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Le présent reglement est et est etabli conformement aux dispositions des articles L.6352-3 et
R.6352-1 a R.6352- 15 du Code du travail.

Il est applicable a tous les stagiaires, quel que soit leur statut (salarie en formation a l'initiative de
son employeur - plan de formation - ou a son initiative - conge individuel de formation, CPF...
que l'organisme de formation THE SMART FACTORY accueille dans ses locaux, sur sa plateforme
d’hébergement de formation ou dans des locaux mis a sa disposition.

Il a pour objet de fixer les regles applicables en matiere de discipline et notamment la nature et
Féchelle des sanctions applicables aux stagiaires ainsi que les droits de ceux-ci en cas de
sanction.

article 1: Modification de la situation personnelle du stagiaire

Toute modification dans la situation personnelle du stagiaire au regard des renseignements
fournis au moment de l'inscription doit étre immediatement portée a la connaissance de
Forganisme de formation THE SMART FACTORY - Céline LOPES - 66 rue Fessart - 92100
Boulogne-Billancourt - Contact : 06 30 91 67 53 ou formation@thesmartfactory.biz - SIRET :
90496300600013 - NDA 11922628292 (aupres du prefet de la région dlle de France)

article 2: Personnel assujetti
Le présent reglement sapplique a tous les stagiaires. Chaque stagiaire est cense accepter les
termes du present contrat lorsquil suit une formation dispensée par THE SMART FACTORY.

article 3 : Conditions geneérales

Toute personne en stage doit respecter le présent reglement pour toutes les questions relatives
a lapplication de la reglementation en matiere dhygiene et de sécurite, ainsi que les regles
géneérales et permanentes relatives a la discipline.

Quand la formation est totalement a distance, l'organisme de formation ne peut étre tenu pour
responsable en cas d’incident ou accident survenu au domicile du stagiaire.

Les aspects périphériques a la formation ne sont pas de la responsabilité de I'organisme de
formation.

article 4 : Regles génerales dhygiene et de securite

Chaque stagiaire doit veiller a sa securite personnelle et a celle des autres en respectant, en
fonction de sa formation, les consignes genérales et particulieres de securité en vigueur sur les
lieux de stage, ainsi qu'en matiere dhygiene.

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

Par ailleurs, les stagiaires envoyés en entreprise dans le cadre dune formation, sont tenus de se
conformer aux mesures dhygiene et de sécuriteé fixées par le reglement intérieur de lentreprise.

article 5: Maintien en bon état du materiel

Chaqgue stagiaire a lobligation de conserver en bon etat le mateériel qui lui est confié en vue de sa
formation. Les stagiaires sont tenus dutiliser le mateériel conformément a son objet : lutilisation
du mateériel a dautres fins, notamment personnelles est interdite.

Suivant la formation suivie, les stagiaires peuvent étre tenus de consacrer le temps nécessaire a
lentretien ou au nettoyage du materiel.
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article 6 : Utilisation des machines et du matériel

Les outils et les machines ne doivent étre utilisés qu'en présence dun formateur et sous
surveillance.

Toute anomalie dans le fonctionnement des machines et du materiel et tout incident doivent
étre immediatement signales au formateur qui a en charge la formation suivie.

article 7 : Consigne dincendie

Les consignes dincendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues de
secours sont affiches dans les locaux de lorganisme de maniere a étre connus de tous les
stagiaires.

Des démonstrations ou exercices sont prévus pour vérifier le fonctionnement du matériel de
lutte contre lincendie et les consignes de prévention d'évacuation.

(sur ce point particulier, voir les articles R.4227 -28 et suivants du Code du Travail)

article 8 : Accident

Tout accident ou incident survenu a loccasion ou en cours de formation doit étre
immediatement déclare par le stagiaire accidenté ou les personnes témoins de l'accident, au
responsable de lorganisme.

Conformément a larticle R 6342-3 du Code du Travalil, laccident survenu au stagiaire pendant
quil se trouve dans lorganisme de formation ou pendant quil sy rend ou en revient, fait lobjet
d'uneldéclaration par le responsable du centre de formation aupres de la caisse de sécurite
sociale.

article 9 : Boissons alcoolisees
Il est interdit aux stagiaires de pénetrer ou de s€journer en etat divresse dans lorganisme ainsi
que dy introduire des boissons alcoolisees.

article 10 : Interdiction de fumer

En application du decret n® 92-478 du 29 mai 1992 fixant les conditions d'application de
linterdiction de fumer dans les lieux affectes a un usage collectif, il est interdit de fumer dans les
salles de cours et dans les ateliers.

article 11 : Horaires - Absence et retards

Les horaires de stage sont fixes par THE SMART FACTORY et portes a la connaissance des
stagiaires soit par voie daffichage, soit a loccasion de la remise aux stagiaires du programme
de stage. Les stagiaires sont tenus de respecter ces horaires de stage sous peine de
lapplication des dispositions suivantes:

- En cas d'absence ou de retard au stage, les stagiaires doivent avertir le formateur ou le
secrétariat de l'organisme qui a en charge la formation et s'en justifier. Par ailleurs, les stagiaires
ne peuvent sabsenter pendant les heures de stage, sauf circonstances exceptionnelles
precisees par la Direction ou le responsable de lorganisme de formation de lorganisme.

- Lorsque les stagiaires sont des salariés en formation dans le cadre du plan de formation,
lorganisme doit informer préalablement lentreprise de ces absences. Toute absence ou retard
non justifié par des circonstances particulieres constitue une faute passible de sanctions
disciplinaires. ;

- En outre, pour les stagiaires demandeurs demploi rémunéereés par [Etat ou une region, les
absences non justifiees entraineront, en application de larticle R 6341-45 du Code du Travail, une
retenue de réemunération proportionnelle a la durée des dites absences.

Par ailleurs, les stagiaires sont tenus de remplir ou signer obligatoirement et regulierement, au
fur et a mesure du deroulement de laction, lattestation de présence, et en fin de stage le bilan
de formation ainsi que lattestation de suivi de stage.
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article 12 : Acces a |Organisme

Sauf autorisation expresse de la Direction ou du responsable de lorganisme de
formation, les stagiaires ayant acces a l'organisme pour suivre leur stage ne peuvent:

- Y entrer ou y demeurer a dautres fins;

- Y introduire, faire introduire ou faciliter lintroduction de personnes étrangeres a
lorganisme, ni de marchandises destinees a étre vendues au personnel ou au stagiaires.

article 13 : Tenue et comportement / .
Les stagiaires sont invites a se presenter a lorganisme en tenue decente et a avoir un
comportement correct a I'égard de toute personne présente dans lorganisme.

article 14 : Information et affichage

La circulation de linformation se fait par laffichage sur les panneaux prévus a cet effet.
La publicité commerciale, la propagande politique, syndicale ou religieuse sont interdites
dans lenceinte de lorganisme.

article 15 : Responsabilite de lorganisme en cas de vol ou endommagement de biens
personnels des stagiaires

L'organisme décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou déterioration des objets
personnels de toute nature déposes par les stagiaires dans son enceinte (salle de cours,
ateliers, locaux administratifs, parcs de stationnement, vestiaires ...).

Article 16 : Enregistrements
Il est formellement interdit, sauf derogation expresse, d’enregistrer ou de filmer les
sessions de formation.

Article 17 : Documentation pedagoglque

La documentation pedagogique remise lors des sessions de formation est protégee au
titre des droits d’auteur et ne peut étre utilisée autrement que pour un strict usage
personnel. Sont notamment interdits leur reproduction par quelque procéde que ce soit.

article 18 : Sanction

Tout manguement du stagiaire a lune des prescriptions du present reglement interieur
pourra faire lobjet dune sanction.

Constitue une sanction au sens de larticle R 6352-3 du Code du Travail toute mesure,
autre que les observations verbales, prises par le responsable de lorganisme de
formation de l'organisme de formation ou son représentant, a la suite dun agissement du
stagiaire consideré par lui comme fautif, que cette mesure soit de nature a affecter
immediatement ou non la présence de lintéresse dans le stage ou a mettre en cause la
continuité de la formation quiil recoit.

Selon la gravitée du manquement constate, la sanction pourra consister:

- Soit en un avertissement;

- Soit en un blame ou un rappel a lordre;

- Soit en une mesure dexclusion définitive (il est rappelé que dans la convention passée
par lorganisme avec [Etat ou la Region, des dispositions particulieres sont definies en cas
dapplication des sanctions énoncées ci-dessus).

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

le responsable de lorganisme de formation de l'organisme doit informer de la sanction
prise:
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- L'employeur, lorsque le stagiaire est un salarie benéficiant dun stage dans le cadre du plan

de formation en entreprise;

- L'employeur et lorganisme paritaire qui a pris a sa charge les dépenses de la formation,

ié)rsque le stagiaire est un salarié béneficiant dun stage dans le cadre dun conge de
ormation.

article 19 : Procedure disciplinaire

Les dispositions qui suivent constituent la reprise des articles R 6352-4 a R 6352-8 du Code
du Travail.

Aucune sanction ne peut étre infligée au stagiaire sans que celui-ci ait ete informe au
prealable des griefs retenus contre lui.

Lorsque le responsable de lorganisme de formation ou son representant envisagent de
prendre une sanction qui a une incidence, immediate ou non, sur la présence dun stagiaire
dans une formation, il est procede ainsi qu'il suit :

- Le responsable de lorganisme de formation ou son repreésentant convoque le stagiaire en
lui indiquant lobjet de cette convocation.

- Celle-ci précise la date, Iheure et le lieu de lentretien. Elle est écrite et est adressée par
lettre recommandée ou remise a lintéressé contre décharge.

- Au cours de lentretien, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son choix,
stagiaire ou salarié de lorganisme de formation.

- La convocation mentionnée a lalinéa précedent fait état de cette faculté. Le responsable
de lorganisme de formation ou son representant indique le motif de la sanction envisagee
et recueille les explications du stagiaire. Dans le cas ou une exclusion definitive du stage est
envisagee et ou il existe un conseil de perfectionnement, celui-ci est constitué en
commission de discipline, ou siegent les représentants des stagiaires.

- Il est saisi par le responsable de lorganisme de formation ou son représentant apres
lentretien susvisé et formule un avis sur la mesure dexclusion envisagee.

- Le stagiaire est avisé de cette saisine. Il est entendu sur sa demande par la commission de
discipline. Il peut, dans ce cas, étre assisté par une personne de son choix, stagiaire ou
salarie de lorganisme. La commission de discipline transmet son avis au Directeur de
lorganisme dans le delai d'un jour franc apres sa reunion.

- La sanction ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de quinze jours apres lentretien
ou, le cas échéant, apres la transmission de l'avis de la commission de discipline. Elle fait
lobjet d'une decision écrite et motivee, notifiee au stagiaire sous la forme d'une lettre qui lui
est remise contre decharge ou dune lettre recommandee.

Lorsque lagissement a donne lieu a une sanction immediate (exclusion, mise a pied), aucune
sanction definitive, relative a cet agissement ne peut étre prise sans que le stagiaire ait ete
informé au préalable des griefs retenus contre Iui et éventuellement que la procédure ci-
dessus décrite ait été respectée.

article 20 : représentation des stagiaires

Dans les stages d'une durée supérieure a 200 heures, il est procéde simultanement a
lélection d'un délegué titulaire et dun délégue suppléant au scrutin uninominal a 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 tot vingt heures et au plus tard quarante heures apres le début du stage.
- Le responsable de lorganisme de formation a a sa charge l'organisation du scrutin, dont |l
assure le bon déroulement. Il adresse un proces-verbal de carence, transmis au préfet de
région-territorialement competent, lorsque la représentation des stagiaires ne peut étre
assuree.
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- Les délégués sont élus pour la durée du stage. Leurs fonctions prennent fin lorsquiils
cessent, pour quelque cause que ce soit, de participer au stage. Sile délégué titulaire et le
délégué suppléant ont cesseé leurs fonctions avant la fin du stage, il est procédé a une
nouvelle élection.

article 21: Role des délegueés des stagiaires

Les délegues font toute suggestion pour améliorer le déroulement des stages et les
conditions de vie des stagiaires dans lorganisme de formation. lls présentent toutes les
réclamations individuelles ou collectives relatives a ces matieres, aux conditions dhygiene et
de sécurite et a lapplication du reglement intérieur. lls ont qualité pour faire connaitre au
conseil de perfectionnement, lorsquiil est prévu , les observations des stagiaires sur les
questions relevant de la compétence de ce conseil.

article 22 : Entree en application
Le présent reglement interieur entre en application a compter du :

copie remise au stagiaire le (date)

nom, prénom et signature du stagiaire
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Contact

THE SMART FACT RY

Celine LOPES
66 rue Fessart
92100 Boulogne-Billancourt

formation@thesmartfactory.biz
telephone : 0630916753

Siret:90496300600013

Cabinet de Conseil & Organisme de Formation en strategie dentreprise et de marque
'déclaration d'activité enregistrée sous le numeéro 11922628292 aupres du préfet de région dlle-de-
France'

MAJ Juillet 2023
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