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|.  DISPOSITIONS GENERALES
OBJET DU REGLEMENT

Conformément aux termes des articles L6352-3 et suivants du Code du Travail, tout organisme de
formation est tenu d’établir un réglement intérieur applicable aux stagiaires.

Dans ce cadre, le présent document est donc destiné a déterminer :

Les principales mesures applicables en matiere de santé et de sécurité dans I'établissement,
e Lesregles applicables en matiére de discipline, notamment la nature et I’échelle des sanctions
applicables aux stagiaires ainsi que les droits de ceux-ci en cas de sanction,
® Les modalités selon lesquelles est assurée la représentation des stagiaires pour les actions de
formations d’une durée totale supérieure a 500 heures.

CHAMP D’APPLICATION DU REGLEMENT INTERIEUR

Le réeglement intérieur s’applique a tous les stagiaires inscrits a une session de formation et ce pour
toute la durée de la formation suivie.

Chaque stagiaire doit ainsi respecter I'ensemble des dispositions du présent réglement, qu’il s’agisse
des principes relatifs a I'application de la réglementation en matiere d’hygiene et de sécurité, comme
des principes généraux et permanents relatifs a la discipline.

Chaque stagiaire se verra remettre un exemplaire du présent réglement avant toute formation.

Chaque stagiaire est considéré comme ayant accepté les termes du présent réglement intérieur et
accepte que des mesures soient prises a son égard en cas d’inobservation de ce dernier.

En outre, le présent reglement intérieur est affiché dans les locaux du centre de formation.

IIl.  HORAIRES, ABSENCES ET RETARDS
PLANNING ET HORAIRES DE FORMATION

Le planning et les horaires sont communiqués aux stagiaires par email lors de I’envoi de la convocation
a I'action de formation. Ils sont également mis a disposition sur la plateforme en ligne du stagiaire
(identifiant et mot de passe a créer sont envoyés par mail lors de la premiére journée en centre de
formation).

Pour des raisons pédagogiques ou d’organisation, le centre s’autorise a faire évoluer ce planning en
cours de parcours.

Les stagiaires sont tenu.es de respecter le planning et les horaires de formation.

A titre d’information, les horaires d’ouverture sont les suivants : du lundi au vendredi, de 9h00 a 12h00
et de 13h30 a 18h00.
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ABSENCES ET RETARDS

Dispositions générales liées aux absences et aux retards

En cas d’absence ou de retard a la session de formation, pour quelque cause que ce soit, les stagiaires
doivent avertir le secrétariat du centre de formation et justifier de leur absence ou de leur retard.

Pour les stagiaires salariés, toute absence ou retard sera communiqué a I'employeur du participant.

Pour les stagiaires demandeurs d’emploi rémunérés par I’Etat ou la Région, le centre en informera
I'institution ou le service chargé de la gestion des rémunérations, comme de tout changement survenu
dans la situation des stagiaires (abandon, renvoi de stages et motifs afférents...).

Toute absence ou retard injustifié(e) pourra donner lieu a I'application des sanctions exposées au
présent reglement intérieur.

Absences pendant les heures de formation

Les stagiaires ne peuvent s’absenter pendant les heures de formation, sauf circonstances
exceptionnelles et sous réserve d’avoir recueilli 'accord express du centre de formation.

Absences pour congés

Les stagiaires (formations qualifiantes et diplomantes), liés a leur entreprise par un contrat de travail,
ne sont pas autorisés a prendre des congés pendant les périodes de formations.

Absences pour maladie

En cas de maladie, le centre de formation ainsi que, le cas échéant, I'entreprise d’accueil du stagiaire,
doit étre prévenu par tout moyen des la premiere demi-journée d’absence.

Le stagiaire doit transmettre le justificatif au centre (arrét de travail ou prolongation) sous 48 heures.

Pour les stagiaires salariés, I'employeur en sera informé.

IIl.  REGLES D’HYGIENE ET DE SECURITE
REGLES GENERALES D’HYGIENE ET DE SECURITE

Ilincombe a chaque stagiaire de veiller a sa sécurité personnelle et a celle des autres en respectant les
consignes générales et particulieres de sécurité en vigueur sur les lieux de formation, ainsi qu’en
matiere d’hygiene.

Chaque stagiaire doit se conformer aux régles d’hygiéne et de sécurité arrétées par le présent
réglement intérieur.

Chacun se doit en outre de signaler immédiatement au personnel du centre de formation toute
situation (humaine, matérielle, ...) présentant un risque pour la sécurité des personnes et des biens.
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Enfin, et conformément aux dispositions du Code du Travail, lorsque la formation se déroule dans une
entreprise ou un établissement déja doté d’'un réglement intérieur, les mesures d’hygiéne et de
sécurité applicables aux stagiaires sont celles de ce dernier reglement.

INTERDICTION DE FUMER

Il est formellement interdit de fumer et vapoter dans les locaux du centre, les communs et le hall
d’entrée ainsi que sur les balcons et terrasses.

INCENDIE

Les stagiaires doivent prendre connaissance des consignes d’évacuation et des différentes issues de
secours détaillées sur les panneaux des consignes de sécurité. Des extincteurs sont également en place
dans les locaux.

Les stagiaires doivent veiller au libre accés des matériels de lutte contre I'incendie ainsi que des issues
de secours.

Il est interdit de manipuler ou neutraliser les matériels de sécurité et de secours en dehors de leur
utilisation normale.

REPAS ET BOISSONS ALCOOLISES
Il est interdit de consommer des boissons ou de la nourriture dans les salles de formation.
En ce sens, le centre met a la disposition des stagiaires :

e Une salle de détente.
e Des distributeurs de boissons chaudes et froides et de confiseries.

Il est, en outre, interdit de jeter ou laisser trafner au sol ou sur les mobiliers, des déchets de toute sorte
(gobelets, papier, emballages...).

L'introduction et la consommation, dans le centre de formation, d’alcool et de produits stupéfiants
sont expressément interdites.

Il est interdit a tout stagiaire de pénétrer ou de séjourner en état d’ivresse ou sous I'emprise de la
drogue dans les locaux du centre de formation.

ACCIDENT

Tout accident ou incident survenu a 'occasion ou en cours de formation doit étre immédiatement
déclaré par le stagiaire accidenté ou les personnes témoins de I'accident, au responsable du centre de
formation.
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Conformément aux dispositions réglementaires, I'accident survenu au stagiaire pendant qu’il se trouve
dans le centre de formation ou pendant qu’il s’y rend ou en revient, fait I'objet d’une déclaration par
le responsable du centre de formation auprés de la caisse de sécurité sociale.

Pour les stagiaires salariés, les accidents seront immédiatement signalés a I'employeur.

Dans le cas des demandeurs d’emploi, les accidents seront immédiatement signalés a Péle Emploi.

SITUATION DE HANDICAP

Tout stagiaire en situation de handicap peut bénéficier d'un accompagnement par le centre de
formation pour le conseiller, I'accompagner ou adapter sa formation. L'organisme de formation
dispose d’'un référent handicap dont le contact est donné deés 'inscription et reste disponible aupres
de la coordination pédagogique.

L’établissement forme des professionnels qui prennent en compte le handicap dans leur activité et
sont sensibilisés aux questions de discrimination et d’accessibilité.

IV. REGLES EN MATIERE DE DISCIPLINE
DISCIPLINE GENERALE

Le centre de formation est une communauté humaine a vocation pédagogique et éducative ol chacun
doit témoigner une attitude tolérante et respectueuse de la personnalité d’autrui et de ses convictions.

Le respect de l'autre et du personnel, le respect de I'environnement et du matériel sont autant
d’obligations inscrites au reglement intérieur.

Les violences verbales, le harcélement, la dégradation des biens personnels, les brimades, les vols, les
violences physiques, le racket, les violences sexuelles et sexistes, dans le centre de formation et a ses
abords immédiats, constituent des comportements qui peuvent faire I'objet, outre de poursuites
judiciaires, de I'exclusion immédiate du centre.

Chacun doit, en toutes circonstances, s’interdire de se livrer a des opérations de commerce, de quéte,
de publicité, de propagande politique, syndicale ou religieuse, et de prosélytisme dans I’enceinte de
I’organisme.

ACCES AU CENTRE DE FORMATION
Sauf autorisation expresse du centre, les stagiaires ayant accés a I'organisme ne peuvent :

® Y entrer ouydemeurer a d’autres fins que la formation,
e Yintroduire, faire introduire ou faciliter I'introduction de personnes étrangéres a I'organisme,
ni de marchandises destinées a étre vendues au personnel ou aux stagiaires.
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En outre, toute introduction, tout port d’armes ou d’objets dangereux, quelle gu’en soit la nature sont
strictement prohibés.

TENUE

Les stagiaires sont invités a se présenter au centre de formation en tenue décente.

USAGE DU MATERIEL ET DOCUMENTATION

Les stagiaires sont tenus de conserver en bon état ce qui a été mis a leur disposition par le centre de
formation.

IIs doivent utiliser le matériel conformément a son objet. L'utilisation du matériel a d’autres fins,
notamment personnelles, est interdite.

Toute anomalie dans le fonctionnement du matériel doit étre immédiatement signalée au centre.

La documentation pédagogique remise lors des sessions de formation est protégée au titre des droits
d’auteur et ne peut étre réutilisée autrement que pour un strict usage personnel.

MATERIEL INFORMATIQUE

La duplication des logiciels ou des vidéos, fichiers informatiques ou tout autre support multimédia est
interdite.

De méme, I'acces a internet est conditionné a une utilisation strictement professionnelle ; la
responsabilité du participant pouvant, le cas échéant, étre engagée.

Le stagiaire ne doit, en aucune circonstance, charger, stocker, publier, diffuser ou distribuer, aux
moyens des ressources du centre, des documents, informations, images ou vidéos portant atteinte a
I'intégrité et a la dignité des individus.

Les stagiaires n’ont pas acces au téléphone du centre de formation pour une utilisation personnelle,
sauf en cas de circonstances particulieres apres accord de la direction ou du formateur.

DIFFUSION DES INFORMATIONS

Il est interdit a chacun de :

e Diffuser ou afficher les documents mis a sa disposition,

D’enregistrer, photographier ou filmer des personnes, activités, équipements, sauf
autorisation écrite délivrée par la direction du centre et par les éventuelles personnes
concernées ou dans le cadre d’une activité pédagogique et de formation,

o De divulguer a I'extérieur des informations et résultats, relatifs au fonctionnement du centre
mais aussi au fonctionnement d’entreprises ou d’institutions avec lesquelles le centre de
formation est amené a travailler, et dont le stagiaire pourrait prendre connaissance lors de son
activité.
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BIENS PERSONNELS DES STAGIAIRES

Chacun doit assurer la surveillance de ses affaires personnelles. La responsabilité du centre ne pourra
étre engagée en cas de perte, vol ou détérioration d’un objet personnel laissé hors de la surveillance
de son propriétaire.

V. SANCTIONS ET PROCEDURE DISCIPLINAIRE
SANCTIONS ENCOURUES

Tout manquement du stagiaire a I'une des dispositions du présent réglement intérieur pourra faire
I’objet d’une sanction.

Constitue une sanction au sens de l'article R 6352-3 du Code du Travail toute mesure, autre que les
observations verbales, prises par le responsable de I'organisme de formation ou son représentant, a la
suite d'un agissement du stagiaire considéré par lui comme fautif, que cette mesure soit de nature a
affecter immédiatement ou non la présence de l'intéressé dans le stage ou a mettre en cause la
continuité de la formation qu'il regoit.

Ainsi, selon la gravité du manquement constaté, la sanction pourra consister :

e Soit en un avertissement ;
Soit en un blame ou un rappel a I'ordre ;

® Soit en une mesure d'exclusion définitive (il est rappelé que dans la convention passée par
I'organisme avec I'Etat ou la Région, des dispositions particulieres sont définies en cas
d'application des sanctions énoncées ci-dessus).

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

COMMUNICATION DE LA SANCTION

Le directeur de I'organisme de formation doit informer de la sanction prise :

e L'employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'un stage dans le cadre du plan de
formation en entreprise ;

e L'employeur et I'organisme paritaire qui a pris a sa charge les dépenses de la formation,
lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'un stage dans le cadre d'un congé de formation
ou du compte d’activité de formation ;

® |'organisme paritaire agréé qui a assuré le financement de I'action de formation dont a
bénéficié le stagiaire.

PROCEDURE DISCIPLINAIRE

Conformément aux articles R6352-4 et suivants du Code du Travail, aucune sanction ne peut étre
infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé au préalable des griefs retenus contre lui.
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Lorsque le directeur de l'organisme de formation ou son représentant envisage de prendre une

sanction qui a une incidence, immédiate ou non, sur la présence d'un stagiaire dans une formation, il

est procédé ainsi qu'il suit :

Le directeur de l'organisme de formation ou son représentant convoque le stagiaire en lui
indiquant I'objet de cette convocation.

Celle-ci précise la date, I'heure et le lieu de I'entretien. Elle est écrite et adressée par lettre
recommandée ou remise a l'intéressé contre décharge.

Au cours de l'entretien, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son choix. La
convocation mentionnée a I'alinéa précédent fait état de cette faculté.

Le directeur de I'organisme de formation ou son représentant indique le motif de la sanction
envisagée et recueille les explications du stagiaire.

La sanction ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de quinze jours aprées I'entretien.
Elle fait I'objet d'une décision écrite et motivée, notifiée au stagiaire sous la forme d'une lettre
qui lui est remise contre décharge ou d'une lettre recommandée.

Lorsque I'agissement a rendu indispensable une mesure conservatoire d’exclusion temporaire
a effet immédiat, aucune sanction définitive, relative a cet agissement, ne peut étre prise sans
gue le stagiaire ait été informé au préalable des griefs retenus contre lui et que la procédure
ci-dessus décrite ait été respectée.

REPRESENTATION DES STAGIAIRES

Conformément aux dispositions de I’article R6352-9 du Code du Travail, pour les stages d'une durée

supérieure a 500 heures, il est procédé simultanément a I'élection d'un délégué titulaire et d'un

délégué suppléant au scrutin uninominal a deux tours, selon les modalités suivantes :

Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles. Le scrutin a lieu, pendant les heures de la
formation, au plus t6t vingt heures et au plus tard quarante heures aprés le début du stage.
Le directeur de I'organisme de formation est responsable de I'organisation du scrutin, dont il
assure le bon déroulement. Il adresse un procés-verbal de carence lorsque, a I'issue du scrutin,
il est constaté que la représentation des stagiaires ne peut étre assurée.

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 a une nouvelle élection.

Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement des stages et les conditions de vie

des stagiaires dans I'organisme de formation. Ainsi, ils sont habilités a présenter des réclamations

individuelles ou collectives relatives a ces matieres, aux conditions de santé et de sécurité au travail et

a I'application du réglement intérieur.
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CONSEIL DE PERFECTIONNEMENT

Le conseil de perfectionnement examine et débat des questions relatives a I'organisation et au
fonctionnement du centre de formation. Il est présidé par le directeur du centre de formation. Ses
membres sont nommés par le directeur du centre de formation pour une durée de 3 ans.

Le conseil de perfectionnement accueille parmi ses membres, des représentants du centre de
formation (administratif, pédagogique, relation-entreprise), des formateurs et des professionnels des
concernés par les formations visés (et donc différents selon la filiere). Chaque conseil de
perfectionnement se réunit tous les ans et peut a titre exceptionnel étre convoqué avant un an, si le
contexte socioéconomique ou réglementaire I'exigeait.

ENTREE EN APPLICATION

Le présent reglement intérieur entre en application a compter du 05/07/2022.

Henri CLAUDE
Directeur Général
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