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REGLEMENT INTERIEUR 
 

Le présent règlement intérieur est établi conformément à la législation en vigueur (art. L6352-3 et L6352-5 et R6352-1 à R6352-15 

du code du travail).  

 

Article 1 – Objet et champ d’application du règlement 
Le présent règlement s’applique à toutes les personnes participantes à une action de formation organisée par l’IFRB Poitou-

Charentes. Un exemplaire est remis à chaque stagiaire.  

Le règlement définit les règles d’hygiène et de sécurité, les règles générales et permanentes relatives à la discipline ainsi que la 

nature et l’échelle des sanctions pouvant être prises vis-à-vis des stagiaires qui y contreviennent et les garanties procédurales 

applicables lorsqu’une sanction est envisagée. Il détermine également les règles de représentation des stagiaires pour les formations 

d’une durée supérieure à 500 heures.  

Toute personne doit respecter les termes du présent règlement durant toute la durée de l’action de formation.  

 

Règles générales d’hygiène et de sécurité 
 

Article 2 – Principes généraux 
La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative et exige de chacun le respect : 

 - des prescriptions applicables en matière d’hygiène et de sécurité sur les lieux de formation ; 

 - de toute consigne imposée soit par la direction de l’organisme de formation soit par le constructeur ou le formateur s’agissant 

notamment de l’usage des matériels mis à disposition.  

Chaque stagiaire doit ainsi 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.  

S’il constate un dysfonctionnement du système de sécurité, il en avertit immédiatement la direction de l’IFRB Poitou-Charentes.  

Le non-respect de ces consignes expose la personne à des sanctions disciplinaires. 

Toutefois, conformément à l’article R.6352-1 du Code 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. 
 

Article 3 - Accident 
Le stagiaire victime d’un accident - survenu pendant la formation ou pendant le temps de trajet entre le lieu de formation et son 

domicile ou son lieu de travail – ou le témoin de cet accident avertit immédiatement la direction de l’IFRB Poitou-Charentes. Le 

responsable de l’IFRB Poitou-Charentes entreprend les démarches appropriées en matière de soins et réalise la déclaration auprès de 

la caisse de Sécurité sociale compétente.  

La responsabilité civile de chacun est engagée pour tous les dégâts causés aux locaux, aux matériels et aux personnes. 

 

Article 4 – Consignes d’incendie 
Les consignes d’incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues de secours sont affichés dans les locaux 

de l’organisme 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 de l’IFRB Poitou-Charentes 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 de l’IFRB Poitou-Charentes. 

 

Article 5 – Boissons alcoolisées et drogues 
L’introduction ou la consommation de drogue ou de boissons alcoolisées dans les locaux est formellement interdite. Il est interdit aux 

stagiaires de pénétrer ou de séjourner en état d’ivresse ou sous l’emprise de drogue dans l’organisme de formation.  

 

Article 6 – Interdiction de fumer/vapoter 
Il est formellement interdit de fumer/vapoter dans les salles de formation et plus généralement dans l’enceinte de l’organisme de 

formation.  

 

Article 7 - Vols 
L’IFRB Poitou-Charentes ne peut être tenu pour responsable des vols, pertes, détériorations d’objets commis pendant la formation ou 

durant les pauses. Il est donc recommandé aux stagiaires de ne pas laisser dans les salles : objets de valeur, argent, papiers divers. 

Toutefois, tout stagiaire victime d’un vol doit en informer immédiatement l’IFRB Poitou-Charentes. La Direction prendra toutes les 

mesures qu’il jugera nécessaires pour identifier les auteurs des vols. Il en sera de même pour le vol de tout matériel appartenant à 

l’IFRB Poitou-Charentes. 

 

Discipline générale 
 

Article 8 – Assiduité du stagiaire en formation 
Les horaires de formation sont fixés par l’IFRB Poitou-Charentes et portés à la connaissance des stagiaires à l’occasion de la remise 

de la convocation aux stagiaires. Le non-respect de ces horaires peut entraîner des sanctions. 
En cas d’absence ou de retard avant l’horaire prévu, les stagiaires doivent avertir l’IFRB Poitou-Charentes et s’en justifier.  

L’IFRB Poitou-Charentes informe l’entreprise de cet évènement. Toute absence ou retard non justifié par des circonstances 

particulières constitue une faute passible de sanctions disciplinaires. 
Par ailleurs, les stagiaires sont tenus de signer la feuille d’émargement au fur et à mesure du déroulement de la formation. Il peut lui 

être demandé de réaliser un bilan de la formation.  

A l’issue de l’action de formation, il se voit remettre une attestation de fin de formation.  

 

Article 9 - Accès aux locaux de formation 
Sauf autorisation expresse de la direction de l’organisme de 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 l’organisme ;  
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- procéder, dans ces derniers, à la vente de biens ou de services. 

Tout déplacement à l’intérieur et à l’extérieur du lieu de formation doit se faire en ordre et dans le calme. 
 

Article 10 - Tenue et comportement 
Le stagiaire est invité à se présenter à l’organisme en tenue vestimentaire correcte.  

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 des formations. Il est demandé de ne pas téléphoner ou de recevoir des appels dans les salles 

de formation. 
 

Article 11 - Utilisation du matériel 
Sauf autorisation particulière de la direction de l’IFRB Poitou-Charentes, 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. 

 

Article 12 - Utilisation du WIFI 
Le stagiaire est responsable de l'usage qu'il fait de la connexion Internet mise à sa disposition par l’organisme de formation. Il doit 

strictement réserver cet usage au cadre de la formation.  

Par conséquent, il ne doit se livrer, en aucune circonstance, aux activités suivantes : charger, stocker, publier, diffuser ou distribuer 

des documents, informations, images, vidéos, etc. :  

- A caractère violent, pornographique ou contraire aux bonnes moeurs, ou susceptibles de porter atteinte au respect de la personne 

humaine et de sa dignité, ainsi qu'à la protection des mineurs, de caractère diffamatoire et de manière générale illicite ; 

- Portant atteinte aux ressources de l’IFRB Poitou-Charentes et plus particulièrement à l'intégrité et à la conservation des données ; 

- Portant atteinte à I'image de l’IFRB Poitou-Charentes. 

Par ailleurs, il est formellement défendu de : 

- Utiliser les ressources de l’IFRB Poitou-Charentes à des fins de harcèlement, menace ou d'injure et de manière générale violer des 

droits en vigueur ;  

- Charger, stocker ou transmettre des fichiers contenant des éléments protégés par les lois sur la propriété intellectuelle, sauf à 

posséder les autorisations nécessaires. Le stagiaire s'interdit de solliciter l'envoi par des tiers, en pièces jointes, de tels fichiers ; 

- Charger, stocker, utiliser ou transmettre des programmes, logiciels, progiciels, etc., qui sont protégés par les lois sur la propriété 

intellectuelle, autres que ceux qui sont expressément autorisés par l’IFRB Poitou-Charentes. Le stagiaire s'interdit de solliciter l'envoi 

par des tiers, en pièces jointes, de tels programmes, logiciels, progiciels, etc. ; 

- Utiliser les matériels, programmes, logiciels, progiciels, etc., mis à sa disposition par l’IFRB Poitou-Charentes, en violation des lois sur 

la propriété intellectuelle, des règles techniques applicables et des prescriptions définies par l’IFRB Poitou-Charentes ; 

- Charger ou transmettre, sciemment, des fichiers contenant des virus ou des données altérées ; 

-Falsifier la source d'éléments contenus dans un fichier. 

Pour rappel, certaines des activités énoncées ci-dessus peuvent constituer des infractions de nature pénale. L’IFRB Poitou-Charentes 

se réserve la possibilité d'effectuer des vérifications et contrôles réguliers, dans les limites prévues par la loi. 

 

Article 13 – Publicité et date d’entrée en vigueur 
Publicité : Le présent règlement est transmis à l’entreprise avec le bulletin d’inscription et remis à chaque stagiaire avant la session 

de formation avec sa convocation (envoi effectué par courriel). L’inscription au stage vaut adhésion au présent règlement intérieur. Un 

exemplaire du présent règlement est disponible dans les locaux de l’IFRB Poitou-Charentes.  

Entrée en application : Le présent règlement Intérieur entre en application le 02/04/2020. 

 

Article 14 – Protection des données personnelles  
Les informations recueillies dans le cadre des actions de formation mentionnées sont nécessaires pour que lesdites formations soient 

exécutées conformément notamment aux dispositions du Code du Travail citées ci-avant. Elles font l'objet d'un traitement 

informatique destiné à assurer la gestion administrative et pédagogique prévue par la présente convention. 

Les données du stagiaire sont conservées pendant la durée nécessaire à la finalité du traitement, c'est-à-dire pendant la durée de la 

relation contractuelle, avec une conservation en archivage intermédiaire pour une durée conforme aux dispositions applicables en 

matière de prescription. 

Les destinataires des informations sont le secrétariat du Prestataire, le service de facturation et les responsables pédagogiques. 

En outre, le salarié est expressément informé que les informations suivantes le concernant sont régulièrement transmises à l'OPCO et 

à la DIRECCTE (Direction régionale des entreprises, de la concurrence, de la consommation, du travail et de l'emploi) : noms et 

prénoms, numéros de téléphone, adresse, date de naissance, dates de début et de fin des contrats, l'entreprise où travaille le salarié, 

adresse mail, dernier diplôme obtenu, qualité de travailleur handicapé… De même, et comme précisé ci-avant, les informations liées 

aux formations, incluant des feuilles d’émargement, peuvent être régulièrement transmises aux organismes collecteurs OPCO. 

Ces traitements de données se fondent ainsi sur la relation contractuelle avec le Client/stagiaire et les obligations légales du 

Prestataire notamment en matière de formation professionnelle. 

Le stagiaire est informé de l'existence du droit de demander au Prestataire, l'accès aux données à caractère personnel, la rectification 

ou l'effacement de celles-ci, ou une limitation du traitement relatif à la personne concernée, ou du droit de s'opposer au traitement et 

du droit à la portabilité des données, dans les conditions prévues au Règlement UE 2016/679 du 27 avril 2016 relatif à la protection 

des personnes physiques à l'égard du traitement de données à caractère personnel. Le salarié est également informé de son droit 

d'introduire une réclamation auprès d'une autorité de contrôle : la CNIL (Commission Nationale de l'Informatique et des Libertés). 

Le Prestataire peut être contacté à l'adresse électronique « contact@ifrbpoitoucharentes.fr » ou par courrier à l'adresse suivante IFRB 

Poitou-Charentes – 26 rue Salvador Allende – 86000 POITIERS. 

 

 

Représentation des stagiaires 

 

Article 15 – Organisation des élections 
Pour les formations d’une durée supérieure à 500 heures, il est procédé simultanément à l’élection d’un délégué titulaire et d’un 

délégué suppléant, selon les modalités suivantes. 
Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles. Le scrutin a lieu, pendant les heures de la formation, au plus tôt 20 heures et au plus 

tard 40 heures après le début de la formation. 
Le responsable de l’IFRB Poitou-Charentes a la charge de l’organisation du scrutin, dont il en assure le bon déroulement. 
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Il adresse un procès-verbal de carence, transmis au préfet de région territorialement compétent, lorsque la représentation des 

stagiaires ne peut être assurée.  

 

Article 16 – Durée du mandat des délégués des stagiaires 

Les délégués sont élus pour la durée de la formation. Leurs fonctions prennent fin lorsqu’ils cessent, pour quelque cause que ce soit, 

de participer à la formation. Si le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé leurs fonctions avant la fin de la formation, il est 

procédé à une nouvelle élection.  

 

Article 17 – Rôle des délégués des stagiaires 

Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement de la formation et les conditions de vie des stagiaires.  

Ils présentent toutes les réclamations individuelles et collectives relatives à ces matières, aux conditions d’hygiène et de sécurité et à 

l’application du règlement intérieur.  
 
 

 

Règlement intérieur stagiaires : note complémentaire  
 

Article 18 – Règles sanitaires et de sécurité 
Concernant le comportement à adopter lors de mesures prises durant une crise sanitaire.  

1. Mesures en lien à la crise sanitaire du Covid-19 : Les stagiaires doivent suivre les mesures mises en place pour la protection 

individuelle et de tous. Les gestes barrières et la distanciation physique, ainsi que les règles de circulation et d’utilisation des locaux, 

sont à respecter impérativement pour la sécurité de chacun. Par mesure de précaution, il est demandé aux stagiaires de venir avec 

leur propre masque. La non-observation de ces règles de vie essentielles peut entraîner l’exclusion de la formation dès lors que le 

formateur ou le responsable du site estime que le stagiaire ne les respecte pas. 

 

 

 
 

 

 Fait à Poitiers, le 2 avril 2020 

Denis NEZAR,  

Président de l’IFRB Poitou-Charentes 
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