Reglement intérieur

(applicable aux stagiaires d’'OC&F)

Adlicte 1 : Personnef ossuyell

Le présent reglement est établi conformément aux
dispositions des articles L.6352-3 et L.6352-4 et
R.6352-1 a R.6352-15 du Code du travail. Il s'applique
a tous les stagiaires, et ce pour la durée de la formation
suivie. Chaque stagiaire est censé accepter les termes
du présent contrat lorsqu'il suit une formation dispensée
par Oppelia Conseil et Formation.

Adlicte 2 : Condilions geneévoles

Toute personne en stage doit respecter le présent
réeglement pour toutes les questions relatives a
I'application de la réglementation en matiére d’hygiéne
et de sécurité, ainsi que les régles générales et
permanentes relatives a la discipline.

Adicle 3 : Regfes genérales diygeene ¢l de secuvite
Chaque stagiaire doit veiller a sa sécurité personnelle
et a celle des autres en respectant, en fonction de sa
formation, les consignes générales et particulieres de
sécurité en vigueur sur les lieux de stage, ainsi qu’en
matiére d’hygiene.

Toutefois, conformément a larticle R.6352-1 du
Code du Travail, lorsque la formation se déroule
dans une entreprise ou un établissement déja doté
d’un reglement intérieur, les mesures d’hygiéne et de
sécurité applicables aux stagiaires sont celles de ce
dernier reglement.

Adicte 4 : Utifisollion du moifewef €l supporis de

formoallion

Sauf autorisation particuliere de l'organisme de
formation, l'usage du matériel de formation se fait sur
les lieux de formation et est exclusivement réservé a
I'activité de formation. L'utilisation du matériel a des
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 a son objet et les régles délivrées par
le formateur. Le stagiaire signale immédiatement au
formateur toute anomalie du matériel.

Il est formellement interdit aux stagiaires :

e De modifier et de reproduire les supports de
formation

e De faire un usage commercial des informations,
services et contenus fournis par OC&F.

» De diffuser au public les contenus pédagogiques
ainsi que I'ensemble des activités liées.

 D’emporter le matériel mis a disposition

Liveel doccuer des slogioives / 2024
contact-ocf-formation@oppelia.fr / 01 43 44 67 21

Adlicte 5 : Consigne dincendie

Les consignes d'incendie et notamment un plan de
localisation des extincteurs et des issues de secours
sont affichés dans les locaux du lieu de stage ou de
maniére a étre connus de tous les stagiaires.

En cas d'alerte, le stagiaire doit cesser toute activité de
formation et suivre dans le calme les instructions du
représentant habilité de l'organisme de formation ou
des services de secours.

Adlicle 6 : Accident

Tout accident ou incident survenu a l'occasion ou en
cours de formation doit étre immédiatement déclaré
par le stagiaire accidenté ou les personnes témoins de
I'accident, au responsable de I'organisme.

Conformément a l'article R 6342-3 du Code du Travail,
I'accident survenu au stagiaire pendant qu'il se trouve
sur le lieu de formation ou pendant qu’il s’y rend ou en
revient, fait I'objet d’'une déclaration par le responsable
du centre de formation auprés de la caisse de sécurité
sociale.

Adticle 7 : Boissons afcoofisées

Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner
en état d'ivresse sur le lieu de formation ainsi que d'y
introduire des boissons alcoolisées.

Adticle 8 : Irferdiction de fumen

En application du décret n° 92-478 du 29 mai 1992
fixant les conditions d’application de l'interdiction de
fumer dans les lieux affectés a un usage collectif, il est
interdit de fumer dans les locaux de la formation.

Pour ne pas géner le voisinage de la copropriété, il est
aussi interdit de fumer dans I'enceinte de la résidence
(allées, perron des locaux, etc...). Les stagiaires sont
autorisés a fumer a I'extérieur de la résidence, rue du
rendez-vous.

Adlicle 9 : Horawres - absence et wélonds

Les horaires de stage sont fixés par la Direction ou
le responsable de l'organisme de formation et portés
a la connaissance des stagiaires a l'occasion de la
convocation de stage et du programme de stage. Les
stagiaires sont tenus de respecter ces horaires de stage
et d'appliquer les dispositions suivantes :

En cas d'absence ou de retard au stage, les stagiaires
doivent avertir le formateur ou le secrétariat de
I'organisme qui a en charge la formation et s’en justifier.
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Par ailleurs, les stagiaires ne peuvent s'absenter
pendant les heures de stage, sauf circonstances
exceptionnelles justifiées auprés du responsable de
I'organisme de formation.

Lorsque les stagiaires sont des salariés en formation
dans le cadre du plan de formation, l‘organisme
doit informer préalablement I'entreprise de ces
absences. Toute absence ou retard non justifié par des
circonstances particuliéres constitue une faute passible
de sanctions disciplinaires.

En outre, pour les stagiaires — dont la rémunération
est prise en charge par les pouvoirs publics -, les
absences non justifiées entraineront, en application
de I'article R 6341-45 du Code du Travail, une retenue
de rémunération proportionnelle a la durée des dites
absences. 1

Par ailleurs, les stagiaires sont tenus de remplir ou signer
obligatoirement et régulierement, au fur et a mesure
du déroulement de l'action, la liste d’émargement, et
en fin de stage de remplir le questionnaire d’évaluation.

Adlicte 10 : Acces ou fieu de slage

Sauf autorisation expresse de la Direction ou du
responsable de |'organisme de formation, les stagiaires
ayant accés au lieu de stage ne peuvent :

e Y entrer ou y demeurer a d’autres fins;

e Y introduire, faire introduire ou faciliter
I'introduction de personnes étrangéres a
I'organisme, ni de marchandises destinées a étre
vendues au personnel ou aux autres stagiaires.

Les locaux d'OC&F ne sont pas accessibles aux
personnes a mobilité réduite. Toute personne souhaitant
bénéficier d'une action de formation organisée dans les
locaux d'OC&F peut solliciter, lors de son inscription,
la référente handicap : Mme ROCHE Lydia , afin que
des locaux adaptés soient réservés dans les proches
environs du 12éme arrondissement de Paris.

Adicte M : Tenue ¢ compoiemerit

Les stagiaires sont invités a se présenter sur le lieu de
stage en tenue décente et a avoir un comportement
correct a I'égard de toute personne présente sur le
lieu. Tout comportement manifestement contraire aux
bonnes moeurs (impolitesse, harcélement, menace,
injures, violence, etc.) pourra faire l'objet d'une
sanction.

Avficle 12 : Responsobiite en cas de vof ou

endommoagemeril de biens personnefs

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 (salle, locaux
administratifs, parking de stationnement, vestiaires,
etc.)
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Avlicle 13 : Sanclions €l gavarilies disciplinaires
Tout manquement du stagiaire a 'une des prescriptions
du présent reglement intérieur pourra faire 'objet d'une
sanction prononcée par le responsable de I'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
I'une ou l'autre des sanctions suivantes :

e Un rappel a l'ordre

e Un avertissement écrit par le responsable ou

représentant de I'organisme de formation

¢ Un blame

o Une exclusion temporaire de la formation

» Une exclusion définitive de la formation

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont
interdites.

Le responsable“de I'organisme de formation ou son
représentant informe de la sanction prise :
_» Alemployeurdusalarié stagiaire oul'administration
de I'agent stagiaire
¢ Et/ou au financeur du stage.

Aucune sanction ne peut étre infligée au stagiaire sans
que celui-ci ait été informé au préalable des griefs
retenus contre lui. Lorsque l'organisme de formation
envisage une prise de sanction, il convoque le stagiaire
par lettre recommandée avec accusé de réception ou
remise a l'intéressé contre décharge en lui indiquant
I'objet de la convocation, la date, I'heure et le lieu
de I'entretien, sauf si la sanction envisagée n‘a pas
d’incidence sur la présence du stagiaire pour la suite
de la formation. Au cours de |'entretien, le stagiaire a la
possibilité de se faire assister par une personne de son
choix, stagiaire ou salarié de I'organisme de formation.

Toutefois, lorsqu’un agissement, considéré comme
fautif, 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 le stagiaire n‘ait été au préalable
informé des griefs retenus contre lui et éventuellement,
qu'il ait été convoqué a un entretien et ait eu la
possibilité de s’en expliquer..

Adticle 14 : £xilnée en appflicalion
Le présent reglement intérieur entre en application a
compter du 2 janvier 2019.

Un exemplaire du présent réglement est adressé a
chaque stagiaire en annexe de la convocation ou remis
en main propre au ler jour de la formation.
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ANNEXE AU REGLEMENT INTERIEUR
APPLICABLE AUX STAGIAIRES D'OC&F

CONDITIONS D'ACCES ET CONDITIONS SPECIFIQUES D'UTILISATION DU LIEU DE
FORMATION, EN CONTEXTE D'EPIDEMIE DE COVID-19, POUR LES STAGIAIRES

p'OC&F.

| - Peeambule

En période épidémique COVID, les mesures barriéres
sont intégrées dans l'organisation des activités de
formation et du parcours des stagiaires.

La mise en place de ces mesures barrieres (masques,
solution hydro-alcoolique, distanciation physique ...)
assure la sécurité du personnel et des stagiaires.

Le protocole pour assurer votre santé et la sécurité sur
site repose sur cing fondamentaux :

¢ |'application des gestes barrieres

¢ Le maintien de la distanciation physique

¢ La limitation du brassage des stagiaires

e Le nettoyage et la désinfection des locaux et matériels
e L'information et la communication

Les modalités d’organisation présentées ci-apres
peuvent étre réévaluées et modifiées pour étre en
phase avec I'évolution du contexte épidémiologique.

Dans un souci d'amélioration, vous pouvez adresser vos
remarques ou propositions a : contact-ocf-formation@
oppelia.fr

Obyel de (annexe

Ces principes de santé et de sécurité entrainent un
ajustement des dispositions de larticle 3 - Régles
générales d’hygiéne et de sécurité — du reglement
intérieur en ces termes :

e L'accés aux locaux se fera aux heures spécifiées, et
selon les éléments transmis dans la convocation, ceci
dans le but de limiter les flux de personnes sur le site.

e Seulement en l'absence de tout signe évocateur
(fievre, fatigue, toux, rhinite, ...) vous serez autorisé
a entrer sur le site ou se déroule la formation.

e Al'entrée du hall, vous devez vous munir d'un masque
et réaliser une friction des mains avec la solution hydro
alcoolique. Ceux-ci seront mis a votre disposition dés
I'entrée.

* Vous veillerez a respecter la distanciation physique
d’1 metre lors de la circulation dans le batiment ainsi
qu’en salle de cours.

e Vous maintiendrez le port du masque en salle
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de formation et dans les parties communes des
batiments.

e Vous respecterez les consignes affichées mises en
place dans les locaux afin de garantir votre sécurité et
celle des salariés du site d'accueil.

» Vous conserverez une hygiéne des mains grace a la
SHA et au lavage de mains dans les toilettes.

¢ Aucune alimentation ne sera proposée par l'organisme
de formation, ni par le site d'accueil de la formation.
La restauration a I'extérieur du batiment est privilégiée
par beau temps. Cependant, elle est acceptée en salle
de formation avec le respect des gestes barrieres.

« Tout repas amené par le stagiaire ne doit nécessiter
de stockage réfrigéré ou de réchauffage (pour éviter
les regroupements).

e Il est recommandé aux stagiaires d‘apporter leur
propre matériel (stylo, bloc note, etc ...)

e Vous participerez a l'entretien de vos espaces de
travail, a l'aide du désinfectant de surface mis a
disposition en salle, ceci afin de limiter le risque
biologique.

£n amonl de fo journee de formalion
a) Notification aux stagiaires, au moment de la
convocation a la formation :

Ce document sur les conditions d'accés et conditions
spécifiques d'utilisation du lieu de formation, en
contexte d'épidémie de COVID-19, est inclus en annexe
du reglement intérieur d’'OC&F. Les stagiaires attestent
avoir pris connaissance du reglement intérieur et de son
annexe au moment de la convocation a la formation.

b) Travail de préparation avec les intervenants-
formateurs :

e Répartition des taches et responsabilités respectives
des formateurs intervenant pour OC&F en amont de
la formation afin d‘anticiper les difficultés pouvant
résulter d’exigences particuliéres.
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Matériel :

o Dématérialiser au maximum les supports de formation

e S'assurer que le site est équipé du matériel nécessaire
au respect des gestes barriéres

e Disponibilité sur site de : mouchoirs a usage unique,
poubelle dédiée, savon, essuies mains en papier a
usage unique, masques chirurgicaux.

Lieu de formation

¢ organiser le nettoyage, au minimum deux fois par jour,
dans la salle des objets et des surfaces fréquemment
touchées (tables, accessoires de visio-conférence,
poignées de portes, etc.)

e Organiser un sens de circulation dans la salle avec
une porte d’entrée et une porte de sortie lorsque cela
est possible. .

e déterminer la capacité d'accueil permettant de
respecter les mesures sanitaires a appliquer et, selon
le cas, organiser les salles de formation de maniére a
respecter les distances de sécurité entre participants
: au moins 1 m entre les siéges ou les tables des
participants (soit environ 4 m2 par stagiaire, a
I'exception de ceux placés, dans la configuration de la
salle de formation, contre un mur, une fenétre, etc.)

Si il n'est pas possible d'organiser la salle de formation
de maniére a respecter une distance d'au moins un
métre entre les participants, un masque est mis a
disposition des participants. Type de masque autorisé
: les masques chirurgicaux, les FFP2 et les masques
en tissu industriels de catégorie 1.).Le port du masque
n'est pas obligatoire lorsque les régles de distanciation
physique sont respectées. Le port du masque est
obligatoire lorsque la distanciation physique ne peut
pas étre respectée. Dans tous les cas, le port d’un
masque compléte les gestes barrieres mais ne les
remplace pas.

Pendovil (o formolion : ,

* Respect des distances de sécurité (> 1 m) des I'accueil
des participants et durant I'ensemble de la formation.

e Rappel verbal aux stagiaires des gestes a respecter
+ affichage des consignes sanitaires et des gestes
barriére et relecture collective en début de formation.

e Mise a disposition sur site du matériel nécessaire
permettant le respect des gestes barriéres.

¢ Autant que possible, maintien des portes en position
ouverte durant toute la formation pour éviter la
manipulation des poignées de porte.

o Aération des espaces de travail (@ minima pendant 15
minutes toutes les 3 heures) : une salle de formation

peut étre aérée avant le démarrage de la formation,
lors d'une pause, entre deux cours, durant la pause
déjeuner etc.

e Port du masque : Le port du masque n’est pas
obligatoire lorsque les régles de distanciation > 1 m
physique sont respectées.

Le port du masque est obligatoire lorsque la distanciation
physique > 1 m ne peut pas étre respectée. Dans
tous les cas le port d'un masque compléte les gestes
barriéres mais ne les remplace pas.

Apres (o Jounée de formolion :

Modalités de gestion des absences et dalerte de
I'organisme en cas de suspicion de COVID 19 pour un
stagiaire :

e Tous les participants (stagiaires, formateurs) ont
pris connaissance qu’en cas d'infection Covid-19
déclarée dans les 48 heures qui suivent la formation,
ils s'engagent a prévenir OC&F dans les plus brefs
délais afin de leur permettre de prévenir 'ensemble
du groupe du risque sanitaire encouru lors de leur
participation a la formation.

e Réalisation d'un point de synthése, entre le(s)
formateur(s) et OC&F, sur les difficultés éprouvées
par chacun au cours de son travail, ce qui inclut
notamment le bon respect des consignes par les
stagiaires et les difficultés relationnelles induites par
les mesures imposées.

Le stagiaire a pris connaissance qu’en cas de non respect
avéré des dispositions énoncées dans cette annexe, le
formateur pourra I'exclure de la formation.
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