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Daté le 08/01/2022 

RÈGLEMENT INTÉRIEUR 
  
Article 1 - Objet et champ d¶application 

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 
aSSOLcabOeV eQ PaWLqUe de VaQWp, de VpcXULWp eW de dLVcLSOLQe aX[ VWaJLaLUeV de O¶RUJaQLVPe 
de formation, dénommé ci-après. 
Tout stagiaire doit respecter les termes du présent règlement durant toute la durée de 
O¶acWLRQ de IRUPaWLRQ. 
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 consignes générales et particulières en matière 
d¶K\JLqQe eW de VpcXULWp, VRXV SeLQe de VaQcWLRQV dLVciplinaires.  
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    
L¶LQWURdXcWLRQ eW Oa cRQVRPPaWLRQ de SURdXLWV VWXSpILaQWV RX de bRLVVRQV aOcRROLVpeV VRQW 
strictement interdites.  
IO eVW pJaOePeQW LQWeUdLW de SpQpWUeU RX de dePeXUeU daQV O¶pWabOLVVePeQW eQ pWaW d¶LYUeVVe 
RX VRXV O¶ePSULVe de SURdXLWV VWXSpILaQWV. 
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Consignes de sécurité - Incendie  
LeV cRQVLJQeV d¶LQceQdLe eW QRWaPPeQW XQ SOaQ de ORcaOLVaWLRQ deV e[WLQcWeXUV eW deV LVVXeV 
de secours sont affichées dans les locaux de formation de manière à être connus des 
stagiaires.  
LeV VWaJLaLUeV VRQW WeQXV(eV) d¶e[pcXWeU VaQV dpOaL O¶RUdUe d¶pYacXaWLRQ dRQQp SaU 
O¶aQLPaWeXU de Oa IRUPaWLRQ RX SaU XQ VaOaULp de O¶eQWUeSULVe R� Ve dpURXOe Oa IRUPaWLRQ.  
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 personnes témoins de 
O'accLdeQW, j O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ. 
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 pendant qu'il·elle s'y rend ou en 
UeYLeQW, IaLW O'RbMeW d'XQe dpcOaUaWLRQ SaU O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ aXSUqV de Oa caLVVe 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.  
Les stagiaires sont toutefois autorisés(es) pendant leur temps de pause à aller fumer ou 
YaSRWeU j O¶e[WpULeXU de O¶pWabOLVVePeQW. 
 
Article 3 - Horaires, absences et retards  
Les horaires de la formation seront communiqués aux stagiaires au préalable. Les stagiaires 
sont tenus(es) de respecter ces horaires.  
SaXI aXWRULVaWLRQ, OeV VWaJLaLUeV Qe SeXYeQW SaV V¶abVeQWeU SeQdaQW OeV KeXUeV de IRUPaWLRQ. 
L¶pPeUJePeQW deYUa rWUe IaLW aX dpbXW RX j Oa ILQ de cKaTXe aWeOLeU selon la pratique de 
O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ.  
EQ caV d¶abVeQce RX UeWaUd, OeV VWaJLaLUeV eQ LQIRUPeQW daQV OeV SOXV bUeIV dpOaLV 
O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ eW V¶eQ MXVWLILeU. 
L¶ePSOR\eXU dX VWaJLaLUe eVW LQIRUPp deV abVeQceV daQV OeV PeLOOeXUV dpOaLV TXL suivent la 
cRQQaLVVaQce SaU O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ.  
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 
O¶abVeQce.   
 
Article 4 - Comportement  
IO eVW dePaQdp j WRXW VWaJLaLUe d¶aYRLU XQ cRPSRUWePeQW JaUaQWLVVaQW Oe UeVSecW deV UqJOeV 
élémentaires de savoir-vivre, de savoir-être en collectivité et le bon déroulement des 
IRUPaWLRQV. A WLWUe d¶e[ePSOe, LO eVW IRUPeOOePeQW LQWeUdLW aX[ VWaJLaLUeV; de PRdLILeU, d¶XWLOLVeU 
j XQe ILQ WLeUce RX de dLIIXVeU OeV VXSSRUWV de IRUPaWLRQ VaQV O¶aXWRULVaWLRQ de O¶RUJaQLVPe 
de formation, de modifier les rpJOaJeV deV SaUaPqWUeV de O¶RUdLQaWeXU, d¶XWLOLVeU OeXUV 
téléphones portables durant les sessions 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 
VWaJe aXTXeO LOVāeOOeV VRQW LQVcULWV(eV). IOVāeOOeV Qe SeXYeQW \ eQWUeU RX \ dePeXUeU j d¶aXWUeV 
fins, sauf autorisation. 
IO OeXU eVW LQWeUdLW d¶rWUe accRPSaJQp(eV) de SeUVRQQeV QRQ LQVcULWeV aX VWaJe. 
 
Article 6 - Utilisation du matériel  
Tout(e) stagiaire est tenu(e) de conserver en bon état le matériel et la documentation mis à 
dLVSRVLWLRQ SaU O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ. L¶XWLOLVaWLRQ dX PaWpULeO j d'aXWUeV ILQV, QRWaPPeQW 
personnelles est interdite, sauf pour le matériel mis à disposition à cet effet. 
Il est formellement interdit de diffuser les codes personnels nécessaires pour se connecter 
j O¶eVSace e[WUaQeW.  
A la fin du stage, le·la stagiaire est tenu(e) de restituer tout matériel et document en sa 
possession appartenant à O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ, VaXI OeV dRcXPeQWV SpdaJRJLTXeV 
distribués en cours de formation ou présents sur son extranet. 
La documentation pédagogique remise lors des sessions de formation est protégée au titre 
deV dURLWV d¶aXWeXU eW Qe SeXW rWUe UpXWLOLVpe que pour un strict usage personnel. 
IO eVW IRUPeOOePeQW LQWeUdLW SRXU Oe.Oa VWaJLaLUe, VaXI dpURJaWLRQ, d¶eQUeJLVWUeU RX de ILOPeU OeV 
sessions de formation. 
 
Article 7 - Vol ou dégradation des biens personnels des stagiaires 

L¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ dpcline toute responsabilité en cas de perte, vol ou détérioration 
des objets personnels de toute nature déposés par les stagiaires dans les locaux de 
formation. 
  
Article 8 - Sanctions 

Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa gravité, IaLUe O¶RbMeW de 
O¶XQe RX O¶aXWUe deV VaQcWLRQV cL-aSUqV, VaQV QpceVVaLUePeQW VXLYUe O¶RUdUe de ce 
classement: 
- UaSSeO j O¶RUdUe 
- avertissement écrit 
- blâme 
- exclusion temporaire de la formation 
- exclusion définitive de la formation 
  
L¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ LQIRUPe de Oa VaQcWLRQ SULVe Oe caV pcKpaQW: O¶ePSOR\eXU dXāde Oa 
VWaJLaLUe RX O¶adPLQLVWUaWLRQ de O¶aJeQW VWaJLaLUe eW/RX Oe ILQaQceXU dX VWaJe. 
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Article 9 - Procédure disciplinaire 

EQ aSSOLcaWLRQ de O¶aUWLcOe R.6352-4 du code du travail, « aucune sanction ne peut être 
SURQRQcpe j O¶eQcRQWUe dX VWaJLaLUe VaQV TXe ceOXL-ci ait été informé au préalable des griefs 
retenus contre lui ». 
LRUVTXe O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ eQYLVaJe XQe SULVe de VaQcWLRQ, LO cRQYRTXe Oe Oa VWaJLaLUe 
par lettre recommandée avec accusp de réception ou remise j O¶LQWpUeVVpғ  contre décharge 
eQ OXL LQdLTXaQW O¶RbMeW de Oa cRQYRcaWLRQ, Oa daWe, O¶KeXUe eW Oe OLeX de O¶eQWUeWLeQ, VaXI VL Oa 
VaQcWLRQ eQYLVaJpe Q¶a SaV d¶LQcLdeQce VXU Oa SUpVeQce dX de Oa VWaJLaLre pour la suite de 
la formation.  
 
AX cRXUV de O¶eQWUeWLeQ, Oe.Oa VWaJLaLUe a Oa SRVVLbLOLWp de Ve IaLUe aVVLVWeU SaU XQe SeUVRQQe 
de son choix, stagiaire ou salarip de O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ. La cRQYRcaWLRQ PeQWLRQQpe 
j O¶aUWLcOe SUpcqdeQW IaLW pWaW de ceWWe IacXOWp. LRUV de O¶eQWUeWLeQ, Oe PRWLI de Oa VaQcWLRQ 
envisagée est indiqué au (à la) stagiaire : celui.celle-ci a alors la possibilité de donner toute 
explication ou justification des faits qui lui sont reprochés.  
LRUVTX¶XQe PeVXUe cRQVeUYaWRLUe d¶e[cOXVLRQ WePSRUaLUe a eIIeW LPPpdLaW eVW cRQVLdpUpe 
cRPPe LQdLVSeQVabOe SaU O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ, aXcXQe VaQcWLRQ dpILQLWLYe UeOaWLYe j 
O¶aJLVVePeQW IaXWLI j O¶RULJLQe de ceWWe e[cOXVLRQ Qe SeXW rWUe SULVe VaQV TXe Oe Oa VWaJLaLUe 
Q¶aLW ptp au préalable informp deV JULeIV UeWeQXV cRQWUe OXL.eOOe eW, pYeQWXeOOePeQW, TX¶LO eOOe 
ait ptp convoqup(e) j un entretien et ait eu la possibilitpғ  de V¶e[SOLTXeU deYaQW XQe 
commission de discipline.  
La VaQcWLRQ Qe SeXW LQWeUYeQLU PRLQV d¶XQ MRXU IUaQc QL SOXV de 15 MRXUV aSUqV O¶eQWUeWLeQ R�, 
le cas échéant, après avis de la commission de discipline.  
EOOe IaLW O¶RbMeW d¶XQe QRWLILcaWLRQ pcULWe eW PRWLYpe aX (j Oa) VWaJLaLUe VRXV IRUPe de OeWWUe 
UecRPPaQdpe, RX d¶XQe OeWWUe UePLVe cRQWUe dpcKaUJe. L¶RUganisme de formation informe 
cRQcRPLWaPPeQW O¶ePSOR\eXU, eW pYeQWXeOOePeQW O¶RUJaQLVPe SaULWaLUe SUeQaQW j sa charge 
les frais de formation, de la sanction prise.  
 
Article 10 - Représentation des stagiaires 

DaQV OeV VWaJeV d¶XQe dXUpe VXSpULeXUe j 500 Keures, il est procédé simultanément à 
O¶pOecWLRQ d¶XQ dpOpJXp WLWXOaLUe eW d¶XQ dpOpJXp VXSSOpaQW cRQIRUPpPeQW aX[ dLVSRVLWLRQV 
des articles R.6352-9 et suivants du code du travail.  
Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles, sauf les détenus admis j participer j une 
action de formation professionnelle.  
L¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ RUJaQLVe Oe VcUXWLQ TXL a OLeX SeQdaQW OeV KeXUeV de IRUPaWLRQ, aX 
SOXV W{W 20 KeXUeV, aX SOXV WaUd 40 KeXUeV aSUqV Oe dpbXW dX VWaJe. EQ caV d¶LPSRVVLbLOLWpғ  
de désigner les UeSUpVeQWaQWV deV VWaJLaLUeV, O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ dUeVVe XQ PV de 
caUeQce TX¶LO WUaQVPeW aX SUpIeW de UpJLRQ WeUULWRULaOePeQW cRPSpWeQW.  
LeV dpOpJXpV VRQW pOXV SRXU Oa dXUpe de Oa IRUPaWLRQ. LeXUV IRQcWLRQV SUeQQeQW ILQ ORUVTX¶LOV 
cessent, pour quelque cause que ce soit, de participer j 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 j une nouvelle élection dans les conditions prévues aux 
articles R.6352-9 j R.6352-12.  
Les représentants des stagiaires font toute suggestion pour améliorer le déroulement des 
VWaJeV eW OeV cRQdLWLRQV de YLe deV VWaJLaLUeV daQV O¶RUJaQLVPe de IRUPaWLRQ. IOV SUpVeQWeQW 
toutes les réclamations individuelles ou collectives relatives j ces matières, aux conditions 
d¶K\JLqQe eW de VpcXULWp eW j O¶aSSOLcaWLRQ dX UqJOePeQW LQWpULeXU.  
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Article 11 - Publicité 

Le SUpVeQW UqJOePeQW eVW aIILcKp daQV OeV ORcaX[ eW VXU Oe VLWe LQWeUQeW de O¶RUJaQLVPe de 
formation.  En outre, un exemplaire est remis à chaque stagiaire. 
  
Fait à: 
Date et signature 
 


