
« Kit minimum d’accessibilité » 

à destination 

des organismes de formation et des CFA

Ce kit est un outil proposé aux organismes de formation et aux CFA pour opérationnaliser
l’accessibilité de leur offre de formation aux personnes en situation de handicap.
La présentation de cet outil (objectifs, modalités d’utilisation et de mise en œuvre…) est
réalisée dans le cadre de la formation socle et les ateliers de professionnalisation, proposées
aux référents handicap par la RHF Occitanie.



L’obligation d’accessibilité des formations suppose que les organismes de formation et les CFA se donnent les
moyens de proposer les adaptations nécessaires à l’accueil d’un public en situation de handicap.
Le « kit minimum d’accessibilité » proposé ici a l’ambition de définir les adaptations minimales à mettre en œuvre
pour l’accueil des apprenants en situation de handicap.
Ce kit comprend deux volets :
§ « Adaptations techniques » correspondant au matériel « de base » dont pourraient s’équiper les centres de

formation afin de le mettre à disposition du public en situation de handicap qu’ils accueillent en formation.
§ « Adaptations pédagogiques, organisationnelles et humaines » concernant les actions minimales attendues des

centres de formation en complémentarité des adaptations techniques.

Volet « Adaptations techniques » : un kit minimum de matériels*
La liste de matériels, par type de handicap, a été établie en collaboration avec les prestataires spécialisés intervenant dans le
cadre des Prestations d’Appuis Spécifiques (PAS) de l’Agefiph. Précisons que certains matériels peuvent être utiles pour plusieurs
types de handicap. Les caractéristiques techniques des matériels sont précisées en annexe du document, afin de faciliter leur
achat et une estimation du coût de chaque matériel permet d’envisager l’investissement financier à engager.

Liste du matériel Coût estimé
Handicap concerné par le matériel

MOTEUR VISUEL
COGNITIF 

DYS
AUDITIF

COGNITIF
AUTISME

MENTAL

Fauteuil ergonomique 900 € X
Souris ergonomique 100 € X X
Clavier ergonomique 140 € X
Support de document 100 € X X X
Repose-poignets 40 € X
Repose avant-bras 100 € X
Repose-pieds 50 € X
Siège assis-debout (utilisation en atelier) 500 € X
Table réglable en hauteur électrique 400 € X
Lampe de bureau avec variateur 
d'intensité

40 € X X

Loupe électronique Digital 1 090 € X
Loupe LED rectangulaire 100 € X
Loupe à fond clair 80 € X
Clavier adapté 150 € X X
Détecteur de fumée et d'incendie (signal 
flash ou vibreur)

200 € X

Boucle magnétique de guichet (accueil) 200 € X
Kit Microphone HF et récepteur sans fil 1 200 € X
Boucle magnétique "portative" pour salle 
50 m2 (pack complet avec microphone, 
câble et ampli) 
en remplacement du Microphone HF

270 € X

Application AVA (à la demande) (120 €/ mois) X
Ordinateur Portable 500 € X X X X X X
Logiciel de reconnaissance vocale (Dragon 
Naturally Individual V15) et micro casque 
compatible

470 € X X X

Logiciels de synthèse vocale : DYS VOCAL 30 € X
Logiciels de synthèse vocale : ADELE TEAM Gratuit X X X
Logiciel Correcteur d'orthographe : ANTIDOTE 220 € X
Logiciel agrandissement de caractères : ZOOM 
TEXT 750 € X X

Stylo numérique avec synthèse vocale 260 € X X X X
Dictaphone 70 € X X X X X

Montant total estimé 7 960 €

« Kit minimum d’accessibilité » 

* Précisons que les organismes de formation pourront acquérir « chemin faisant » la liste de matériels, au fur et à mesure de l’accueil d’un public
concerné par tel ou tel type de matériels. La RHF Occitanie propose par ailleurs un conseil quant à l’acquisition de ces matériels.
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Volet « Adaptations pédagogiques, organisationnelles et humaines »

Agir pour l’accessibilité des formations suppose le plus souvent de combiner différentes solutions de compensation.
Autrement dit, il convient de proposer aux apprenants :

§ des adaptations pédagogiques, comme par exemple, la transmission des supports de cours en version numérique,

§ des adaptations organisationnelles, comme par exemple, une adaptation des rythmes de formation,

§ une aide technique, comme par exemples, un siège ergonomique ou un logiciel de synthèse vocale,

§ des adaptations humaines, comme par exemple, un accueil individualisé par une personne référente formée.

En conséquence, le kit d’accessibilité comprends 10 ACTIONS MINIMALES* à mettre en œuvre au sein du
centre de formation :

1. Nommer un ou plusieurs Référent-es Handicap (RH) au sein de l’organisme de formation et informer la
Ressource Handicap Formation Occitanie dès qu’un remplacement est envisagé,

2. Former le ou les RH pour mieux appréhender la question du handicap et de conseiller les apprenants
sur leurs droits et l’accès à des dispositifs spécifiques,

3. Donner de la disponibilité en temps aux RH pour leur permettre de réaliser pleinement leurs missions
avec un temps dédié en ETP. Cf. Fiche de mission « Référent-e Handicap »

4. Formaliser la mission du RH en l’intégrant dans la fiche de poste des personnes concernées.

Au travers des missions du RH :

5. Mettre en œuvre des actions pour repérer le public en situation de handicap, (par exemple, des
procédures administratives telles que les fiches individuelles d’inscription) et pour permettre à ce public
de repérer le (ou les) RH (par exemple, affichage des coordonnées du RH au sein de l’organisme,
information dans le livret d’accueil, présentation lors des informations collectives ou des réunions de
rentrée...)

6. Pour chaque apprenant en situation de handicap repéré, mettre en place une procédure systématique
d’accueil (entretiens individuels) et d’accompagnement individualisé tout au long du parcours de
formation, en relation avec la personne, les équipes pédagogiques et, le cas échéant, l’entreprise.

7. Savoir mobiliser les ressources internes (équipes pédagogiques) et les partenaires extérieurs (experts
spécialisés) pour proposer les adaptations organisationnelles (durée ou rythme de formation,
alternance temps en présentiel/à distance, par exemple) et les adaptations pédagogiques (adaptation
des supports de cours ou des séquences pédagogiques, par exemple) permettant l’accessibilité des
formations.

8. Impliquer l’ensemble du personnel en interne, la direction, les équipes administratives et
pédagogiques, en organisant des réunions d’information et de sensibilisation, et des temps de travail
sur l’accessibilité de l’offre de formation au public en situation de handicap, afin d’intégrer
l’accessibilité dans les processus d’ingénierie de formation et d’ingénierie pédagogique de l’organsime
de formation.

9. Capitaliser les expériences en tenant un « journal de bord » sur les accueils et accompagnements
individuels réalisés (Cf. Outil du RH « Fiche individuelle de suivi ») et en établissant un « bilan annuel
ou semestriel » sur ces accompagnements, sur les missions du RH et sur les actions réalisées pour
développer l’accessibilité de l’offre de formation au sein de l’organisme de formation. (Cf. Outil du RH :
Fiche « Bilan annuel »)

10. Participer aux actions d’animation proposées par l’Agefiph et la Région sur le thème du handicap.

* Comme précédemment, la RHF Occitanie accompagne, collectivement ou individuellement, les centres de formations pour la
mise en place de ces actions. (formation socle et atelier de professionnalisation des Référent-es Handicap, accompagnement pour
développer l’accessibilité de l’offre de formation aux publics en situation de handicap…)
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Liste de matériels Caractéristiques à prendre en compte / Conseils

Fauteuil ergonomique

• Hauteur d'assise standard 49-60 cm
• Dimension d'assise (lxp) : 47 x 49 cm
• Dimension dossier (hxl) : 55 x 45 cm
• Réglage de la profondeur d'assise
• Réglage de la hauteur de dossier
• Réglage de l'inclinaison du dossier
• Mécanisme synchrone 
• Soutien lombaire
• Accoudoirs 2D a minima

Souris ergonomique

• Forme verticale à favoriser
• Souris ambidextre (ou 2 modèles pour gaucher et droitier)
• Taille médium
• Sans fil
• Compatibilité (Mac-Windows)

Clavier ergonomique

• Forme compacte
• Touches souples
• Pavé numérique séparé positionnable à droite ou à gauche
• Compatibilité (Mac-Windows)

Support de document • Réglage de l'inclinaison
• Plateau coulissant

Repose-poignets
• Support en gel pour clavier
• Support en gel avec tapis pour souris
• Surface lavable

Repose avant-bras

• Forme incurvée
• Revêtement lavable de préférence
• Amovible
• Fixation par pattes afin de ne pas percer le bureau

Repose-pieds

• Réglage en hauteur
• Réglage en inclinaison
• Réglage au pied à favoriser
• Adhérence au sol et sous les pieds

Siège assis-debout (utilisation en atelier)

• Hauteur d'assise standard (56 à 75 cm)
• Assise selle
• Avec dossier
• Inclinaison du dossier et de l'assise
• Choix des roulettes en fonction des exigences de sécurité
• Revêtement imperméable et lavable

Lampe de bureau avec variateur 
d'intensité

• Réglage de la puissance lumineuse (5 niveaux)
• Réglage des températures de couleur (4 modes)

Loupe électronique • Loupe électronique Visolux Digital 7 HD
Loupe LED rectangulaire • Loupe Mobilux LED rectangulaire 4x
Loupe à fond clair • Loupe à fond clair 65 mm 1:1,8 x Eschenbach 1420
Clavier adapté • Clavier noir à grosses touches noires et caractères blancs

Annexe - Caractéristiques techniques des matériels
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