ARTICLE 1-OBJET ET CHAMP D’APPLICATION DU REGLEMENT
Le présent reglement s’applique 4 toutes les personnes participantes a une action
de formation organisée par FORMA OUEST INSERTION

Un exemplaire est remis a chaque stagiaire.

Le réglement définit les régles d’hygléne et de sécunte les régles générales et
permarientes relatives a la dlscnplme ainsi que la pature et I"échellé des sanctions
pouvant étre prises vis-a-vis des stagiaires qui y contreviennent et les garanties
procédurales apphcables lorsqu*une sanction est envisagée.

Toute personne doit respecter les termes du présent réglement durant toute la
durée de I’action de formation. )

SECTION 1 : REGLES D’HYGIENES ET DE
SECURITE

ARTICLE 2 - PR]NC]PES GENERAUX

La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative et exige de
chacun le respect :

-sécurité sur les lieux de formation ;

- de toute consigne imposée soit par la Direction de I’organisme de formation
soit par le constructeur ou le formateur s’agissant notamment de 1’usage des
matériels mis a disposition, -

Chaque stagiaire doit ainsi veiller 4 sa sécurité personnelle et  celle des autres
en respectant, en fonction de sa formation, les consignes générales et
particuliéres de en matidre d’hygiéne et de sécurité.

S’il constate un dysfonctionnement du systtme de sécurité, il en avertit
immédiatement la Direction de I’organisme de formation.

Le non-respect de ces consignes expose la personne a des sanctions
disciplinaires.

ARTICLE 3 - CONSIGNES D’INCENDIE

Les con51gnes d’incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et
des issues de secours sont affichés dans les locaux de I’ 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 1’organisme de formation ou
des services de secours. ]

Tout stagiaire témoin d’un débuf d’incendie doit immédiatement appeler les
secours en composant le 18 & partir d’un téléphone fixe ou le 112 a partir d’'un
télephone portable et alerter un représentant de I’organisme de formation.

ARTICLE 4 - BOISSONS ALCOOLISKES ET

DROGUES _

L’introduction ou la consommation de drogue ou de boissons alcoolisées dans
les locaux est formellement interdite, 11 est interdit aux stagiaires de penétrer ou
de séjourner en état d’ivresse ou sous 1’emprise de drogue dans I’organisme de
formation,

ARTICLE 5 - INTERDICTION DE FUMER
I est formellement interdit de fumer dans les salles de formation et plus
généralement dans I’enceinte de I’organisme de formation.

ARTICLE 6 - ACCIDENT

Le stagiaire victime d’un accident - survenu pendant la formation ou pendant Je
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
P"organisme de formation.

Le responsable de 1'organisme de formation entreprend les démarches
appropriées en matiére de soins et réalise la déclaration auprés de la caisse de
sécurité sociale compétente.

SECTION 2 : DISCIPLINE GENERALE

ARTICLE 7 - ASSIDUITE DU STAGIAIRE EN

FORMATION

Article 7.1, — Horaires de formation

Les stagiaires doivent se conformer aux horaires fixés et communiqués au
prealable par I’organisme de formation.

i.e non-respect de ces horaires peut entrainer des sanctions.

Sauf circonstances exceptionnelles, les stagiaires ne peuvent s’absenter
pendant les heures de stage.

Article 7.2. - Absences, retards ou départs anticipés

En cas d’absence, de retard ou de départ avant I’horaire prévu, les stagiaires
doivent avertir ’organisme de formation et s’en justifier.

L’organisme de formation informe immédiatement le financeur (employeur,
administration, Fongécif, Région, Péle emploi....) de cet événement.

Tout: evenement non justifiées par des circonstances particuliéres constitue une
faute passible de sanctions disciplinaires. :

De plus, conforinément 3 1article R6341-45 du Code du travail, le staglalre -
dont la rémunération est prise en charge par les pouvoirs publics — s’expose 4
line fetenu¢ sur sa rémunération de stage proportionnelle & la durée de
Pabsence.

Article 7.3. - Formalisme attaché au suivi de Ia formation

Le stagiaire est tenu de renseigner la feuille d’émargement au fur et 2 mesure
du déroulement de I’action. II peut lui étre demandé de réaliser un bilan de la
formation:

A Y’issue de P'action de formation, il se voit remetire une attestation de fin de
formation et une attestation de présence au stage a transmetire, selon le cas, 2
son employeur/admuustratlon ou & I’organisme qui finance P action.

Le stagiaire remet, dans les meilleurs délais, a I’organisme de formation les
documents qu’il doit renseigner en tant que prestataire (demande de
rémunération ou de prise en charges des frais liés 4 la formation ; attestations
d’inscription ou d’entrée en stage. .. ).

ARTICLE 8 - ACCES AUX LOCAUX DE F ORMATION

Sauf autorisation expresse de la Direction de ’organisme de formation, le
stagiaire ne peut : - entrer ou demeurer dans les locaux dé formation 4 d’autres
fins que la formation ;

- Y introduire, faire introduire ou faciliter I’introduction de personnes
étrangéres 4 1’organisme ; )

- procéder, dans ces derniers, a la vente de biens ou de services.

Article 8.1. — Description des parties communes

Les stagiaires disposent entre autre de salles de cours de parties communes : 1
salle de ressource pédagogique, 1 terrasse de 50 m2 (pause et restauration
staglalres) et des toilettes:

Article 8.2. — Le plateau technique

Le plateau technique — cuisine, chambre Adulte, chambre Enfant, toilettes — est
réservé pour les techniques professionnelles sous la surveillance d’'um
formateur.

ARTICLE 9 - TENUE

Le stagiaire est invité & se présenter a I’organisme en tenue vestimentaire
correcte. Des prescriptions vestimentaires spécifiques peuvent étre édictées et
transmises an staglalre pour des formations exposant ce dernier 4 des risques
particuliers en raison de 1’espace de formation ou des matériaux utilisés.

ARTICLE 10 - COMPORTEMENT

1 est demandé 4 tout stagiaire d’avoir un comportement garantissant le respect
des régles ¢lémentaires de savoir vivre, de savoir étre en collectivité et le bon
déroulement des formations.

ARTICLE 11 - UTILISATION DU MATERIEL
Sauf autorisation particuliére de la Direction de 1’organisme de formation,
r usage du matérie]l de formation se fait sur les lieux de formation et est
exclusivement réservé & ’activité de formation. L utilisation du matériel 3 des
fins personnelles est interdite.
Le stagiaire est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié pour
la formation. 1l doit en faire un usage conforme a son objet et selon les régles
délivrées par le formateur.
Le stagiaire signale immédiatement au formateur toute anomalie du matériel.
Clause de charte informatigue : le stagiaire s’engage a ne pas utiliser 1’acceés
internet & des fins de reproduction, de représentation, de mise a disposition ou de
communication au public d’ceuvres ou d’objets protégés par un droit d’auteur ou
par un droit voisin, tels que des textes, images, photographies, ceuvres musicales,
euvres audiovisuelles, logiciels et jeux vidéo, sans autorisation. Le stagiaire est
informé qu’un logiciel de partage, lorsqu’il est connecté a internet, peut mettre 2
disposition automatiquement des fichiers téléchargés. Si un logiciel de partage a
été utilisé pour télécharger des ceuvres protégées, il est donc préférable de le
désactiver. Le stagiaire est également tenu de se conformer & la polmque de
sécurité définie par FORMA OUEST INSERTION ainsi quaux regles
d’utilisation du réseau et du matériel informatique.

SECTION 3 : MESURES DISCIPLINAIRES
ARTICLE 12 - SANCTIONS DISCIPLINAIRES
Tout manquement du stagiaire a ’'une des prescnptlons du présent réglement
intérieur pourra faire ’objet d’une sanction prononcée par le responsable de
Porganisme de formation ou son représentant.



Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa nature et de sa

gravité, faire I’objet de I'une ou I’autre des sanctions suivantes :

- rappel 4 I'ordre ;

- avertissement écrit par le Directeur de I’organisme de formation ou par son

représentant ;

- blédme ;

- exclusion temporaire de Ia formation ;

- exclusion définitive de la formation.

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

Le responsable de ’organisme de formation ou son représentant informe de la

sanction prise :

- ’employeur du salari¢ stagiaire ou I’administration de I’agent stagiaire (NDLR
: uniquément quand la formation se réalise sur commande de 1’employeur ou de

I’administration)

- et/ou le financeur du stage de la sanction prise.

ARTICLE 13 - GARANTIES DISCIPLINAIRES

Article 13.1, — Information du stagiaire

Aucune sanction ne peut étre 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  effet immédiat, aucune sanction
definitive relative A cet agissement ne peut étre prise sans que le stagiaire n’ait
été au préalable informé des griefs retenus contre lui et éventuellement, que la
procédure ci-aprés décrite ait été respectée.

Article 13.2. — Convocation pour un entretien

Lorsque le directeur de 1’organisme de formation ou son représentant envisage
de prendre une sanction, il est procédé de la maniére suivante :

il convoque le stagiaire - par letire recommandée avec accusé de réception ou
remise & I’intéressé contre décharge - en lui indiquant I’objet de la convocation ;
la convocation indique également la date, I’heure et le licu de ’entretien ainsi
que la possibilité de se faire assister par une personne de son choix stagiaire ou
salarié de I’organisme de formation.

Article 13.3. — Assistance possible pendant Pentretien
Au cours de Pentretien, 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 1a sanction

La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de quinze jours
aprés Pentretien.

La sanction fait 1’objet d’une notification écrite et motivée au stagiaire sous
forme d’une lettre recommandée ou remise contre décharge.

SECTION 4 : REPRESENTATION DES STAGIAIRES

ARTICLE 14 - ORGANISATION DES ELECTIONS

Dans les stages d’une durée supérieure & 500 heures, il est proceéde
simultanément 2 1’élection d’un délégué titulaire et d’un délégué suppléant au
scrutin uninominal & 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 t6t 20 heures et au plus tard 40 heures aprés
le début du stage ; Le responsable de I’organisme de formation a la charge de
Iorganisation du scrutin. 11 en assure le bon déroulement. 1l adresse un procés-
verbal de carence, transmis au préfet de région territorialement compétent,
lorsque la représentation des stagiaires ne peut étre assurée.

ARTICLE 15 - DUREE DU MANDAT DES DELEGUES 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 & une nouvelle élection.

ARTICLE 16 - ROLE DES DELEGUES DES STAGIAIRES

Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement des stages et
les conditions de vie des stagiaires dans 1’organisme de formation. Ils
présentent toutes les réclamations individuelles ou collectives relatives a ces
matiéres, aux conditions d’hygiéne et de sécurité et a I’application du
réglement intérieur.

SECTION 5 : MESURES PREVENTION COVID-19

ARTICLE 17 - FORMATION OUVERTE A DISTANCE (FOAD)

La Formation Ouverte A Distance fait I'objet d’une définition par
P’administration (Circulaire DGEFP 1n°2001-22 du 20 juillet 2001): une
formation ouverte et/ou a distance est dispositif souple de formation organisé
en fonction de besoins individuels ou . collectifs. Elles comportent des
apprentissages individualisés et ’accés & des ressources et compétences locales

ou a distance. v
La loi du 5 mars 2014 et le Décret no 2014 935 reconnait comme telle cette

modalité de formation, désormais codifiée dans le code du travail.

La menace d’une épidémie est une circonstance exceptionnelle permettant
d"imposer 1a formation a distance sans son accord (article 6). Depuis le passage
au stade 3 de 1épidémie de coronavirus, la mise en ceuvre du FOAD doit étre
impérative dés lors que le poste de travail le permet.

La fqrmaﬁon a distance peut étie mise en ccuvre lorsque I’aménagement du
poste de travail est rendu nécessaire pour permettre Iactivité de I'entreprise et
pour garantir la protection des stagiaires.

ARTICLE 18 : MESURES DE PREVENTION liées au Covid-19

Conformément aux principes généraux de prévention en matiére de santé et de
sécurité au centre de formation, la démarche de dé confinement doit conduire &
éviter les risques d’exposition au virus, 4 évaluer ceux qui ne peuvent étre évités,
et & privilégier prioritairement les mesures de protection collective plutét
qu’individuelle, notamment organisationnelles : mise en place du télétravail si
possible.

Dans un premier temps le protocole rappelle les mesures barriéres et de
distanciation sociale du dé-confinement. Ces régles s’appliquent 2 tous les
stagiaires et les salariés du centre de formation. Sont ainsi rappelées, entre autres
régles, la nécessité de se laver les mains réguliérement au savon ou avec un gel
hydro alcoolique, d’éviter de se toucher le visage, tousser dans son coude, de
respecter les régles de distanciation physique (ne pas serrer la main, ne pas
s’embrasser, laisser au moins 1 métre de distance entre les personnes), d’aérer
réguliérement, de désinfecter les objets et les surfaces. Le port du masque est
obligatoire en salle et en atelier dans le centre.

En cas de symptoéme lié¢ au covid-19, il faut rester chez soi et contacter son
médecin, ou appeler le 15 en cas de symptéme graves.

Le protocole fournit un véritable guide des bonnes pratiques suivant les lieux ou
situations concernés. Ainsi, si dans tous les cas, un principe de séparation des
flux doit étre respecté (sens unique de circulation, organisation des horaires,
limitation du nombre de personnes dans les salles).

Tous sans exception doivent respecter le protocole mis en place par le centre de
formation FORMA OUEST INSERTION pour l¢ bon fonctionnement de
’entreprise et la sécurité de tous.

Fait a: SAINT PAUL
Le:
[Signature du directeur de I’organisme de formation]




