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INSTITUT ADELANTE FORMATION

REGLEMENT INTERIEUR APPLICABLE AUX STAGIAIRES

Article 1. Dispositions Générales

Le présent réglement est établi conformément aux dispositions des articles du Code du travail suivants :L. 6352-3, L. 6352-4 et R. 6352-1
a R. 6352-15 ainsi que R. 4227-28 a R. 4227-31 (Anc. art. R.232-12-17 al. 1*" a 7).Le présent réglement s'applique a tous les stagiaires,
et ce pour la durée de la formation suivie auprés de I'Institut Adelante Formation.

HYGIENE ET SECURITE
Article 2. Principes Généraux

Conformément a I'article R. 6352-1 du Code du travail, il est rappelé que lorsque la formation se déroule dans un établissement déja doté
d'un réglement intérieur, les mesures de sécurité et d'hygiéne applicables sont celles de ce dernier réglement.

Lorsque la formation se déroule dans les locaux de I'organisme de formation ou dans des locaux extérieurs a I'organisme de formation non
dotés d'un réglement intérieur, il sera appliqué I'ensemble des dispositions du présent chapitre Hygiéne et Sécurité.

La Direction de I'Institut Adelante Formation assume la responsabilité de I'hygiéne et de la sécurité au sein de I'établissement.

II lui incombe a ce titre de mettre en ceuvre et de faire assurer le respect de toutes les dispositions législatives et réglementaires qui
s'imposent a elle en raison de toutes les caractéristiques de son activité et de son organisation. Les dispositions revétant un caractére
général font I'objet des paragraphes ci-aprés. Des mesures spéciales ou ponctuelles pourront intervenir par notes de service, comme
indiqué ci-dessus, lorsque les spécificités de la situation, de I'activité ou de I'organisation du stage I'exigent.

II appartient aux formateurs d'encadrer les stagiaires et de compléter aussi fréquemment que nécessaire l'information des stagiaires en
matiére de sécurité applicable a I'accomplissement des stages qu'ils animent et de controler le respect de ces consignes.

Tout stagiaire a alors le devoir de signaler immédiatement aux formateurs ou a la direction de I'organisme de formation les mesures
urgentes a mettre en ceuvre pour faire cesser tout danger.

Tout formateur a le devoir de refuser sur le lieu de stage toute personne ne respectant pas les consignes de sécurité et refusant de s'y
conformer aprés notification par ce formateur.

Lavabos, toilettes.
Chaque stagiaire est tenu de laisser en bon état de propreté les lavabos et toilettes mis a sa disposition.

Repas, boissons.
1I est interdit aux stagiaires de prendre leurs repas dans les locaux affectés au déroulement de I'action de formation sauf autorisation

expresse de la Direction de I'organisme de formation. Les stagiaires ne doivent pas introduire de boissons alcoolisées sur les lieux de travail.

Accidents et problémes de santé.
Tout accident, méme apparemment bénin, survenu a un stagiaire a I'occasion du stage soit étre immédiatement signalé a la Direction de

I'organisme de formation, soit par I'intéressé lui-méme, soit par toute personne en ayant eu connaissance. II est dans l'intérét des stagiaires
d'informer le responsable de la formation d'éventuels problemes de santé (maux de dos, problémes respiratoires, incapacités physiques,
etc...) afin de permettre, le cas échéant, un aménagement des exercices proposés.

Dispositifs de protection et de sécurité.
Les mesures d'hygiene et de sécurité, les prescriptions de la médecine de travail qui résultent de la réglementation en vigueur sont

obligatoires pour tous. A cet effet, les consignes générales et particulieres de sécurité applicables dans I'organisme de formation doivent
étre strictement respectées.
Les stagiaires doivent :

e  Utiliser les dispositifs individuels de protection mis a leur disposition, en assurer la conservation et I'entretien,

e  Respecter les consignes de sécurité propres a chaque stage ou local,

e  Signaler immédiatement au formateur ou a la diréction de I'organisme de formation toute défectuosité ou toute détérioration des
dispositifs d'hygiéne et de sécurité, tout arrét ou incident d'appareils ou d'installations de toute nature, toute défaillance risquant
de compromettre la sécurité,

e Ne pas toucher aux divers équipements et matériels ainsi qu'aux différents éléments des installations électriques sans étre qualifié
a cet égard ou commandé par un responsable et dans tous les cas, sans étre habilité et observer les mesures de sécurité,

Ne pas utiliser de matériel pour lesquels il n'a pas regu d'habilitation et/ou d'autorisation,
Ne pas procéder a une réparation ou a un démontage sans autorisation si cette opération s'effectue hors de la mission normale
du stagiaire concerné.

Accessibilité des locaux
Les locaux de I'Institut Adelante Formation ot se déroulent la formation répondent aux normes en matiére d’accessibilité pour les personnes
en situation de handicap. Si toutefois la formation se déroule a I'extérieur, I'Institut Adelante Formation s'assure que les locaux répondent

aux mémes exigences.
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INSTITUT ADELANTE FORMATION
DISCIPLINE GENERALE

Article 3. Prescription et interdiction
Les stagiaires doivent respecter les régles élémentaires de courtoisie et de convivialité. Ils doivent éviter les comportements discriminatoires

ou agressifs et les agissements contraires aux bonnes meeurs. II est formellement interdit aux stagiaires :
e De fumer dans I'établissement e D'emprunter des livres et de les sortir de la salle de
e  De pénétrer dans les bureaux formation
e D'entrer dans I'établissement en état d'ivresse D'enregistrer sans autorisation des formateurs
*  De quitter le stage sans motif et sans une décharge De filmer sans autorisation des formateurs
signée

Article 4. Horaires de la formation

Les stagiaires sont tenus de respecter les horaires fixés pour la formation et portés a leur connaissance par Institut Adelante Formation.
L'Institut Adelante Formation se réserve, dans les limites imposées par les dispositions en vigueur, le droit de modifier les horaires de
formation en fonction des nécessités de service. Les stagiaires doivent se conformer & ces modifications d'horaires.

En cas d'absence ou de retard du stagiaire, il est demandé d'en avertir soit le formateur, soit la direction de I'Institut Adelante Formation.
Une fiche de présence doit étre signée par le stagiaire, matin puis aprés-midi.

En cas de demande de départ anticipé, le stagiaire s'engage a informer son employeur (sifil est salarié) et a signer la décharge prévue a
cette effet et remise par le formateur.

Article 5. Responsabilité de I'organisme de formation en cas de vol ou endommagement de biens personnels des
stagiaires

Linstitut Adelante Formation décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou détérioration des objets personnels de toute nature
déposés par les stagiaires dans un local de formation.

Article 6. Accident
Tout accident ou incident survenu a I'occasion ou en cours de formation doit &tre immédiatement déclaré par le stagiaire accidenté ou les

personnes témoins de l'accident, au responsable de I'organisme. L'accident survenu au stagiaire pendant qu'il se trouve sur le lieu de la
formation ou pendant qu'il s'y rend ou en revient, fait I'objet d'une déclaration par le responsable de I'organisme.

Article 7. Consignes d'incendie
Conformément aux articles R. 4227-28 a R. 4227-31 et suivants du Code du travail, les consignes d'incendie et notamment un plan de
localisation des extincteurs et des issues de secours sont affichés dans les locaux de formation de maniére a étre connus de tous les

stagiaires.

SANCTIONS

Article 8. Sanctions disciplinaires
Tout agissement fautif pourra, en fonction de sa nature et de sa gravité, faire I'objet de I'une ou l'autre des sanctions ci-aprés par ordre

d'importance :
e Avertissement écrit par le directeur de e Blame
lorganisme de formation ou par son e Exclusion définitive de la formation.
représentant,

Article 9. Procédures d'application des sanctions

1. Procédure applicable aux simples avertissements

Conformément aux dispositions de I'article R. 6352-4 du Code du Travail, il est rappelé que le stagiaire sera informé des griefs retenus
contre lui avant toute notification d'un avertissement.
Les simples avertissements écrits font I'objet d'une notification au stagiaire concerné précisant les griefs retenus contre Iui.

Cette notification est effectuée : ‘
e  soit par lettre remise en main propre contre signature d'un exemplaire,
e  soit par lettre recommandée avec accusé de réception ou non.

2. Procédure applicable en cas d'exclusion définitive du stage

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 comme suit :
® Le directeur 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 est adressée par lettre recommandée ou remise a I'intéressé contre décharge
®  Aucours de I'entretien, le stagiaire peut se faire assister par la personne de son choix, notamment le délégué de stage s'il existe.
La convocation mentionnée au 1) fait état de cette faculté.
®  Ledirecteur ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille les explications du stagiaire. Conformément
aux dispositions de I'article R. 6352-6 du Code du Travail, la sanction ne peut alors intervenir moins d'un jour franc ni plus de
quinze jours apres l'entretien.
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Elle fait I'objet d'une décision écrite et motivée, notifiée au stagiaire par lettre recommandée ou remise contre récépissé.

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 que la procédure prévue a l'article R.6352-4 du Code du Travail et, éventuellement, aux
articles R .6352-5 et R. 6352-6 du Code du Travail, ait été observée.

3. Mise a pied a titre conservatoire
Lorsque I'agissement du stagiaire rendra indispensable une mesure conservatoire de mise a pied a effet immédiat, cette mesure Iui sera

notifiée de vive voix au moment ou elle s'imposera. Le stagiaire devra s'y conformer immédiatement.
Aucune sanction définitive relative a cet agissement ne pourra étre prise sans le respect de la procédure prévue aux articles 4.2.1 et 4.2.2
ci-dessus.

Article 10. Diffusion

Le présent réglement est remis a chaque stagiaire avant la session de formation.
Un exemplaire du présent réglement est disponible dans les locaux de I'Institut Adelante Formation ou auprés de ses formateurs.

Etabli le 02 Septembre 2013 par I'Institut Adelante Formation
Mis a jour le 26 Novembre 2020

La DirectiOI:L_

PIAE ot

www.institutadelante.eu - 227 route de Caderousse - 84100 ORANGE - Tél. : +33(0)4 90 61 08 87
Mail : information@institutadelante.eu - Siret : 79504335500010 RCS Avignon - APE : 8559A
Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 93.84.03474.84 aupreés du préfet de région PACA. Cet enregistrement ne vaut pas agrément de I'Etat




