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INSTITUT
P. R. H

REGLEMENT INTERIEUR

Dans le cadre d’une action de formation

Diffusé lors de la transmission du contrat de prestation, puis a chaque participant —
Mise a jour 09-2025

Art 1 : Objet du présent réglement

Le réglement intérieur fixe les régles de fonctionnement qui s’appliquent aux participants aux actions
de formations pilotées par le prestataire Institut PRH en matiére d’hygiéne, de sécurité et de discipline.

11 s’applique autant pour les formations en présentiel qu’a distance.

Par ailleurs, le réglement de 'organisme auquel appartient le participant continue a s’appliquer ainsi
que le réglement intérieur de 1’établissement d’accueil de la formation pour les articles concernant
I’hygiéne et la sécurité des biens et des personnes.

Art 2 : Assiduité et ponctualité

Les horaires sont précisés dans la convocation adressée préalablement a la formation. Une pause d’un
quart d’heure le matin et d’'un quart d’heure ’aprés-midi est organisée a la convenance du formateur
dans le cadre des plages horaires de la formation.

Un accueil est organisé au minimum 15 minutes avant le début de la formation. Les participants aux
formations ne sont autorisés a accéder :

- A distance : qu’a la salle de classe a distance, accessible depuis l'espace numérique de travail
personnel ;
- En présentiel : a la salle de formation et aux parties communes de 1’établissement d’accueil.

La présence pendant la totalité de la durée de l'action de formation est obligatoire et fait I'objet d'un
controle matin et aprés-midi. Pour obtenir le certificat de réalisation, l’attestation de formation, ou
certification, le participant doit avoir suivi l'intégralité de la formation.

Toute absence, retard ou départ anticipé doit faire 'objet d’une justification écrite auprés du prestataire
de formation. Aucun participant ne peut quitter les lieux de la formation (tant distanciel que présentiel)
sans une autorisation préalable de son établissement.

Lorsqu’un enregistrement en certification est nécessaire, le stagiaire doit s’y inscrire sous peine de ne
pas se voir délivrée la certification par le certificateur.

Art 3 : Le matériel pédagogique, Espace numérique de travail

Matériel pédagogique :

Chaque stagiaire a 1'obligation de conserver en bon état le matériel qui lui est confié en vue de sa
formation. Les stagiaires sont tenus d’utiliser le matériel conformément a son objet : 'utilisation du
matériel & d’autres fins, notamment personnelles est interdite. Le matériel ne doit étre utilisé qu’en
présence d’'un formateur et sous surveillance.

Toute anomalie dans le fonctionnement du matériel et tout incident doivent étre immédiatement signalés
au formateur qui a en charge la formation.

En cas de dégradation par le participant des locaux ou du mobilier, du matériel ou de ’environnement,
la responsabilité civile personnelle du participant peut étre engagée. Dans ces cas, les réparations des
dégats lui seront facturées.

Espace Numérique de Travail (ENT) :

Chaque stagiaire dispose d’un accés personnel a un ENT. Sur cet espace, il pourra accéder a la salle a
distance, aux questionnaires, a une base documentaire et a son émargement.

Cet espace est accessible durant 3 mois apreés la formation.

Cet espace personnel n’est pas cessible, méme a titre gratuit. Le contenu et notamment le livret stagiaire
reste la propriété intellectuelle d’Institut PRH.
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Art 4 : Formation a distance

Pour la formation a distance en direct : En amont du début de la formation et comme indiqué sur la
convocation, le stagiaire doit s’assurer qu’il dispose d’un ordinateur avec caméra, micro et sortie audio.

Chaque stagiaire a l'obligation de s’assurer d'un débit internet suffisant pour une visioconférence, ainsi
que de l'usage d’un outil numérique apte a fonctionner sous Microsoft Teams. Hormis si le défaut de
débit ou le défaut matériel trouve son origine au sein d’Institut PRH, ce dernier ne peut étre responsable
d’un défaut de débit ou matériel dG a un opérateur ou au stagiaire ou de son employeur.

Pendant la formation a distance, le stagiaire doit maintenir sa caméra activée et rester concentré sur la
formation, il ne peut donc pas vaquer a ses occupations personnelles ou exercer un autre travail pendant
la formation (conduire un véhicule par exemple).

La formation E-learning en différée est une formation a distance, mais suivie selon le rythme du
stagiaire, le précédent paragraphe ne s’applique donc pas.

Art 5 : Responsabilité du prestataire de formation en cas de vol ou endommagement

de biens personnels des stagiaires

Institut PRH décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou détérioration des objets personnels de
toute natures déposés par les stagiaires dans son enceinte (salle de cours, locaux administratifs, parcs
de stationnement ...).

Art 6 : Loi anti-tabac, boissons et restauration

En application du décret n° 2006-1386 du 15 novembre 2006 fixant les conditions d’application de
I'interdiction de fumer dans les locaux affectés a un usage collectif, il est interdit de fumer dans les
salles de cours, ainsi que les parties collectives. Le vapotage est également proscrit.

11 est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner en état d’ivresse dans I’établissement pendant
la formation ainsi que d’y introduire des boissons alcoolisées et substances psychoactives.

Les dispositions relatives aux boissons alcoolisées, substances psychoactives et objets dangereux
relévent non seulement des procédures disciplinaires mais peuvent entrainer des poursuites pénales.

De manieére générale, il est interdit de consommer nourriture et boissons a l'intérieur des locaux
destinés a un usage pédagogique ou administratif.

Art 7 : Respect des consignes de sécurité

Les consignes de sécurité sont celles de ’établissement d’accueil de la formation. Chaque participant
doit veiller a sa sécurité personnelle et a celle des autres.

11 doit impérativement prendre connaissance et respecter :
e Les consignes générales de sécurité, et notamment les consignes d’évacuation en cas
d’incendie ;
e Les consignes particuliéres de sécurité, et notamment celles relatives a la détention ou

a la manipulation des produits dangereux au sein des salles de travaux pratiques s’il y
a lieu.

Les consignes d’incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues de secours
sont affichés dans les locaux du lieu d’accueil de la formation, de maniére a étre connus de tous les
stagiaires.

Art 8 : Objets dangereux

11 est interdit aux stagiaires d’introduire toute arme ou objet dangereux dans ’enceinte de tout lieu ou
se déroule la formation ainsi que d’adopter un comportement de nature a mettre en danger la vie ou la
sécurité d’autrui.

17 Avenue d’Aquitaine 33380 MARCHEPRIME — contact@institutprh.fr - Tel : 05.64.31.15.05

Expertises : https://institutprh.fr — Formations : https://institutprh.pro
SARL au capital de 2000 €, inscrite au RCS de Bordeaux 849110366



mailto:contact@institutprh.fr
https://institutprh.fr/
https://institutprh.pro/

~
L
(+'4
o.
N’
"]
c
omd
©
£
=
L
")}
v
=
(=2
")}
omd
[+
)]
v
©
=
o
omd
wid
")}
)
(@)}
L))
©
wid
L))
c
o
omd
wid
c
v
>
‘O
L =
(a
L))
©
wd
-
e
omd
wd
"))
c

41 P. R. H

Art 9 : Comportement général

Le comportement des personnes (notamment acte, attitude, propos ou tenue) ne doit pas étre de nature :
e A porter atteinte au bon fonctionnement de la formation ;

e A créer une perturbation dans le déroulement des activités d’enseignement (usage des
téléphones portables...) ;

e A porter atteinte a la santé, I’hygiéne et la sécurité des personnes et des biens.

D’une maniére générale, le comportement des personnes doit étre conforme aux régles communément
admises en matiére de respect d’autrui et de civilité ainsi qu’aux lois et réglements en vigueur. Tout
propos diffamatoire ou injurieux peut entrainer des poursuites pénales et (ou) disciplinaires.

Par ailleurs, la législation sur le harcélement (article L1152-1 du code du travail et suivants) s’applique
dans sa totalité.

Art 10 : Données personnelles

L’usage des téléphones mobiles multimédia, comme des outils numériques doit se faire dans le respect
du droit de chacun sur son image.

Il est interdit d’enregistrer, photographier ou filmer quiconque sans son autorisation écrite durant la
formation. Cela s’applique aussi lors de formation a distance.

En tant que responsable de traitement, Institut PRH s’attachera au parfait respect des disposition de
protection des données personnelles, selon la loi informatique et libertés, modifiée par le RGPD.

Institut PRH collecte des données personnelles afin de répondre aux obligations contractuelles vous
liant avec l'Institut. Les données a caractére personnel ne sont conservées que pour la durée nécessaire
a l'objet du présent contrat. Aucune donnée n’est commercialisée, n’est consultée hors de I'Institut PRH
et ne transite hors communauté européenne.

Vous avez la possibilité d’user de votre droit a I'information sur les données collectées, les faire rectifier,
les compléter, les limiter, les faire effacer et vous opposer a la conservation des données par mail a

Le fait de refuser la collecte de données, entrave les obligations contractuelles. En cas de non-respect
de vos droits, vous avez la possibilité de saisir la CNIL sur le site : www.cnil.fr.

Art 11 : Engagements réciproques

L’organisme de formation et plus particulierement le formateur devra respecter le référentiel de
certification Qualiopi en vigueur. Pour tout manquement, le stagiaire peut déclarer un incident, qui
donnera lieu 4 analyse et réponse sur les suites.

Les incidents se déclarent sur formations@institutprh.com

Le formateur, comme le stagiaire s’engagent au respect de la propriété intellectuelle de tout document,
support diffusé a 'occasion de la formation. Cela concerne tous les documents diffusés au stagiaire,
mais aussi les documents de travail apportés par le stagiaire. Cette obligation de strict respect de la
propriété intellectuelle, interdisant toute réutilisation ou diffusion est complétée par le respect de la
stricte confidentialité sur ce que le stagiaire peut divulguer pendant la formation.

Art 12 : conséquences, Entrée en vigueur du réglement

Tout manquement aux régles précédemment citées ainsi qu’au respect de celles de ’établissement
d’accueil entrainera une information auprés du client, par une fiche d’incident, ainsi qu'une exclusion
temporaire ou définitive de ’action de formation. Dans ce cas, l’action de formation, ainsi que les frais
et accessoires seront facturés au signataire du contrat de formation.

Ce reglement est diffusé avant lentrée en formation et disponible sur le site internet
https://institutprh.com Il entre en vigueur a l'inscription du participant, pour une durée indéterminée
concernant les engagements réciproques.
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