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Livret d’accueil du stagiaire – V4 060124 

 

 

42 rue des 7 arpents - 93500 PANTIN 

09 86 15 84 11 

contact@institutdiademe.com 

www.institutdiademe.com  

 

 

 

 
  

La certification qualité a été délivrée à l'Institut Diadème au titre des catégories 

d’actions suivantes : ACTIONS DE FORMATION ET ACTIONS DE VAE 

 
 

 
 

L’Institut Diadème dispose de l’habilitation IPÉRIA délivrée par les branches 

professionnelles du secteur des particuliers employeurs et de l’emploi à domicile. 
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Mot de bienvenue 

 

Cher Salarié/Chère Salariée/Cher Stagiaire 

Je vous souhaite la bienvenue à l’Institut Diadème et je vous remercie de nous avoir 

choisi. 

 

Ce livret, que j’envisage comme un trait d’union entre vous et les équipes 

administrative et pédagogique vous permettra d’appréhender notre fonctionnement 

afin de mettre en commun nos compétences respectives. 

Je nous souhaite à tous une belle et enrichissante collaboration. 

Cordialement 

 

Charline EFFAH 

Fondatrice/Présidente  
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Notre histoire et missions 

Depuis 2016, l’Institut Diadème est un organisme de formation engagé pour la 
professionnalisation des salarié.es du particulier employeur, en articulant son offre 
autour de deux principaux pôles : la formation professionnelle continue (le Plan de 
Développement des Compétences) et la Validation des Acquis de l’Expérience (VAE). 

« Datadocké » en 2017, l’Institut Diadème a obtenu la certification Qualiopi en 2021 
au titre des actions de formation / actions de VAE. Labelisé par Ipéria l’Institut depuis 
2017, l'Institut Diadème déploie une offre de plus de 30 modules de formations dédiées 
aux assistantes maternelles, gardes d’enfants, employées familiales et assistantes de 
vie. Les actions de formation visent à renforcer les connaissances des apprenants 
pour maintenir leur employabilité dans un secteur professionnel dynamique. 

Les parcours de VAE permettent aux candidats de valider une histoire professionnelle 
en la couronnant d’un titre ou d’une certification correspondant au métier exercé. 

Les actions de formations et les parcours de VAE se déroulent majoritairement en 
présentiel au 42 rue des 7 Arpents à Pantin. L'institut Diadème organise également 
des modules en téléformation, notamment pour les modules langagiers. Les 
formateurs interviennent aussi au sein de Relais Petite Enfance pour des modules 
cœur de métier. 

Conçu comme un espace de partage de connaissances et de recherche, l’Institut a 
mis en place les Editions Diadème à travers une ligne éditoriale comprenant deux 
collections : 

- La collection Comprendre pour réussir qui publie, entre autres, des manuels 
méthodologiques favorisant une meilleure acquisition de la méthodologie VAE ; 

- La collection Le monde des apprentis sages, dédiée aux récits et contes. 

Deux projets verront bientôt le jour : 

- Potenti’ELLES, pour favoriser l’insertion professionnelle des femmes ; 

- Une agence de recrutement et de placement au service des particuliers employeurs 
et des professionnelles de la petite enfance. 
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Nos objectifs pédagogiques 

Construire des parcours de formation alignés aux besoins des apprenants. 

Transmettre des savoirs et outils en lien avec les métiers des stagiaires 

Favoriser l’ouverture, la recherche personnelle, l’autonomie dans l’acquisition des 

apprentissages. 

Favoriser les échanges des pratiques et des réflexions entre les salariés du particulier 

employeur et les assistantes maternelles. 

Encourager une démarche individuelle en favorisant la prise de parole de chacun, 

l’interrogation sur ses propres pratiques. 

Permettre la prise de recul sur ses pratiques professionnelles. 

 

Notre charte déontologique 

Adopter une attitude d’ouverture vis-à-vis des pratiques, des évolutions sociales et des 

connaissances actuelles liées à la formation des emplois familiaux 

Appliquer la règle de confidentialité durant le temps de formation.  

Mettre à votre disposition des fascicules de formation et des référents administratifs 

pour le suivi de vos interventions. 

Mettre en place des groupes adaptés au contenu du module. 

Prendre en compte les retours des questionnaires de satisfaction des stagiaires. 
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L’équipe salariée de l’organisme de formation 

Charline EFFAH : Présidente-Fondatrice 
Email : charline.effah@institutdiademe.com 

 

François ROCHER : Directeur opérationnel - Référent Qualité et Handicap 
Contactez Monsieur ROCHER pour toutes les programmations des stages, la 
création de nouveaux modules de formation, vos besoins en formation d’une 
manière générale. 
Email : f.rocher@institutdiademe.com 

 

Marie-Louise SAGNA : Responsable des équipes administratives et Coordinatrice 
Pédagogique 
Contactez Madame SAGNA pour toute question ou échange en rapport avec la 
coordination générale de l’OF & la planification des parcours V.A.E 
Email : marie-louise.sagna@institutdiademe.com 

 

Bernadette NDAW : Responsable administrative et financière 
Contactez Madame NDAW pour la transmission des feuilles d’émargement, les 
fiches de positionnement, les questionnaires d’évaluation. 
Email : bernadette.ndaw@institutdiademe.com 

 

Elodie TROSZEZYNSKI : Responsable de la communication 
Email : elodie.troszezynski@institutdiademe.com 

 

Mahamat KHOUDAR : Référent formation à distance. Assistant formation & conseil 
Contactez Monsieur KHOUDAR pour les demandes d’ouverture des modules à 
distance, fiches de vœux, liste des stagiaires, transmissions des BI, attestations sur 
l’honneur et tout autre document nécessaire à l’ouverture et la facturation du module. 
Email : mahamat.khoudar@institutdiademe.com 

 

Diakhoumba DIABY : Assistante administrative  
Email : diakhoumba.diaby@institutdiademe.com 

 

Brittany MANE (référente VAE), Elisa NOBLET: Assistantes administratives  
Contactez Madame MANE pour la transmission des fiches de suivi des formateurs, 
l’édition et la mise à jour des listes des stagiaires, l’impression des contenus de 
formation et demandes de documents relatifs à l’organisation des sessions de 
formations : BI, fiches de positionnement, questionnaire d’évaluation…. 
Email :   
brittany.mane@institutdiademe.com 

elisa.noblet@institutdiademe.com 
nirina.dyvrande@institutdiademe.com  

 

Rokia SYLLA : Assistante comptable 

mailto:marie-louise.sagna@institutdiademe.com
mailto:brittany.mane@institutdiademe.com
mailto:elisa.noblet@institutdiademe.com
mailto:nirina.dyvrande@institutdiademe.com


6 

 

Contactez Madame SYLLA pour les pièces complémentaires du BI,. Elle seconde 
madame NDAW dans la vérification des feuilles d’émargement, des fiches de 
positionnement et d’évaluation, l’édition des attestations de fin de formation. 
Email : rokia.sylla@institutdiademe.com 

 

Accessibilité aux personnes en situation de handicap 

Nous nous engageons à ce que nos formations soient ouvertes à toutes et à tous.  

En tant que formateur, si des stagiaires manifestent des difficultés liées à un handicap 

quelconque, n’hésitez pas à leur proposer de se rapprocher de Monsieur François 

ROCHER, notre référent handicap : referent_handicap@institutdiademe.com 
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Informations utiles 

Les actions de formations de l’Institut Diadème se déclinent sous plusieurs formes 

• Les formations en présentiel (inter) : Formations collectives organisées sur 

notre site au 42 rue des sept arpents - 93500 PANTIN 

• Les formations en distanciel 

• Les formations en intra : destinées à des assistantes maternelles fréquentant le 

même relais petite enfance. Nous organisons des formations sur commande 

auprès des villes partenaires. 

• Des parcours V.A.E en accompagnement collectif et en parcours individuel 

adapté aux profils des candidats. 

 Retrouvez toutes nos modules et nos parcours VAE : www.institutdiademe.com 

Les publications des éditions Diadème 

Dans la collection le monde des apprentis sages 
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Dans la collection Comprendre pour réussir 

Nous avons publié des guides méthodologiques pour nos candidates à la validation 

des acquis de l’expérience. Cette collection accueillera très bientôt aussi des livres 

techniques autour des professionnels des emplois familiaux. 
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