Sélénite

IMPULSION

REGLEMENT INTERIEUR

Le présent Reglement Intérieur est actualisé en fonction de [évolution de la
législation, et notamment des dispositions du Decret 2019-1143 du O/ novembre
2019 (Article 4). Il obéit aux dispositions des articles L.6352-3 et 5 et R6352-1 &
IS5 du Code du Travail. Les sanctions pénales sont exposées aux articles L.6355-8
et 9 du Code du Travail.

Ce Reglement Intérieur est disponible et consultable par tout stagiaire ou apprenti
avant son entree en formation.

1. Obijet et champ d'application du Reglement

Le present reglement sapplique & toute personne participant & une action de
formation (dénommée “ le stagiaire”) organisee par la SAS Coaching Forest
(denomme TOrganisme de formation”).

Un exemplaire est remis & chague stagiaire & la signature du contrat.
Le présent reglement définit -

» es regles dhygiene et de sécurite,

» es regles genérales et permanentes relatives & la discipline ainsi que la
nature et l'echelle des sanctions pouvant etre prises vis-a-vis du stagiaire
qui y contrevient, et les garanties procedurales applicables lorsquune
sanction est envisagee.

Tout stagiaire doit respecter les termes du présent reglement intérieur durant toute
la durée de l'action de formation.

Le présent reglement intérieur s‘applique & toutes modalités de formation : cours en
présentiel et/ou cours & distance.

2. Informations remises au stagiaire ou & I'apprenti avant son inscription
définitive

o Les objectifs (objectif professionnel et objectif de développement des
competences professionnelles) et le contenu de la formation.
e Laliste des formateurs et des enseignants.
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e Les horaires.

e Les modalites dévaluation de la formation.

e Les coordonnées de la personne chargee des relations avec les stagiaires
ou les apprentis par lentité commanditaire de la formation.

e Le reglement intérieur applicable & la formation.

Pour les contrats conclus par des personnes physiques, avant inscription définitive
et tout reglement de frais, aux informations mentionnées précéedemment s'ajoute :

e les tarifs.

e Les modalités de reglement et les conditions financieres prévues en cas de
cessation anticipee de la formation ou dabandon en cours de stage.

3. Assiduite, ponctualité, absence

Les stagiaires ou apprentis sont tenus de suivre toutes les sequences programmees
par le prestataire de formation, avec assiduité et ponctualité et sans interruption.
Des feuilles de présence sont émargées par les stagiaires ou apprentis, par demi-
journees, et contresignées par lintervenant.

Toute absence prévisible du stagiaire ou de l'apprenti, quil soit ¢galement ou non
le client et ce, quelle gu'en soit la cause, doit etre annonceée et déclarée par écrit,
sur feuille libre ou par mail.

Toute absence est subordonnée & lautorisation écrite du responsable de
[¢tablissement ou de ses représentants.

En cas de maladie, le stagiaire ou lapprenti doit prévenir [¢tablissement des la
premiere demi-journ¢e d'absence. Un certificat medical doit etre présenté dans les
48 heures.

En cas daccident de travail ou de trajet, les circonstances doivent étre
communiquées par ecrit dans les 48 heures.

Le stagiaire est invite & se présenter & ses rendez-vous avec lorganisme de
formation (y compris & distance) en tenue vestimentaire correcte.

Il est demandé & tout stagiaire d'avoir un comportement garantissant le respect
des regles ¢élémentaires de savoir-vivre, de savoir-etre en collectivité et le bon
déroulement des formations.
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4. Participation, matériel et locaux de formation mis & disposition

La présence de chacun des stagiaires ou apprentis doit saccompagner dune
participation active et de laccomplissement defforts personnels, y compris en
intersessions dans le cas de journées de formation séparées si un travail de
conception et/ou des exercices sont neécessaires et/ou indispensables au bon
déroulement de la journ¢e de formation suivante, prévue au programme et/ou au
deuvis.

Les stagiaires ou apprentis sont tenus de conserver en bon ¢tat ce qui a ¢té mis &
disposition par [¢tablissement.

S. Santé¢, hygiene et sécurite

Le reglement intérieur est ¢tabli dans tous les organismes de formation, y compris
dans ceux qui accuelllent les stagiaires et apprentis dans des locaux mis & leur
disposition. Lorsque [organisme comporte plusieurs ¢tablissements, ou quil dispense
lactivité de formation par apprentissage, le reglement intérieur peut faire lobjet des
adaptations necessaires, notamment en matiere de santé et de sécurité au travail.
Lorsque la formation se déroule dans une entreprise ou un ¢tablissement déja doté
dun reglement intérieur, les mesures de santé et de securite applicables aux
stagiaires et apprentis sont celles de ce dernier reglement.

6. Discipline - Sanctions - Procédure

Il est formellement interdit aux stagiaires ou apprentis, notamment et sans que cette
liste soit exhaustive :

o Dinfroduire des boissons alcoolisées et/ou de substances illicites dans les
locaux dans lesquels la formation se déroule, et de se présenter aux
formations en ¢tat débriéte.

o Demporter ou de modifier des supports ou matériels de formation.

e De faire preuve dun comportement réepréhensible par la Loi.

Tout agissement considere comme fautif pourra, en fonction de sa nature et de sa
gravite, faire lobjet de lune ou lautre des sanctions suivantes :
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* roppel alordre ;

= qvertissement ¢crit par le Directeur géneral ou Directeur péedagogique de
FORPRODIS ;

= blome ;

= exclusion temporaire de la formation ;

= ¢xclusion définitive de la formation.

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

Aucune sanction ne peut etfre infligée au stagiaire ou & [apprenti sans que celui-
ci ait ¢té informe au prealable des griefs retenus contre [ui.

Lorsque le directeur de lorganisme de formation ou son représentant envisage de
prendre une sanction qui a une incidence, immediate ou non, sur la présence d'un
stagiaire ou dun apprenti dans une formation, il est procédée comme suit :

I. Le directeur ou son représentant convoque le stagiaire ou [apprenti en Iui
indiquant lobjet de cette convocation. Celle-ci précise la date, heure et le
licu de lentretien. Elle est écrite et est adressée par lettre recommandée ou
remise O lintéresse contre decharge.

2. Au cours de l'entretien, le stagiaire ou lapprenti peut se faire assister par la
personne de son choix, notamment le delegué de stage. La convocation
mentionnée au 1. fait ¢tat de cette faculté.

3. Le directeur ou son representant indique le motif de la sanction envisagee
et recueille les explications du stagiaire ou de [apprenti.

L'employeur du stagiaire ou de [apprenti est informé de cette procedure, de son
objet et du motif de la sanction envisagée.

La sanction ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de quinze jours apres
lentretien. Elle fait [objet d'une décision écrite et motivée, notifiée au stagiaire ou
a lapprenti par lettre recommandée ou remise contre récepissé.

Lorsque lagissement a rendu indispensable une mesure conservatoire d'exclusion
temporaire & effet immediat, aucune sanction définitive, relative & cet agissement,
ne peut etre prise sans que la procedure préevue & larticle R6352.4 et,
eventuellement, aux articles R6352.5 et R63S2.6, ait ¢té observeée.

Le directeur de lorganisme de formation informe lemployeur et lorganisme financeur
de la sanction prise.

COACHING FOREST
Siege social : 5 Rue des Merciers 38150 ROUSSILLON
Société par Actions Simplifiée Unipersonnelle au capital de 2 000 €

N° de déclaration d'activité 84 38 07134 38 aupres du Préfet de région Auvergne Rhone Alpes

831043 872 R.C.S. de Vienne — SIRET 831 043 872 00017
Téléphone : 06 26 75 41 78 — Mail : vforest@seleniteimpulsion.fr — seleniteimpulsion fr

« Coaching Forest » est une marque déposée a I'INPI

Reglement intérieur V.2. 26/07/2022




Sélénite

7. Représentation des stagiaires

Pour les actions de formation organisées en sessions dune durée totale supérieure
a cing-cents heures, il est procedé simultanement & [¢lection dun délegué titulaire
et dun déléeguée suppleant au scrutin uninominal & deux tours. Tous les stagiaires ou
apprentis sont ¢lecteurs et ¢ligibles.

Le scrutin se déroule pendant les heures de formation. || a lieu au plus 16t vingt
heures et au plus tard quarante heures apres le debut de la premiere session
collective.

Le directeur de lorganisme de formation est responsable de lorganisation du
scrutin. Il en assure le bon déroulement.

Lorsque, a lissue du scrutin, il est constaté que la représentation des stagiaires et
apprentis ne peut etre assurée, le directeur dresse un proces-verbal de carence.

8. Mandat et attributions des delegués des stagiaires

Les delegues sont ¢lus pour la durée de la formation. Leurs fonctions prennent fin
lorsquiils cessent de participer & la formation.

Lorsque le délégué titulaire et le deléegué suppléant ont cessé leurs fonctions avant
la fin de la formation, il est procede & une nouvelle ¢lection, dans les conditions
prévues aux arficles R6352-9 & R6352-12 du Code du Travail.

Les delegues font toute suggestion pour ameliorer le déroulement des formations et
les conditions de vie des stagiaires dans lorganisme de formation.

lls présentent les reclamations individuelles ou collectives relatives & ces matieres,
aux conditions de sant¢ et de sécurite au travail et & lapplication du reglement
Interieur.

Les dispositions de la présente section (Articles R6352.3 & R6352.14) ne sont pas
applicables aux détenus admis & participer & une action de formation
professionnelle.
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9. Procéedure de réclamation

Les prospects, clients, stagiaires, apprentis, et les differentes parties prenantes &
laction de formation ont la possibilité & tout moment de faire une réclamation
relative aux offres et prestations de formations de la SAS. Coaching Forest -
Véronique FOREST -

e oralement par teléphone ou en face-a-face (dans ces deux cas, la
reclamation devra etre reformulée oralement & linterlocuteur par Véronique
FOREST, et linterlocuteur devra la confirmer sous forme ¢crite dans ses
meilleurs delais).

e Ou par e¢crit en face-a-face, par courrier postal ou par mail en utilisant
exclusivement le  formulaire de  réclamation a demander &
veronique@selenite-coaching.fr et @ retourner & la meme adresse mail &
Veronique FOREST.

Chaque reclamation sera ¢tudiée et une réponse sera apportée & son expediteur
dans les meilleurs délais, idéalement par retour de mail au moyen du formulaire de

reponse aux reclamations.

Le présent Reglement Intérieur entre en vigueur le 26 juillet 2022, et remplace toutes
les versions precedentes.

Fait & Roussillon,

Le 26/07/2022

COACHING FOREST
5 Rue des Merciers
38150 ROUSSILLON
0626754178
SIRET : 831 043 872 00017 — APE 8559B
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