire. Allez à l’essentiel.
• Faites des séances de formation d’environ 45 minutes/1 heure et espacées par des petites pauses régulières.
• Privilégiez les documents en Facile A Lire et à Comprendre pour vos supports.
• Privilégiez l’échange et les temps d’animation.
• Utilisez des supports avec des images claires, des pictogrammes, des textes simples.
• Variez vos explications par des temps de vidéos.


