
Kit de Bienvenue 
Par les membres et pour les membres

Merci pour votre adhésion et bienvenue au sein de Back To Work Léman. Nous 
sommes là pour vous aider à découvrir notre association, ses valeurs et ses 

ateliers avec plaisir et sérénité.

Les autres membres, nos intervenants et les équipes des différents pôles sont aussi 
disponibles pour vous épauler avec bienveillance et vous aider à rapidement prendre 
vos marques.
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✳ ✳ ✳

Crédits photos et illustrations

Toutes les photographies et illustrations de cette brochure sont propriété de 
l’association et ne peuvent être réutilisées sans autorisation. Toute demande 
d’autorisation devra être adressée à : hello@backtoworkleman.com
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1. PRÉSENTATION DE BTWL

Créée en 2009, Back To Work Léman (BTWL) est une association d’accompagnement au retour 
à l’emploi et à l’orientation professionnelle basée dans le Pays de Gex. 

Animée bénévolement par des professionnels des fonctions RH, marketing, IT, finances et 
de nombreux autres métiers, elle fournit des outils pragmatiques et de qualité permettant de 
construire et de réaliser un projet professionnel autour de quatre axes majeurs :

BTWL propose à ses membres des rencontres en présentiel et en ligne : ateliers de travail, 
conférences menées par des professionnels reconnus dans leur secteur d’activité, évènements 
ponctuels sur des thématiques riches et variées. 

L’association repose sur le principe du partage des compétences et de la réciprocité. Les 
adhérents participent à la vie de l’association (animation d’ateliers, investissement au sein du 
Comité, participation aux pôles). 

Faites-vous connaître auprès de l’un(e) de nos animateurs/trices : ils seront ravis de vous 
accueillir et vous présenter plus en détails nos activités.

 1.   Trouver un emploi
 3.   Trouver une orientation professionnelle

 2.  Créer et développer son activité
 4.   Se former et s’informer
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2. PRINCIPES ET VALEURS DE BTWL

1.	 Bienveillance 
Chaque membre de l’Association est invité à s’exprimer en toute confidentialité, sans encourir 
le jugement des autres et a le droit à l’erreur. 

2.	 Partage
L’Association a pour vocation de faciliter le retour à l’emploi en encourageant le partage des 
connaissances de ses membres dans l’enthousiasme, avec une importance particulière portée à 
l’écoute de chacun.  

3.	 Respect 
Back To Work Léman demande à chacun de ses membres de respecter le temps de l’autre ainsi 
que la structure (respect du temps de l’atelier [timing] et des locaux). 

4.	 Courage & Audace
Chaque membre de l’Association est encouragé à s’exprimer, essayer de nouvelles choses et 
entreprendre.  
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3. NOS ENGAGEMENTS

Les engagements de BTWL 

➢  Proposer un accompagnement et des outils pour aider ses membres à se repositionner sur 
le marché du travail, définir leur projet professionnel et développer leur réseau

➢ Développer des partenariats utiles avec des professionnels pour répondre aux besoins 
spécifiques de nos membres 

➢  Aider à la création d’entreprises et la réalisation de projets

➢  Protéger les données personnelles de ses membres en sa possession

➢  Garder tous supports de conférences et ateliers pour la seule utilisation bénévole de BTWL

Les engagements de nos membres 

➢  Respecter les valeurs de l’association

➢  Faire preuve de discrétion concernant les informations personnelles que chaque membre 
peut être amené à partager lors d’ateliers, conférences ou exercices de groupe

➢  Ne pas diffuser les documents BTWL sans accord préalable du Comité

➢  Ajuster son comportement en fonction des situations et types d’interlocuteurs

➢ Respecter ses engagements : honorer les inscriptions aux ateliers et conférences ou se 
désinscrire 48h à l’avance en cas d’imprévu

➢  Mettre à disposition de BTWL tous les supports de conférences et ateliers créés, revus ou 
testés dans le cadre de l’association



6

4. LES PÔLES & ATELIERS

 

Pour être informé(e) de nos ateliers, pensez à vous inscrire à notre newsletter et à consulter 
régulièrement l’adresse suivante : https://www.backtoworkleman.com/evenements-agenda/

Organisés sous l’égide de nos différents pôles, voici une liste des ateliers les plus fréquents.  

https://www.backtoworkleman.com/evenements-agenda/
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5. LE PARCOURS NOUVEL ADHÉRENT 

Il vous appartient de définir votre parcours et votre implication au sein de notre association. 
Nous vous conseillons néanmoins de participer à votre atelier « Bienvenue chez BTWL » pour 
rencontrer d’autres membres et mieux prendre vos repères. 

Quelques questions à se poser pour bien débuter son parcours BTWL 
1.	 Quels sont mes besoins et quelles sont les ressources pour y répondre ? 
2.	 Qu’est-ce que BTWL peut m’apporter ?  
3.	 Qu’est-ce que je peux apporter aux autres membres de BTWL ?  

Nos ateliers par thèmes 
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6. DÉROULEMENT D’UN ATELIER

1.	 Accueil des participants.

2.	 Attente de tous les participants (5/10min.).

3.	 Présentation de l’animateur (compétences / expériences). 

4.	 Rappel des valeurs de Back To Work Léman. 

5.	 Tour de table des participants et de leurs attentes.

6.	 Présentation de l’objectif  et des apports de l’atelier.

7.	 Présentation de l’agenda et du timing.

8.	 Consignes pour le bon déroulement de l’atelier. 

9.	 Présentation du contenu de la séance.  

10.	Questions des participants.

11.	Discussion libre entre participants (10-15 min).

12.	Questionnaire de satisfaction (merci d’y répondre pour nous aider à nous améliorer !).

13.	Prochaines étapes (ateliers suivants, travail à faire chez soi).

14.	Remise de la salle en l’état    (ateliers en présentiel). 



9

7. CONSEILS SÉRÉNITÉ
Il s’agit du premier atelier auquel vous participez ? Pas de panique, voici quelques conseils utiles.

1.	 Le matériel et les outils

Conseil :
Arrivez plus tôt pour votre atelier : 15 minutes en présentiel pour rencontrer les autres membres 
et aider à préparer la salle ou 5 minutes en ligne pour permettre à l’animateur de faire débuter 
l’atelier dans les meilleures conditions. 

ATELIER EN PRÉSENTIEL 

Pensez à vos besoins en matériel (feuilles, stylos, ordinateur portable...) et vérifiez en amont 
ceux que l’animateur de votre atelier vous a conseillé d’avoir à disposition pour le jour J.

ATELIER EN LIGNE 

•	 Installez-vous dans un endroit calme avec une lumière agréable.

•	 Veillez à ne pas avoir une source lumineuse derrière vous pour que l’on puisse bien voir 
votre visage.

•	 Prenez soin d’avoir derrière vous un background pas trop encombré et si possible uniforme.

•	 Veillez à ce que personne ne vous dérange ou passe derrière vous.

•	 N’hésitez pas à demander à vos proches de limiter leur utilisation en bande passante 
durant l’atelier (films et jeux en ligne par exemple).

•	 Pensez à allumer micro et vidéo sur votre ordinateur. Munissez-vous d’un casque et d’une 
webcam si possible. Pensez à indiquer votre nom et prénom pour les autres.

•	 Assurez-vous que vous pouvez accéder à la plateforme (Zoom) via le lien de l’atelier 
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Avec tous ces conseils, l’atelier ne peut que bien se passer !

Quelques liens utiles

Vous avez une question d’ordre général

hello@backtoworkleman.com

✳

Vous voulez présenter un atelier

planning@backtoworkleman.com

✳

Vous avez une offre d’emploi à partager

offres-emplois@backtoworkleman.com 

✳

Vous avez une idée d’article 

communication@backtoworkleman.com 

 




