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permanent avec votre formateur par email ou par le tchat. 

Il répondra à vos questons dans la journée.

Organigramme
Bruno de Chénerilles est votre référent pour toute votre formaton à la fois sur les plan 

pédagogique et administratf. 

Il est également le référent handicap de l'organisme.

Moyens logistiques et pédagogiques
La plateforme de formaton à distance permet aux stagiaires de suivre leurs cours en vidéo 

et en audio depuis le lieu qu'ils désirent. 

Un accompagnement permanent est assuré à distance par le formateur.

Chaque apprenant dispose d'un compte et d'identfants pour se connecter.

Les devoirs sont téléchargeables sur la plateforme de cours et sont corrigés dans les 24h par 

le formateur.

Droits et devoirs du stagiaire
Chaque stagiaire doit respecter les consignes de civilité en vigueur ainsi que les consignes 

données par le formateur.

L’accès à la plateforme de formaton à distance est possible 24h/24 et 7j/7.

Le stagiaire doit prendre connaissance du règlement intérieur et s’y conformer.

Le stagiaire étant acteur de sa formaton, la richesse de celle-ci dépendra de son dynamisme 

propre et de son implicaton personnelle.

Toute absence non justfée sera rapportée à l’entreprise ou à l'Opco qui fnance la 

formaton. 

En partcipant à la formaton, le stagiaire s’engage à être présent et à suivre la formaton 

jusqu’à son terme.

Lors de son parcours de formaton, le stagiaire s’engage à respecter les horaires des classes 

virtuelles et à adopter une conduite respectueuse envers autrui.

Modalités d’accès aux personnes à mobilité réduite
Le siège social peut accueillir les personnes à mobilité réduite.

Toutefois, aucune formaton n'est dispensée en présentel.



Règlement intérieur

I. Préambule 
La société AUDIO FORMATIONS  est un organisme de formaton professionnelle domicilié : 

ZONE D'ART 2 RUE DU RHIN NAPOLÉON 67000 STRASBOURG

Le présent Règlement Intérieur précise certaines dispositons s’appliquant aux partcipants 

des diférents stages organisés par l’Organisme de formaton dans le but de permetre un 

fonctonnement régulier des formatons. 

Définitions 

 La société est désignée par « Organisme de formaton » 

 Les personnes suivant le stage sont désignées par « stagiaires » 

 Le directeur de la formaton est désigné par « le responsable de l’organisme ».

 La formaton est désignée par « stage »

II DISPOSITIONS GENERALES 

Article 1 

Conformément aux artcles L 920-5-1 et suivants et R 922-1 et suivants du Code du travail, le 

présent Règlement Intérieur a pour objet de défnir les règles générales et permanentes et 

de préciser la règlementaton en matère d’hygiène et de sécurité ainsi que les règles 

relatves à la discipline, notamment les sanctons applicables aux stagiaires et les droits de 

ceux-ci en cas de sancton. 

III CHAMP D’APPLICATION 

Article 2 : Personnes concernées 

Le présent Règlement s’applique à tous les stagiaires inscrits à une session dispensée par 

l’Organisme de formaton et ce pour toute la durée de la formaton suivie. 

Chaque stagiaire est considéré comme ayant accepté les termes du présent règlement 

lorsqu’il suit une formaton dispensée par l’Organisme de formaton et accepte que des 

mesures soient prises à son égard en cas d’inobservaton du règlement. 

Article 3 : Lieu de la formation 

Les dispositons du présent Règlement sont applicables non seulement au sein des locaux de 

l’Organisme de formaton mais également dans tout local ou espace accessoire à 

l’organisme. 



IV HYGIENE ET SECURITE 

Article 4 : Règles générales 

Les formatons se déroulant à distance, chaque stagiaire est responsable chez lui ou dans le 

lieu qu'il choisit pour suivre la formaton en respectant les règles d'hygiène et de sécurité, 

notamment en ce qui concerne les temps de travail sur écran.

Article 5 : Boissons alcoolisées 

Il est interdit aux stagiaires d'assister aux classes virtuelles ou aux réunions à distance avec le 

formateur en état d’ivresse. 

Article 6 : Interdiction de fumer 

En applicaton du décret n° 92-478 du 29 mai 1992 fxant les conditons d’applicaton de 

l’interdicton de fumer dans les lieux afectés à un usage collectf, il est interdit de fumer au 

siège de l'organisme. 

Article 7 : Restauration 

Il est interdit, sauf autorisaton spéciale donnée par le responsable de l’organisme, de 

prendre ses repas pendant les classes virtuelles et les réunions avec le formateur.

Article 8 : Consignes d’incendie 

Conformément aux artcles R 232-12-17 et suivants du Code du travail, les consignes 

d’incendie et notamment un plan de localisaton des extncteurs et des issues de secours 

sont afchés dans les locaux du siège social de manière à être connus de tous les visiteurs. 

Article 9 : Accident 

Tout accident ou incident survenu à l’occasion ou en cours de formaton doit être 

immédiatement déclaré au responsable de l’organisme par le stagiaire accidenté ou les 

personnes témoins de l’accident.  

V REPRESENTATION DES STAGIAIRES 

Article 10 : 

Lorsqu’un stage collectf a une durée supérieure à 500 heures, la représentaton des 

stagiaires est assurée par un délégué ttulaire et un délégué suppléant, élus simultanément 

par les stagiaires concernés. 

Le directeur de l’organisme est responsable de l’organisaton des électons et de leur bon 

déroulement. Le vote a lieu pendant les heures de formaton, durant la 1ère semaine suivant 

le début de la formaton. Le scrutn est nominal à deux tours. 

Si la représentaton des stagiaires ne peut être assurée, le directeur du centre dresse un 

procès-verbal de carence qui est mis au dossier du stage. 

Le mandat d’un élu est valable pour la durée du stage. Ce mandat prend fn lorsque l’élu 

cesse, pour quelque raison que ce soit, de partciper au stage. Si le délégué ttulaire et le 



suppléant cessent leurs fonctons avant la fn du stage, il est procédé à une nouvelle 

électon. 

Les délégués élus communiquent aux représentants de l’organisme les suggestons tendant à 

améliorer les conditons de déroulement des stages dans l’organisme. 

Ils présentent également les réclamatons individuelles ou collectves relatves au 

déroulement des stages.  

VI DISCIPLINE 

Article 11 : Tenue et comportement 

Les stagiaires sont invités à se présenter en classe virtuelle et en visio-conférence en tenue 

décente et à avoir un comportement correct à l’égard de toute personne présente.

Article 12 : Téléphone portable

Les téléphones portables doivent être éteints pendant les classes virtuelles et les visio-

conférences.

Article 13 : Horaires de stage 

Les horaires des classes virtuelles et des visio-conférences sont portés à la connaissance des 

stagiaires soit dans la convocaton adressée par voie électronique, soit à l’occasion de la 

remise aux stagiaires du programme de formaton. 

L’Organisme de formaton se réserve, dans les limites imposées par les dispositons en 

vigueur, le droit de modifer ces horaires en foncton des nécessités de service. Les stagiaires 

doivent se conformer aux modifcatons apportées aux horaires d’organisaton du stage. 

En cas d’absence ou de retard, le stagiaire en avertra le formateur.

Par ailleurs, une fche de présence doit être signée à chaque classe virtuelle et à chaque 

visio-conférence par le stagiaire. 

Article 14 : Accès au lieu de formation 

Sauf autorisaton expresse, les stagiaires ayant accès aux classes virtuelles ou aux visio-

conférences pour suivre leur stage ne peuvent pas : 

Y entrer ou y demeurer à d’autres fns, 

Faciliter l’introducton de terces personnes à l’organisme. 

Article 15 : Usage du matériel pédagogique 

Chaque stagiaire a l’obligaton de ne pas altérer les ressources vidéo, audio et les 

infrastructures de la plateforme de formaton qui lui sont confées en vue de sa formaton. 

Les stagiaires sont tenus de les utliser conformément à leur objet. 

Il est notamment interdit d'utliser les fchiers son, musique, vidéo ou texte fournis pour les 

exercices en dehors de la formaton.

A la fn du stage, seuls les documents pédagogiques téléchargeables en cours de formaton,  

restent la propriété des stagiaires. 



Article 16 : Enregistrements 

Il est formellement interdit, sauf autorisaton, d’enregistrer ou de flmer les sessions de 

formaton. 

Article 17 : Documentation pédagogique 

La documentaton pédagogique remise lors des sessions de formaton est protégée au ttre 

des droits d’auteur et ne peut être réutlisée autrement que pour un strict usage personnel. 

Article 18 : Sanctions 

Tout manquement du stagiaire à l’une des dispositons du présent Règlement Intérieur 

pourra faire l’objet d’une sancton. 

Consttue une sancton au sens de l’artcle R 922-3 du code du travail, toute mesure, autre 

que les observatons verbales, prises par le responsable de l’organisme de formaton ou son 

représentant, à la suite d’un agissement du stagiaire considéré par lui comme fautf, que 

cete mesure soit de nature à afecter immédiatement ou non la présence de l’intéressé 

dans le stage ou à metre en cause la poursuite de la formaton qu’il reçoit. 

Selon la gravité du manquement constaté, la sancton consistera : 

 Soit en un avertssement, 

 Soit en un blâme, 

 Soit en une mesure d’exclusion défnitve. 

Une mise à pied conservatoire peut être décidée par l’Organisme de formaton.

Les amendes ou autres sanctons pécuniaires sont interdites. 

Le responsable de l’organisme de formaton doit informer de la sancton prise : 

 L’employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéfciant d’un stage dans le cadre 

du plan de formaton de l’entreprise, 

 L’employeur et l’organisme paritaire qui a pris à sa charge les dépenses de la 

formaton, lorsque le stagiaire est un salarié bénéfciant d’un stage dans le cadre d’un 

congé de formaton. 

Article 19 : Procédure disciplinaire 

Aucune sancton ne peut être infigée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé au 

préalable des griefs retenus contre lui. 

Lorsque le responsable de l’organisme de formaton ou son représentant envisage de 

prendre une sancton qui a une incidence, immédiate ou non, sur la présence d’un stagiaire 

dans une formaton, il est procédé comme suit : 

 Le responsable de l’organisme de formaton ou son représentant convoque le 

stagiaire en lui indiquant l’objet de cete convocaton. 



 La convocaton précise la date, l’heure et le lieu de l’entreten. Elle est écrite et est 

adressée par letre recommandée ou remise à l’intéressé contre décharge. 

 Au cours de l’entreten, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son 

choix, stagiaire ou salarié de l’organisme de formaton. 

 La convocaton mentonnée à l’alinéa précédent fait état de cete faculté. Le 

responsable de l’organisme de formaton ou son représentant indique le motf de la 

sancton envisagée et recueille les explicatons du stagiaire. 

 La sancton ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de quinze jour après 

l’entreten ou, le » cas échéant, après la transmission de l’avis de la commission de 

discipline. Elle fait l’objet d’une décision écrite et motvée, notfée au stagiaire sous 

la forme d’une letre qui lui est remise contre décharge ou d’une letre 

recommandée. 

Lorsque l’agissement a donné lieu à une mesure conservatoire d’exclusion temporaire à 

efet immédiat, aucune sancton défnitve, relatve à cet agissement, ne peut être prise sans 

que le stagiaire ait été informé au préalable des griefs retenus contre lui et éventuellement 

que la procédure décrite ci-dessus ait été respectée. 

VII APPLICATION 

Article 20 : 

Le présent règlement est porté à la connaissance des stagiaires et un exemplaire est 

téléchargeable dans le module d'accueil de la formaton en ligne.


