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Règlement Intérieur 
  
Article 1 - Objet et champ d͛application 
Conformément aux dispositions des articles L.6352-3, L.6352-4 et R.6352-1 à R.6352-15 du Code du travail, le présent règlement a pour objet de 
déterminer les principales mesures applicableƐ en maƚièƌe de Ɛanƚé͕ de ƐécƵƌiƚé eƚ de diƐcipline aƵǆ ƐƚagiaiƌeƐ de l͛oƌganiƐme de foƌmaƚion͕ 
dénommé ci-après. 
ToƵƚ Ɛƚagiaiƌe doiƚ ƌeƐpecƚeƌ leƐ ƚeƌmeƐ dƵ pƌéƐenƚ ƌèglemenƚ dƵƌanƚ ƚoƵƚe la dƵƌée de l͛acƚion de foƌmaƚion͘ 
Toutefois, lorsque la formation se déroule dans une entreprise déjà dotée d'un règlement intérieur, les mesures de santé et de sécurité 
applicables aux stagiaires sont celles de ce règlement. 
 
Article 2 - Hygiène et sécurité  
Chaque stagiaire doit veiller au respect des consigneƐ généƌaleƐ eƚ paƌƚicƵlièƌeƐ en maƚièƌe d͛hǇgiène eƚ de ƐécƵƌiƚé͕ ƐoƵƐ peine de ƐancƚionƐ 
disciplinaires.  
Propreté des locaux  
Les stagiaires doivent maintenir en ordre et en état de propreté constante les locaux où se déroule la formation. A ce titre, il leur est interdit de 
manger dans les salles de cours. 
Alcool et produits stupéfiants    
L͛inƚƌodƵcƚion eƚ la conƐommaƚion de pƌodƵiƚƐ ƐƚƵpéfianƚƐ oƵ de boiƐƐonƐ alcooliƐéeƐ eƐƚ Ɛƚƌicƚemenƚ inƚeƌdiƚe͘  
Il est également interdit de pénétrer ou de demeurer danƐ l͛éƚabliƐƐemenƚ en éƚaƚ d͛iǀƌeƐƐe oƵ ƐoƵƐ l͛empƌiƐe de pƌodƵiƚƐ ƐƚƵpéfianƚƐ͘  
Consignes de sécurité ʹ Incendie  
LeƐ conƐigneƐ d͛incendie eƚ noƚammenƚ Ƶn plan de localiƐaƚion deƐ eǆƚincƚeƵƌƐ eƚ deƐ iƐƐƵeƐ de ƐecoƵƌƐ Ɛonƚ affichéƐ danƐ leƐ locaux de formation 
de manière à être connus des stagiaires.  
LeƐ ƐƚagiaiƌeƐ Ɛonƚ ƚenƵͼeͼƐ d͛eǆécƵƚeƌ ƐanƐ délai l͛oƌdƌe d͛éǀacƵaƚion donné paƌ l͛animaƚeƵƌ de la foƌmaƚion oƵ paƌ Ƶn Ɛalaƌié de l͛enƚƌepƌiƐe oƶ 
se déroule la formation.  
Accident - déclaration 
Tout accident ou incident survenu à l'occasion ou en cours de formation doit être immédiatement déclaré par le·la stagiaire accidenté·e ou les 
peƌƐonneƐ ƚémoinƐ de lΖaccidenƚ͕ à l͛oƌganiƐme de foƌmaƚion͘ 
Conformément à l'article R. 6342-3 du code du travail, l'accident survenu au·à la stagiaire pendant qu'il·elle se trouve sur le lieu de formation ou 
pendanƚ ƋƵΖilͼelle ƐΖǇ ƌend oƵ en ƌeǀienƚ͕ faiƚ lΖobjeƚ dΖƵne déclaƌaƚion paƌ l͛oƌganiƐme de foƌmaƚion aƵpƌèƐ de la caiƐƐe de sécurité sociale. 
Interdiction de fumer ou de vapoter  
Il est interdit de fumer ou de vapoter (utilisation d'une cigarette électronique) dans les locaux de formation.  
LeƐ ƐƚagiaiƌeƐ Ɛonƚ ƚoƵƚefoiƐ aƵƚoƌiƐéͼeͼƐ pendanƚ leƵƌ ƚempƐ de paƵƐe à alleƌ fƵmeƌ oƵ ǀapoƚeƌ à l͛eǆƚéƌieƵƌ de l͛éƚabliƐƐement. 
 
Article 3 ʹ Horaires, absences et retards  
Les horaires de la formation seront communiqués aux stagiaires au préalable. Les stagiaires sont tenu·e·s de respecter ces horaires.  
SaƵf aƵƚoƌiƐaƚion eǆpƌeƐƐ͕ leƐ ƐƚagiaiƌeƐ ne peƵǀenƚ paƐ Ɛ͛abƐenƚeƌ pendanƚ leƐ heƵƌeƐ de foƌmaƚion͘ L͛émaƌgemenƚ deǀƌa êƚƌe faiƚ aƵ débƵƚ oƵ à 
la fin de chaƋƵe aƚelieƌ Ɛelon la pƌaƚiƋƵe de l͛oƌganiƐme de foƌmaƚion͘  
En caƐ d͛abƐence oƵ ƌeƚaƌd͕ leƐ ƐƚagiaiƌeƐ en infoƌmenƚ danƐ leƐ plƵƐ bƌefƐ délaiƐ l͛oƌganiƐme de foƌmaƚion eƚ Ɛ͛en jƵƐtifier. 
L͛emploǇeƵƌ dƵ Ɛƚagiaiƌe eƐƚ infoƌmé deƐ abƐenceƐ danƐ leƐ meilleƵƌƐ délaiƐ ƋƵi ƐƵiǀenƚ la connaiƐƐance paƌ l͛oƌganiƐme de formation.  
De plus, pour les stagiaires dont le coût de la formation est pris en charge par un financeur externe (OPCO, Pôle Emploi, Caisse des dépôts), les 
absences non justifiées entraînent une retenue sur la prise en charge du coût de la formation, proportionnelle à la durée de l͛abƐence͘   
 
Article 4 - Comportement  
Il eƐƚ demandé à ƚoƵƚ Ɛƚagiaiƌe d͛aǀoiƌ Ƶn comportement garantissant le respect des règles élémentaires de savoir vivre, de savoir être en 
collectivité et le bon déroulement des formations. 
A ƚiƚƌe d͛eǆemple͕ il eƐƚ foƌmellemenƚ inƚeƌdiƚ aƵǆ ƐƚagiaiƌeƐ ͗ 
De modifieƌ͕ d͛ƵƚiliƐeƌ à Ƶne fin ƚieƌce oƵ de diffƵƐeƌ leƐ ƐƵppoƌƚƐ de foƌmaƚion ƐanƐ l͛aƵƚoƌiƐaƚion eǆpƌeƐƐ de l͛oƌganiƐme de formation ; 
De modifieƌ leƐ ƌéglageƐ deƐ paƌamèƚƌeƐ de l͛oƌdinaƚeƵƌ ͖ 
D͛ƵƚiliƐeƌ leƵƌƐ ƚéléphoneƐ poƌƚableƐ dƵƌanƚ leƐ ƐeƐƐionƐ à des fins autres que celles de la formation. 
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Article 5 : Accès aux locaux  
Les stagiaires ont accès aux locaux où se déroule la formation exclusivement pour suivre le stage auquel ils·elles sont inscrit·e·s. Ils·elles ne 
peuvent y entrer ou y demeurer à d͛aƵƚƌeƐ finƐ͕ ƐaƵf aƵƚoƌiƐaƚion͘  
Il leƵƌ eƐƚ inƚeƌdiƚ d͛êƚƌe accompagnéͼeͼƐ de peƌƐonneƐ non inƐcƌiƚeƐ aƵ Ɛƚage͘ 
 
Article 6 - Utilisation du matériel  
Tout·e stagiaire est tenu·e de conserver en bon état le matériel et la documentation mis à la disposition paƌ l͛oƌganiƐme de foƌmaƚion͘ 
L͛ƵƚiliƐaƚion dƵ maƚéƌiel à dΖaƵƚƌeƐ finƐ͕ noƚammenƚ peƌƐonnelleƐ eƐƚ inƚeƌdiƚe͕ ƐaƵf poƵƌ le maƚéƌiel miƐ à diƐpoƐiƚion à cet effet. 
Il est formellement interdit de diffuser les codes personnels nécessaires pour se connecƚeƌ à l͛eƐpace eǆƚƌaneƚ͘  
A la fin dƵ Ɛƚage͕ leͼla Ɛƚagiaiƌe eƐƚ ƚenƵͼe de ƌeƐƚiƚƵeƌ ƚoƵƚ maƚéƌiel eƚ docƵmenƚ en Ɛa poƐƐeƐƐion appaƌƚenanƚ à l͛oƌganiƐme de formation, sauf 
les documents pédagogiques distribués en cours de formation ou présents sur son extranet. 
La docƵmenƚaƚion pédagogiƋƵe ƌemiƐe loƌƐ deƐ ƐeƐƐionƐ de foƌmaƚion eƐƚ pƌoƚégée aƵ ƚiƚƌe deƐ dƌoiƚƐ d͛aƵƚeƵƌ eƚ ne peƵƚ êƚƌe réutilisée que pour 
un strict usage personnel. 
Il est formellement interdit pour le.la stagiaire, sauf dérogation expresse, d͛enƌegiƐƚƌeƌ oƵ de filmeƌ leƐ ƐeƐƐionƐ de foƌmaƚion͘ 
 
Article 7 : Vol ou dégradation des biens personnels des stagiaires 
L͛oƌganiƐme de foƌmaƚion décline ƚoƵƚe ƌeƐponƐabiliƚé en caƐ de peƌƚe͕ ǀol oƵ déƚéƌioƌaƚion deƐ objeƚƐ peƌƐonnelƐ de ƚoƵƚe nature déposés par 
les stagiaires dans les locaux de formation. 
  
Article 8 - Sanctions 
ToƵƚ agiƐƐemenƚ conƐidéƌé comme faƵƚif poƵƌƌa͕ en foncƚion de Ɛa gƌaǀiƚé͕ faiƌe l͛objeƚ de l͛Ƶne oƵ l͛aƵƚƌe deƐ ƐancƚionƐ ci-après, sans 
néceƐƐaiƌemenƚ ƐƵiǀƌe l͛oƌdƌe de ce claƐƐement : 
- ƌappel à l͛oƌdƌe ͖ 
- avertissement écrit ; 
- blâme ;  
- exclusion temporaire de la formation ; 
- exclusion définitive de la formation.  
  
L͛oƌganiƐme de foƌmaƚion infoƌme de la Ɛancƚion pƌiƐe le caƐ échéanƚ͗ l͛emploǇeƵƌ dƵͼde la Ɛƚagiaiƌe oƵ l͛adminiƐƚƌaƚion de l͛agenƚ Ɛƚagiaiƌe ͖ 
et/ou le financeur du stage. 
 
Article 9 - Procédure disciplinaire 
En applicaƚion de l͛aƌƚicle R͘ϲϯϱϮ-ϰ dƵ code dƵ ƚƌaǀail͕ ͨ aƵcƵne Ɛancƚion ne peƵƚ êƚƌe pƌononcée à l͛enconƚƌe dƵ Ɛƚagiaiƌe ƐanƐ ƋƵe celƵi-ci ait été 
informé au préalable des griefs retenus contre lui ». 
LoƌƐƋƵe l͛oƌganiƐme de foƌmaƚion enǀiƐage Ƶne pƌiƐe de Ɛancƚion͕ il conǀoƋƵe le la Ɛƚagiaiƌe paƌ leƚƚƌe ƌecommandée aǀec accƵsé de réception ou 
remise à l͛inƚéƌeƐƐéǵ conƚƌe déchaƌge en lƵi indiƋƵanƚ l͛objeƚ de la conǀocaƚion͕ la daƚe͕ l͛heƵƌe eƚ le lieƵ de l͛enƚƌeƚien͕ ƐaƵf Ɛi la Ɛancƚion 
enǀiƐagée n͛a paƐ d͛incidence ƐƵƌ la pƌéƐence dƵ de la Ɛƚagiaiƌe poƵƌ la ƐƵiƚe de la foƌmaƚion͘  
AƵ coƵƌƐ de l͛enƚƌeƚien͕ le͘la Ɛƚagiaiƌe a la poƐƐibiliƚé de Ɛe faiƌe aƐƐister par une personne de son choix, stagiaire ou salarié de l͛oƌganiƐme de 
formation. La convocation mentionnée à l͛aƌƚicle pƌécèdenƚ faiƚ éƚaƚ de ceƚƚe facƵlƚé͘ LoƌƐ de l͛enƚƌeƚien͕ le moƚif de la Ɛancƚion enǀiƐagée eƐƚ 
indiqué au à la stagiaire : celui.celle-ci a alors la possibilité de donner toute explication ou justification des faits qui lui sont reprochés.  
LoƌƐƋƵ͛Ƶne meƐƵƌe conƐeƌǀaƚoiƌe d͛eǆclƵƐion ƚempoƌaiƌe à effeƚ immédiaƚ eƐƚ conƐidéƌée comme indiƐpenƐable paƌ l͛oƌganiƐme de foƌmaƚion͕ 
aucune sanction définitive relative à l͛agiƐƐemenƚ faƵƚif à l͛oƌigine de ceƚƚe eǆclƵƐion ne peƵƚ êƚƌe pƌiƐe ƐanƐ ƋƵe le la Ɛƚagiaiƌe n͛aiƚ été au 
préalable informé deƐ gƌiefƐ ƌeƚenƵƐ conƚƌe lƵi elle eƚ͕ éǀenƚƵellemenƚ͕ ƋƵ͛il elle aiƚ été convoqué(e) à un entretien et ait eu la possibilitéǵ de 
Ɛ͛eǆpliƋƵeƌ deǀanƚ Ƶn CommiƐƐion de diƐcipline͘  
La Ɛancƚion ne peƵƚ inƚeƌǀeniƌ moinƐ d͛Ƶn joƵƌ fƌanc ni plƵƐ de ϭϱ joƵƌƐ apƌèƐ l͛enƚƌeƚien oƶ, le cas échéant, après avis de la Commission de 
discipline.  
Elle fait l͛objeƚ d͛Ƶne noƚificaƚion écƌiƚe eƚ moƚiǀée aƵ à la Ɛƚagiaiƌe ƐoƵƐ foƌme leƚƚƌe ƌecommandée͕ oƵ d͛Ƶne leƚƚƌe ƌemiƐe conƚƌe décharge. 
L͛oƌganiƐme de foƌmaƚion infoƌme concomiƚammenƚ l͛emploǇeƵƌ͕ eƚ éǀenƚƵellemenƚ l͛oƌganiƐme paƌiƚaiƌe pƌenanƚ à sa charge les frais de 
formation, de la sanction prise.  
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Article 10 : Représentation des stagiaires 
DanƐ leƐ ƐƚageƐ d͛Ƶne dƵƌée ƐƵpéƌieƵƌe à ϱϬϬ heƵƌeƐ͕ il eƐƚ pƌocédé ƐimƵlƚanémenƚ à l͛élecƚion d͛Ƶn délégƵé ƚiƚƵlaiƌe eƚ d͛Ƶn délégué suppléant 
conformément aux dispositions des articles R.6352-9 et suivants du code du travail.  
Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles, sauf les détenus admis à participer à une action de formation professionnelle.  
L͛oƌganiƐme de foƌmaƚion oƌganiƐe le Ɛcƌutin qui a lieu pendant les heures de formation, au plus tôt 20 heures, au plus tard 40 heures après le 
débƵƚ dƵ Ɛƚage͘ En caƐ d͛impoƐƐibiliƚéǵ de déƐigneƌ leƐ ƌepƌéƐenƚanƚƐ deƐ ƐƚagiaiƌeƐ͕ l͛oƌganiƐme de foƌmaƚion dƌeƐƐe Ƶn PV de caƌence ƋƵ͛il 
transmet au préfet de région territorialement compétent.  
LeƐ délégƵéƐ Ɛonƚ élƵƐ poƵƌ la dƵƌée de la foƌmaƚion͘ LeƵƌƐ foncƚionƐ pƌennenƚ fin loƌƐƋƵ͛ilƐ ceƐƐenƚ͕ poƵƌ ƋƵelƋƵe caƵƐe ƋƵe ce soit, de participer 
à la formation.  
Si le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé  leurs fonctions avant la fin de la session de formation, il est procédé à une nouvelle 
élection dans les conditions prévues aux articles R.6352-9 à R.6352-12.  
Les représentants des stagiaires font toute suggestion pour améliorer le déroulement des stages et les conditions de vie des stagiaires dans 
l͛oƌganiƐme de foƌmaƚion͘ IlƐ pƌéƐenƚenƚ ƚoƵƚeƐ leƐ ƌéclamaƚionƐ indiǀidƵelleƐ oƵ collecƚiǀeƐ ƌelaƚiǀeƐ à ceƐ maƚièƌeƐ͕ aƵǆ condiƚionƐ d͛hǇgiène eƚ 
de sécurité ǵ et à l͛applicaƚion dƵ ƌèglement intérieur.  
  
Article 11 : Publicité 
Le pƌéƐenƚ ƌèglemenƚ eƐƚ affiché danƐ leƐ locaƵǆ eƚ ƐƵƌ le Ɛiƚe inƚeƌneƚ de l͛oƌganiƐme de foƌmaƚion͘  En outre, un exemplaire est remis à chaque 
stagiaire. 
  
Fait à  XXX  
Le  XXX 
 
  

 


