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Édito
Cher(e) stagiaire,

Bienvenue chez Feels Up, le lieu où vos compétences 

vont prendre leur envol ! 

Ce livret d'accueil a été spécialement conçu pour faciliter votre 

parcours de formation. Vous y trouverez toutes les informations 

pratiques pour que votre expérience soit optimale. 

Notre équipe de passionnés est déterminée à ce que ce 

programme réponde à vos attentes et se tient à votre disposition 

pour garantir votre bien-être à nos côtés. Préparez-vous à grandir, 

à relever des défis et à repousser vos limites. 

L'aventure commence maintenant !

David Ladame / Président



Qui sommes-nous ?



Feels Up est un organisme de formation certifié Qualiopi dédié aux 
dirigeants d’entreprises et à leurs salariés, 

à travers des modules thématiques ou des programmes 
sur-mesure dispensés en présentiel, distanciel, inter ou intra.

Présentation de la société Feels Up



Notre offre de formation

Bureautique Communication
Relation client

Comptabilité CSE
SSCT

Développement 
personnel

Droit social
Ressources 
humaines

Fonction
publique

Sécurité
Santé au travail

Vente
Marketing

Management Qualité de vie 
au travail

Atelier



Nos agréments

Notre engagement qualité

Feels Up est certifié QUALIOPI dans la catégorie des 

"actions de formation". Cette certification témoigne non 

seulement de la qualité de notre processus de formation, 

mais aussi de l'engagement quotidien de nos équipes 

commerciales, pédagogiques et administratives.

https://drive.google.com/file/d/1bP7D-c8qGhpsRnaEmEcjWYnD-C2eWkNJ/view?usp=sharing


David Ladame
Président

Carole Philippeau
Conseillère formation

Flavie Florent
Conseillère formation

Notre équipe pour vous accompagner



Notre équipe pédagogique

Nos formateurs

Chez Feels Up, nous avons à cœur de travailler avec des 

intervenants reconnus dans leur domaine d’expertise 

mais surtout des individus engagés. 

Grâce à leur passion, ils transmettent des connaissances 

précieuses avec efficacité et accompagnent nos 

apprenants dans un cadre convivial.



Nos références

Xylem

Vivest

FC Metz

Alsace Habitat

Apei de Moselle

Boiron SAS

Comptoir Agricole

Sew Usocome

Transdev

Les PEP LOR'EST

Altir

Clinique Saint Nabord

Stoeffler

Ds smith Packaging

Orest Groupe

SMI drulingen

Sofitel 

Triumph

PCB creation 

Eiffage Construction

Prolians

Hochland

Magna lorraine emboutissage

Les peintures réunies

Atalian propreté

Fives nordon

La chambre d'agriculture 

de la Moselle

Lorcos

Stabilo

Sovec

AEA

Pierre schmidt

Garnier-Thiebaut

Etlin

Logifare

Adient

Intercarat

Mathis

Moselis



Nos salles
de formations :

➔ Metz

➔ Nancy

➔ Strasbourg

GRAND EST



Comment se déroulent 
nos formations ?



À l’inscription

Modalités
administratives

Convention
La convention de formation vous est envoyée par mail et à valeur 
contractuelle ; une fois de retour signée, elle valide définitivement 
votre inscription.

1 semaine avant la formation

Convocation
Environ une semaine avant le début de la session, vous recevez par 
mail une convocation ainsi qu’un plan avec les coordonnées et les 
horaires. Nous vous demandons de nous en confirmer la bonne 
réception par retour de mail.

Après la formation

Satisfaction
Quelque soit la formation, vous recevrez une enquête de 
satisfaction en fin de session. Vos impressions sont très 
importantes pour nous, afin d’améliorer continuellement nos 
services et garantir nos agréments.

1

2

3



Accueil

Nous aimons que nos sessions se déroulent 
dans la joie et la bonne humeur.

Un café d’accueil avec viennoiseries vous est 
proposé à votre arrivée. 

Le déjeuner n’est pas compris mais divers 
commerces ou restaurants se trouvent à 
proximité.



Moyens pédagogiques

Manuel de Formation

Un support de formation informatisé vous sera remis à 
l'issue de la session. Dans celui-ci, vous retrouverez les 
détails des concepts abordés lors de la formation et les 
exercices

Pédagogie

En Brainstorming, échanges, cas pratiques, vous êtes 
acteurs de votre formation ! Ainsi, vous apprenez mieux, 
plus vite et durablement.



Accessibilité aux personnes 
en situation de Handicap

Notre établissement est ERP mais n’est pas accessible 
aux personnes à mobilité réduite.

Lors de nos premiers contacts, nous vous proposons un 
entretien afin de prendre en compte les spécificités de 
votre handicap et de déterminer les éventuels 
aménagements ou dispositions à mettre en place.

En cas de handicap moteur, la formation sera dispensée 
dans un établissement répondant aux normes 
d’accessibilités réglementaires.

Notre référent handicap se tient à votre disposition pour 
répondre à l’ensemble de vos questions.



Sécurité

L'animateur devra avertir l'équipe Feels Up 
pour aider la victime. 

Le SAMU sera instantanément appelé.

En cas d'accident ou de malaise



Se former à Metz



Feels Up

Formation à
Metz

17, rue des charpentiers
57000 Metz

Horaires

Du lundi au vendredi
08h30 / 17H00



Plan d’accès
Formation à
Metz

Accès :

➔ Voiture

➔ Train

➔ Bus



Équipements

Capacité

Formation à
Metz

Salles modulables 
jusqu’à 18 stagiaires

Équipements

Wifi                      
Vidéo projecteur 
Paperboard

Sanitaires

WC mixte
sur le palier

Extérieur

Espace 
fumeur



Se former à Nancy



Feels Up

Formation à
Nancy

Ecoparc Saint-Jacques
35 rue Haroun Tazieff Océanis 1B
54320 Maxéville

Horaires

Du lundi au vendredi
08h30 / 17H00



Formation à
Nancy

Accès :

➔ Voiture

➔ Train

➔ Bus



Équipements

Capacité

Formation à
Nancy

Salles modulables 
jusqu’à 16 stagiaires

Équipements

Wifi                      
Vidéo projecteur 
Paperboard

Sanitaires

WC mixte
sur le palier

Extérieur

Espace 
fumeur



Se former à Strasbourg



Feels Up

Formation à
Strasbourg

Best Western Plus Le Rhénan 
Hôtel & Restaurant
Zone de loisirs Le Trèfle
1 Chem. des Moissons, 67120 Dorlisheim

Horaires

Du lundi au vendredi
08h00 / 17H00



Formation à
Strasbourg

Accès :

➔ Voiture

➔ Train

➔ Bus



Équipements

Capacité

Formation à
Strasbourg

Salles modulables 
jusqu’à 16 stagiaires

Équipements

Wifi                      
Vidéo projecteur 
Paperboard

Sanitaires

WC mixte
sur le palier

Extérieur

Espace 
fumeur



Règlement 
intérieur



Règlement intérieur
Règlement Intérieur de FEELS UP établi Conformément Aux Articles L6352-3 et L6352-4 et R6352-1 à R6352-15 Du Code Du travail

Article 1 – Objet et Champ D’Application Du Règlement
Le présent règlement s’applique à toutes les personnes participantes à une action de formation organisée par FEELS UP. Un 
exemplaire est remis à chaque stagiaire. Le règlement définit les règles d’hygiène et de sécurité, les règles générales et 
permanentes relatives à la discipline ainsi que la nature et l’échelle des sanctions pouvant être prises vis-à-vis des stagiaires qui y 
contreviennent et les garanties procédurales applicables lorsqu’une sanction est envisagée. Toute personne doit respecter les 
termes du présent règlement durant toute la durée de l’action de formation.

Section 1 : Règles D’hygiène et De Sécurité

La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative et exige de chacun le respect : 
- des prescriptions applicables en matière d’hygiène et de sécurité sur les lieux de formation ;
- de toute consigne imposée soit par la direction de l’organisme de formation soit par le constructeur ou le formateur s’agissant 
notamment de l’usage des matériels mis à disposition.

Chaque stagiaire doit ainsi veiller à sa sécurité personnelle et à celle des autres en respectant, en fonction de sa formation, les 
consignes générales et particulières en matière d’hygiène et de sécurité. S’il constate un dysfonctionnement du système de 
sécurité, il en avertit immédiatement la direction de l’organisme de formation. Le non-respect de ces consignes expose la 
personne à des sanctions disciplinaires.

Article 2 - Principes généraux



Article 3 - Consignes d’incendie
Les consignes d’incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues de secours sont affichés dans les 
locaux de l’organisme de formation. Le stagiaire doit en prendre connaissance. En cas d’alerte, le stagiaire doit cesser toute 
activité de formation et suivre dans le calme les instructions du représentant habilité de l’organisme de formation ou des 
services de secours. Tout stagiaire témoin d’un début d’incendie doit immédiatement appeler les secours en composant le 18 à 
partir d’un téléphone fixe ou le 112 à partir d’un téléphone portable et alerter un représentant de l’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. Il est 
interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner en état d’ivresse ou sous l’emprise de drogue dans l’organisme de formation. 
Les stagiaires auront accès lors des pauses aux postes de distribution de boissons non alcoolisées.

Article 5 - Interdiction de fumer
Il est formellement interdit de fumer dans les salles de formation et plus généralement dans l’enceinte de l’organisme de 
formation.



Section 2 - Discipline Générale

Article 6 - 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 immédiatement la direction de l’organisme de formation. Le 
responsable de l’organisme de formation entreprend les démarches appropriées en matière de soins et réalise la déclaration 
auprès de la caisse de Sécurité sociale compétente.

Article 7 - Assiduité du stagiaire en Formation

Les stagiaires doivent se conformer aux horaires fixés et communiqués au préalable par l’organisme de formation. Le 
non-respect de ces horaires peut entraîner des sanctions. Sauf circonstances exceptionnelles, les stagiaires ne peuvent 
s’absenter pendant les heures de stage.

Article 7.1 - Horaires de formation



Article 7.2 - Absences, retards ou départs anticipés
En cas d’absence, de retard ou de départ avant l’horaire prévu, les stagiaires doivent avertir l’organisme de formation et s’en 
justifier. L’organisme de formation informe immédiatement le financeur (employeur, administration, Fongecif, Région, Pôle 
emploi,) de cet événement. Tout événement non justifié par des circonstances particulières constitue une faute passible de 
sanctions disciplinaires. De plus, conformément à l’article R6341-45 du Code du travail, le stagiaire – dont la rémunération est 
prise en charge par les pouvoirs publics – s’expose à une retenue sur sa rémunération de stage proportionnelle à la durée de 
l’absence.

 Article 7.3 - Formalisme attaché au suivi de la formation
Le stagiaire est tenu de renseigner la feuille d’émargement au fur et à mesure du déroulement de l’action. Il peut lui être 
demandé de réaliser un bilan de la formation. A l’issue de l’action de formation, il se voit remettre une attestation de fin de 
formation et une attestation de présence au stage à transmettre, selon le cas, à son employeur/administration ou à l’organisme 
qui finance l’action. Le stagiaire remet, dans les meilleurs délais, à l’organisme de formation les documents qu’il doit renseigner 
en tant que prestataire (demande de rémunération ou de prise en charges des frais liés à la formation ; attestations d’inscription 
ou d’entrée en stage…).

Article 8 - Accès aux locaux de la formation
Sauf autorisation expresse de la direction de l’organisme de formation, le stagiaire ne peut :

- entrer ou demeurer dans les locaux de formation à d’autres fins que la formation ;
- y introduire, faire introduire ou faciliter l’introduction de personnes étrangères à l’organisme ;
- procéder, dans ces derniers, à la vente de biens ou de services.



Article 9 - Tenue
Le stagiaire est invité à se présenter à l’organisme en tenue vestimentaire correcte. Des prescriptions vestimentaires spécifiques 
peuvent être édictées et transmises au stagiaire pour des formations exposant ce dernier à des risques particuliers en raison de 
l’espace de formation ou des matériaux utilisés.

 Article 10 - Comportement
Il est demandé à tout stagiaire d’avoir un comportement garantissant le respect des règles élémentaires de savoir vivre, de savoir 
être en collectivité et le bon déroulement des formations.

Article 11- Utilisation du matériel
Sauf autorisation particulière de la direction de l’organisme de formation, l’usage du matériel de formation se fait sur les lieux de 
formation et est exclusivement réservé à l’activité de formation. L’utilisation du matériel à des fins personnelles est interdite.

Le stagiaire est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié pour la formation. Il doit en faire un usage conforme à 
son objet et selon les règles délivrées par le formateur.

Le stagiaire signale immédiatement au formateur toute anomalie du matériel.



Article 12 - Sanctions Disciplinaires
Tout manquement du stagiaire à l’une des prescriptions du présent règlement intérieur pourra faire l’objet d’une sanction 
prononcée par le responsable de l’organisme de formation ou son représentant.

Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa nature et de sa gravité, faire l’objet de l’une ou l’autre des 
sanctions suivantes :

- rappel à l’ordre ;
- avertissement écrit par le directeur de l’organisme de formation ou par son représentant ;
- exclusion temporaire de la formation ;
- exclusion définitive de la formation.

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

Le responsable de l’organisme de formation ou son représentant informe de la sanction prise :

- l’employeur du salarié stagiaire ou l’administration de l’agent stagiaire (NDLR : uniquement quand la formation se réalise 
sur commande de l’employeur ou de l’administration) ;

- et/ou le financeur du stage.

 

Article 13 - Garanties Disciplinaires

Section 3 -Mesures disciplinaires



Article 13.1 - Information du stagiaire
Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé au préalable des griefs retenus contre lui.

Toutefois, lorsqu’un agissement, considéré comme fautif, a rendu indispensable une mesure conservatoire d’exclusion 
temporaire à effet immédiat, aucune sanction définitive relative à cet agissement ne peut être prise sans que le stagiaire n’ait été 
au préalable informé des griefs retenus contre lui et éventuellement, que la procédure ci-après décrite ait été respectée.

 

Article 13.2 - Convocation pour un entretien
Lorsque le directeur de l’organisme de formation ou son représentant envisage de prendre une sanction, il est procédé de la 
manière suivante :

- il convoque le stagiaire – par lettre recommandée avec demande d’accusé de réception ou remise à l’intéressé contre 
décharge – en lui indiquant l’objet de la convocation ;

- La convocation indique également la date, l’heure et le lieu de l’entretien ainsi que la possibilité de se faire assister par 
une personne de son choix stagiaire ou salarié de l’organisme de formation.

 

Article 13.3 - Assistance possible pendant l’ entretien
Au cours de l’entretien, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son choix, notamment le délégué du stage. Le 
directeur ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille les explications du stagiaire.

 

Article 13.4 - Prononcé de la sanction
La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de quinze jours après l’entretien. La sanction fait l’objet d’une 
notification écrite et motivée au stagiaire sous forme d’une lettre recommandée ou remise contre décharge.

 



Section 4 - Représentation des stagiaires

Article 14 - Organisation des élections
Dans les stages d’une durée supérieure à 500 heures, il est procédé simultanément à l’élection d’un délégué titulaire et d’un 
délégué suppléant au scrutin uninominal à deux tours, selon les modalités suivantes : Tous les stagiaires sont électeurs et 
éligibles sauf les détenus. Le scrutin a lieu, pendant les heures de la formation, au plus tôt 20 heures et au plus tard 40 heures 
après le début du stage ; Le responsable de l’organisme de formation a la charge de l’organisation du scrutin. Il en assure le bon 
déroulement. Il adresse un procès-verbal de carence, transmis au préfet de région territorialement compétent, lorsque la 
représentation des stagiaires ne peut être assurée.

 Article 15 - Durée du mandat des délégués des stagiaires

Les délégués sont élus pour la durée du stage. Leurs fonctions prennent fin lorsqu’ils cessent, pour quelque cause que ce soit, de 
participer au stage. Si le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé leurs fonctions avant la fin du stage, il est procédé à 
une nouvelle élection.

Article 16 - Rôle des délégués des stagiaires

Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement des stages et les conditions de vie des stagiaires dans 
l’organisme de formation. Ils présentent toutes les réclamations individuelles ou collectives relatives à ces matières, aux 
conditions d’hygiène et conditions d’hygiène et de sécurité et à l’application du règlement intérieur.



Bonne formation !


