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Personnel assujetti 

Le présent règlement s’applique à toutes les personnes participant à une action de formation organisée par la 

Société SCENE EXPERIENCES durant toute la durée de l’action de formation. 

 

 

Principes généraux 

Toute personne en formation doit respecter le présent règlement pour toutes les questions relatives à l’application de 
la réglementation en matière d’hygiène et de sécurité ainsi que les règles générales et permanentes relatives à la 
discipline. 

 

Environnement : Règles générales d’hygiène et de sécurité 

Chaque stagiaire doit veiller à sa sécurité personnelle et à celle des autres en respectant, en fonction de sa 
formation, les consignes générales et particulières en matière d’hygiène et de sécurité. 

Toutefois, conformément à l’article R.6352-1 du Coe du Travail, lorsque la formation se déroule dans une entreprise 
ou un établissement déjà doté d’un règlement intérieur, les mesures d’hygiène et de sécurité applicables aux 
stagiaires sont celles de ce dernier règlement. 

S’il constate un dysfonctionnement du système de sécurité, le stagiaire en informe immédiatement le formateur. 

 

Environnement : salle 

Le client mettra à disposition du formateur et des stagiaires une salle de formation, dont le mobilier sera mobile afin de 
permettre aux stagiaires de se déplacer durant la formation. 

 

  Environnement : Accès aux locaux de formation 

 
Sauf autorisation expresse du lieu d’accueil de la formation, le stagiaire ne peut : 

- entrer ou demeurer dans les locaux de formation à d’autres fins que la formation ; 

- y introduire, faire introduire ou faciliter l’introduction de personnes étrangères à la formation 

- procéder, sur le lieu d’accueil, à la vente de biens ou de services. 

 

Moyens techniques et Utilisation du matériel / formations présentielles 

Pour les formations présentielles, le client mettra à disposition des formateurs les moyens suivants :  

- Paper board et feutres 

- Un vidéo projecteur 

- Du papier 

Sauf autorisation particulière de l’organisme de formation, l’usage du matériel de formation se fait sur les lieux de 

formation et est exclusivement réservé à l’activité de formation. L’utilisation du matériel à des fins personnelles est 

interdite. 

Le stagiaire est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié pour la formation. Il doit en faire un usage 

conforme à son objet et selon les règles délivrées par le formateur. 

Le stagiaire signale immédiatement au formateur toute anomalie du matériel. 
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Moyens techniques : Organisation des formations à distance 

 

Pour le bon déroulement des formations et pour assurer la pleine communication sur les formations à 
distance, les stagiaires (directement ou via leurs employeurs) sont tenus d’avoir transmis leur adresse 
email professionnelles. Ces données sont utilisées par l’organisme aux seules fins de pouvoir transmettre 
aux stagiaires les modalités relatives à l’organisation (convocation par invitation électronique via Teams 
contenant le lien de connexion à la formation) et à la bonne gestion administrative des formations 
(attestation de présence). 

 
Consignes d’incendie 

Les consignes d’incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues de secours 

sont affichés sur le lieu 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 du lieu d’accueil ou des services de secours. 

Tout stagiaire témoin d’un début d’incendie doit immédiatement appeler les secours en composant le 18 à 

partir d’un téléphone fixe ou le 112 à partir d’un téléphone portable et alerter un représentant du lieu d’accueil 

et le formateur. 

 

Accident 

Tout accident ou incident survenu pendant la formation ou pendant le temps de trajet entre le lieu de formation 

et son domicile doit être immédiatement déclaré par le stagiaire ou les personnes témoins de l’accident au 

responsable de l’organisme de formation (coordonnées sur la convocation) qui en informe le commanditaire de la 

prestation. 

 

Boissons alcoolisées et drogues 

L’introduction ou la consommation de drogue ou de boissons alcoolisées sur le lieu de formation est 

formellement interdite. Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner en état d’ivresse ou sous 

l’emprise de drogue sur le lieu de formation. 

 
Interdiction de fumer 

En application du décret n° 92-478 du29 mai 1992 fixant les conditions d’application de l’interdiction de fumer 
dans les lieux affectés à un usage collectif, il est formellement interdit de fumer dans les salles de formation. 

 
Assiduité du stagiaire en formation 

 
 Horaires de formation 

Les stagiaires doivent se conformer aux horaires fixés et communiqués au préalable par l’organisme de 

formation. Le non-respect de ces horaires peut entraîner des sanctions. 

Sauf circonstances exceptionnelles validées par le commanditaire qui en informera l’organisme de formation, 
les stagiaires ne peuvent s’absenter pendant les heures de formation. 

 
Absences, retards ou départs anticipés 

En cas d’absence, de retard ou de départ avant l’horaire prévu, les stagiaires doivent avertir l’organisme de 

formation et s’en justifier. L’organisme de formation en informe le commanditaire de la prestation. 
Tout événement non justifié par des circonstances particulières est remontée au commanditaire. 

 
Formalisme attaché au suivi de la formation 

Le stagiaire est tenu de remplir ou signer obligatoirement et régulièrement, au fur et à mesure du déroulement 
de l’action, l’attestation de présence et, en fin de formation, le bilan de la formation. 
A l’issue de la prestation, l’organisme de formation adressera les attestations de fin de formation au 
commanditaire de la prestation qui se chargera de les transmettre aux stagiaires. 
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Tenue et comportement 

Le stagiaire est invité à se présenter à l’organisme en tenue vestimentaire correcte. Des prescriptions 

vestimentaires spécifiques peuvent être édictées et transmises au stagiaire pour des formations exposant ce 

dernier à des risques particuliers en raison de l’espace de formation ou des matériaux utilisés. Dans tous les 

cas, la tenue doit respecter les lois en cours. 

Il est demandé à tout stagiaire d’avoir un comportement garantissant le respect des règles élémentaires de 

savoir vivre, de savoir être en collectivité et le bon déroulement de la formation 

 

Responsabilité de l’organisme en cas de vol ou dommages de biens personnels des stagiaires 
 

L’organisme de formation décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou détérioration des objets 
personnels, de toute nature, déposés par les stagiaires dans l’enceinte du lieu de formation (vestiaires, parcs de 
stationnement, salle de formation, locaux administratifs…) 

 
Sanctions 

 
Tout manquement du stagiaire à l’une des prescriptions du présent règlement intérieur pourra faire l’objet d’une 

sanction prononcée par le responsable de l’organisme de formation ou son représentant. 

Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa nature et de sa gravité, faire l’objet de l’une 

ou l’autre des sanctions suivantes : 

- rappel à l’ordre 
- exclusion temporaire de la formation 
- exclusion définitive de la formation. 

 
Garanties Disciplinaires 

 
Information du stagiaire 

Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui-ci n’ait été informé au préalable des griefs 

retenus contre lui. 

Lorsqu’un agissement, considéré comme fautif, a rendu indispensable une mesure d’exclusion temporaire à 

effet immédiat, le stagiaire doit être au préalable informé des griefs retenus contre lui. 

Le représentant de l’organisme de formation indique le motif de la sanction envisagée et recueille les 

explications du stagiaire. 

Le représentant de l’organisme de formation informe le directeur de Scène Expériences qui en informe 

immédiatement le commanditaire par téléphone ou mail. 

 

Représentation des stagiaires 

Dans les stages d'une durée supérieure à 200 heures, il est procédé simultanément à l'élection d'un délégué 

titulaire et d'un délégué suppléant au scrutin uninominal à deux tours, selon les modalités suivantes. 

- Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles. Le scrutin a lieu, pendant les heures de la formation, au plus 

tôt vingt heures et au plus tard quarante heures après le début du stage. 

- Le responsable de l'organisme de formation a à sa charge l'organisation du scrutin, dont il assure le bon 

déroulement. Il adresse un procès-verbal de carence, transmis au préfet de région-territorialement 

compétent, lorsque la représentation des stagiaires ne peut être assurée. 

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 à une nouvelle élection 
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Réclamation : 

Les différentes parties prenantes à l’action de formation (clients, bénéficiaires, formateurs) ont la possibilité à tout 
moment de faire une réclamation relative à la formation dispensée et de faire remonter auprès du même 
organisme tout incident ou dysfonctionnement constaté lors de la réalisation de la prestation. 

 
Dans le cadre de la procédure de gestion des événements indésirables de l’organisme de formation ; les parties 
prenantes peuvent formuler leur réclamation : 

 
• en face-à-face auprès du formateur 
• oralement par téléphone au 06.32.60.38.50 
• par courrier électronique à : laurent.pewzner@scene-expériences.fr 

Chaque réclamation sera étudiée et une réponse sera apportée au déclarant dans les meilleurs délais. 

 
Entrée en application 

Le présent règlement intérieur entre en application à compter du 03/07/2024 
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