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Dans ce livret, vous trouverez des
informations sur notre équipe, ainsi
que des précisions nécessaires au

bon déroulement de votre
formation.
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Contact : Adrien Colineau - acolineau@manitude.fr

Nos réferents

Contact : administratif@manitude.fr

Contact : Eve Ripert - eripert@manitude.fr




Nos consultants ont tous une forte expérience du terrain, ils ont tous
occupé des fonctions managériales a différents niveaux (directeur
commercial, manager de projet, directeur d’institut de formation)

- dans des sociétés internationales.

Ils sont formeés régulierement aux techniques d’animation et de
formation, chaque consultant recoit chaque année une formation de

10 jours en moyenne.

Frh % 3 Ils sont certifies Process Com, MBT], et Interqualia.

f‘ De 6 a 27 ans d’'expérience en tant que formateur et coach, les
¥y consultants de Manitude interviennent aussi bien dans des PME que

— dans des groupes internationaux.
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Nos formations en présentiel

Nous mettons a votre disposition du materiel
et des ressources pour un deroulement
optimal de votre formation.

A votre arrivée, vous recevrez :

e Un carnet
e Un stylo

Tout au long de votre formation le(s)
formateur(s) seront présents pour Vvous
accompagner dans votre apprentissage.

Durant la formation, vous recevrez sur votre
boite mail des fiches pédagogiques
relatants le contenu dispense.




Nos formations en distanciel

Dans le cadre des formations a distance, nous
disposons d'un systeme de visioconférence
performant. En temps réel, vous pourrez
échanger avec votre formateur et les autres
participants.

Egalement, tout au long de votre formation,
votre formateur sera présent pour vous aider
dans votre apprentissage.

Durant la formation, vous recevrez sur votre
boite mail des fiches pédagogiques relatants le
contenu dispense.

Cf. Annexe "AIDE A LA CONNEXION", p.18
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Nous avons obtenu en 2020 la certification Qualiopl avec
4 points forts et 0 non-conformites.

Soucieux de la qualité de nos prestations, nous evoluons
dans une démarche d’ameélioration continue.

Par le biais de questionnaires en fin de formation, nous
analysons vos retours et mettons tout en oceuvre pour

répondre a vos attentes.

Vos retours sont précieux pour nous !



SIEGE :

171 Chemin du Canebas
83320 CARQUEIRANNE
administratif@manitude.fr
06.83.81.40.12

Reglement intérieur



Article 1 - Objet et champ d’application du réglement

Le présent reglement s’applique a toutes les personnes participant a une action de formation organisée par
MANITUDE.

Le reglement définit les régles d’hygiéne et de sécurité, les regles générales et permanentes relatives a la discipline
ainsi que la nature et 'échelle des sanctions pouvant étre prises vis-a-vis des stagiaires qui y contreviennent et les
garanties procédurales applicables lorsqu’une sanction est envisagée.

Toute personne doit respecter les termes du présent reglement durant toute la durée de 'action de formation.

Section 1: Régles d’hygiéne et de sécurité
Article 2 - Principes généraux

La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative et exige de chacun le respect : S
« Des prescriptions applicables en matiére d’hygiéne et de sécurité sur les lieux de formation ; Reg lement

e De toute consigne imposée par la direction de 'organisme de formation intérieu r prése ntie'

Chaque stagiaire doit ainsi veiller a sa sécurité personnelle et a celle des autres en respectant,
en fonction de sa formation, les consignes géneérales et particulieres en matiere d’hygiene et de securite. S'il
constate un dysfonctionnement du systéme de seécurité, il doit en avertir immédiatement la direction de
I'organisme de formation. Le non-respect de ces consignes expose la personne a des sanctions disciplinaires.

Article 3 - Consignes de sécurité

Lorsque la formation a lieu sur le site de |'entreprise, les consignes générales et particulieres de sécurité
applicables sont celles de |'entreprise.

Lorsque la formation a lieu sur un site extérieur a l'entreprise, les consignes générales et particulieres de sécurité
applicables sont celles du site en question.



En cas d’alerte, le stagiaire doit cesser toute activité de formation et suivre dans le calme les instructions du
représentant habilité de ['organisme de formation ou des services de secours. Tout stagiaire témoin d'un debut
d'incendie doit immeédiatement appeler les secours en composant le 18 a partir d'un téléphone fixe ou le 112 a
partir d'un téléphone portable et alerter un représentant de |'organisme de formation.

Article 4 - Boissons alcoolisées et drogues

L'introduction ou la consommation de drogue ou de boissons alcoolisées dans les locaux est formellement
interdite.

Article 5 - Interdiction de fumer et de vapoter S
Reglement

Il est formellement interdit de fumer dans les salles de formation. | ntérieu r p resenti el
Article 6 - Support de formation

Il est strictement interdit de modifier les supports de formation.

Article 7 - Droit al'image

Il est strictement interdit de prendre des photos ou de filmer sans ['accord de 'ensemble des stagiaires et de
l'intervenant.



Article 8 - Accident

Le stagiaire victime d'un accident - survenu pendant la formation ou pendant le temps de trajet entre
le lieu de formation et son domicile ou son lieu de travail - ou le témoin de cet accident avertit
immediatement la direction de 'organisme de formation.

Le responsable de 'organisme de formation entreprend les démarches appropriées en matiere de
soins et réalise la déclaration aupres de la Caisse de Securité Sociale compétente.

Section 2 : Discipline générale
Article 9 - Assiduiteé du stagiaire en formation

Article 9.1. - Horaires de formation Ré g | ement

intérieur présentiel

Les stagiaires doivent se conformer aux horaires fixés et communiqués au préalable par l'organisme

de formation.
Sauf circonstances exceptionnelles, les stagiaires ne peuvent pas s'absenter pendant les heures

de formation.

Article 9.2. - Absences, retards ou départs anticipés

En cas d'absence, de retard ou de départ avant 'horaire prévu, les stagiaires doivent avertir
l'organisme de formation et s’en justifier. L'organisme de formation informe immediatement le
financeur (employeur, administration, OPCO, Région, Poéle emploi..) de cet événement. Tout
evénement non justifié par des circonstances particulieres constitue une faute passible de sanctions

disciplinaires.




Article 9.3. - Formalisme attaché au suivide la formation & documents délivrés

Le stagiaire est tenu de renseigner la feuille d’émargement a chaque session de formation via une platefome de
sighature electronique.

A l'issue de l'action de formation, il se voit remettre une attestation de fin de formation et un certificat de
compeétences si la formation est certifiante.

Article 10 - Accés aux locaux de formation

Sauf autorisation expresse de la direction de ['organisme de formation, le stagiaire ne peut : - entrer ou demeurer
dans les locaux de formation a d'autres fins que la formation ; - y introduire, faire introduire ou faciliter |'introduction
de personnes étrangeéres a l'organisme ; - procéder, dans ces derniers, a la vente de biens ou de services.

Article 11 - Tenue Réglement
Le stagiaire est invité a se présenter a l'organisme en tenue vestimentaire correcte. Interieur prése ntiel

Article 12 - Comportement

Il est demandé a tout stagiaire d'avoir un comportement garantissant le respect des regles élémentaires de savoir-
vivre, de savoir-étre en collectivité et le bon déroulement des formations.

Article 13- Diffusion du reglement intérieur

Le réglement intérieur est envoyé par mail aux stagiaires en amont de la formation et se trouve également en
consultation sur notre site Internet MANITUDE : www.manitude.fr

Fait 8 Carqueiranne, le 25 aout 2022.


http://www.manitude.fr/

Reglement

Intérieur distanciel

Article 1 - Objet et champ d’application du reglement

Le présent reglement s’applique a toutes les personnes participant a une action de formation organisée par
MANITUDE. Un exemplaire est remis a chaque stagiaire.

Le reglement définit les principales mesures applicables en matiére de santé et sécurite, les regles générales
et permanentes relatives a la discipline ainsi que la nature et l'échelle des sanctions pouvant étre prises vis-a-
vis des stagiaires qui y contreviennent et les garanties procédurales applicables lorsqu‘une sanction est
envisagee. Toute personne doit respecter les termes du present reglement durant toute la durée de |'action
de formation.

Article 2 - Hygiéne et securitée

La prévention des risques d'accidents et de maladies est impérative et exige de chacun le respect total de
toutes les prescriptions applicables en matiére d’hygiéne et de sécurité. A cet effet, les consignes générales
et particulieres de securité en vigueur dans |'organisme, lorsqu’elles existent, doivent étre strictement
respectées sous peine de sanctions disciplinaires. Dans le cadre de la formation a distance, il est donc
impératif de respecter les régles d’hygieéne et de sécurité du lieu ou est réalisée l'action de formation,
notamment |'entreprise du stagiaire.

L'organisme de formation ne pourra étre tenu pour responsable d’incidents ou d'accidents survenus a
distance pendant les heures de formation et en particulier liees a l'utilisation des outils informatiques et
internet.

Article 3 - Comportement

Il est demandé a tout stagiaire d’avoir un comportement garantissant le respect des regles élémentaires de
savoir-vivre, de savoir-étre en collectivité et le bon déroulement des formations.

Tout propos inapproprié (harcélement, racisme ...) et tenu par le stagiaire sur quelconque support de la
formation est passible d’exclusion définitive de la formation.



.

Reglement
Intérieur distanciel

Article 4 - Accés aux formations
L'accés aux formations se fait via la plateforme Zoom avec les accés remis au stagiaire en début de formation.
Article 5- Formalisme attaché au suivide la formation & documents délivrés

Le stagiaire est tenu de renseigner la feuille d’émargement a chaque session de formation via une platefome de
signature electronique.

A l'issue de l'action de formation, il se voit remettre une attestation de fin de formation et un certificat de
compeétences si la formation est certifiante.

Article 6 - Horaires

Les horaires de stage sont fixés par l'organisme de formation et portés a la connaissance des stagiaires a
l'occasion de la remise de leur convocation de formation. L'organisme de formation se réserve, dans les limites
imposees par les dispositions en vigueur, le droit de modifier les horaires de stage en fonction des nécessités
de service. Il en informera alors les stagiaires et le client (si client il y a) suffisamment a ['avance. Les stagiaires
sont tenus de se conformer aux horaires de formation communiqués par I'organisme de formation.

En cas d'absence ou de retard au stage, les stagiaires doivent avertir a minima par mail l'organisme et justifier
leur absence.

Toute absence ou retard non justifié par des circonstances particulieres constitue une faute passible de
sanctions disciplinaires par 'organisme de formation telles que prévues au présent Reglement Intérieur.
L'organisme de formation ne pourra étre tenu responsable par le stagiaire de n’avoir pas dispose des
enseignements dispensés pendant son absence ou ses retards.



Article 7 - Diffusion du reglement intérieur

Le réglement intérieur est envoyé par mail aux stagiaires en amont de la formation et se trouve
egalement en consultation sur notre site Internet MANITUDE : www.manitude.fr.

Fait a Carqueiranne, le 25 aout 2022.



http://www.manitude.fr/

Nous vous remercions d'avoir choisi

Manitude et nous vous souhaitons
une excellente formation !

MANITUDE

La cohérence pédagogique

www.manitude.fr
® MANITUDE - 171 chemin du Canebas, 83320 Carqueiranne - SARL au capital de 18 060 € RCS Toulon 491 368 411
SIRET 491 368 411 00063 - N° intracommunautaire FR 28 491 368 411 Déclaration d’activité enregistréee sous le n° 93830581083 du Prefet de Region Provence-Alpes-Cote d'Azur.

Cet enregistrement ne vaut pas agrement de |'Etat.



Aide ala connexion ZOOM

Chers participants, nous avons fait le choix d'utiliser le systéme de visioconférence ZOOM pour assurer la continuité de nos formations.

| Veuillez attendre |'animateur pour démarrer
cette réunion.

Début : 5:30 PM

TEST - AIDE A LA CONNEXION

[ Tester 'audio de |'ordinateur J

0 An error has occurmd.




