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PRÉAMBULE 
Le présent règlement intérieur s'applique à toutes les personnes participant aux actions de 
formation organisées par QUALIO 3.14. 

Il a pour objet de définir les règles générales et permanentes et de préciser la réglementation 
en matière d'hygiène et de sécurité ainsi que les règles relatives à la discipline, notamment les 
sanctions et les garanties procédurales applicables. 

Le règlement intérieur est remis à chaque stagiaire avant le début de la formation. 

 

ARTICLE 1 - CHAMP D'APPLICATION 
Le présent règlement s'applique à toutes les personnes admises aux stages dispensés par 
QUALIO 3.14. 

Chaque stagiaire est réputé accepter les termes du présent règlement quand il suit une 
formation dispensée par QUALIO 3.14, et s'engage à s'y conformer pleinement. 

 

ARTICLE 2 - MODALITÉS D'ACCÈS AUX 
FORMATIONS 



2.1 Conditions d'admission 

L'admission à une formation est subordonnée : 

• À la signature d'une convention de formation ou d'un contrat de formation 
professionnelle 

• Au respect des prérequis précisés dans le programme de formation 
• À la transmission des pièces justificatives demandées 

2.2 Modalités d'accueil 

• Les horaires de formation sont précisés dans la convocation 
• L'accueil des stagiaires se fait 15 minutes avant le début de la formation 
• Un émargement est demandé à chaque demi-journée de formation 
• Les coordonnées des personnes à contacter en cas d'urgence sont communiquées 

 

ARTICLE 3 - HORAIRES - RETARDS - ABSENCES 

3.1 Horaires 

• Les horaires de formation sont fixés par QUALIO 3.14 et communiqués aux stagiaires 
• Les stagiaires doivent respecter scrupuleusement ces horaires 
• Les pauses et repas sont organisés selon le planning communiqué 

3.2 Retards 

• Tout retard doit être signalé et justifié auprès du formateur 
• En cas de retard supérieur à 30 minutes, l'accès à la formation peut être refusé 
• Les retards répétés peuvent entraîner l'exclusion de la formation 

3.3 Absences 

• Toute absence prévisible doit être signalée au plus tôt 
• Toute absence imprévue doit être signalée dans la journée 
• Les absences injustifiées peuvent entraîner l'exclusion de la formation 
• Pour les formations certifiantes, la présence à l'intégralité du stage conditionne la 

validation 

Contact en cas d'absence : 

• Téléphone : 06 42 80 36 37 
• Email : sylvain.delahaye@outlook.fr 

 

ARTICLE 4 - ACCÈS AUX LOCAUX ET SÉCURITÉ 



4.1 Accès aux locaux de formation 

• L'accès aux locaux de formation n'est autorisé qu'aux horaires de formation 
• Les stagiaires doivent respecter les consignes d'accès et de circulation 
• Il est interdit de pénétrer ou de demeurer dans les locaux en état d'ébriété 

4.2 Consignes de sécurité générales 

• Les consignes de sécurité doivent être respectées selon les instructions du formateur 
• En cas d'évacuation, suivre les consignes du formateur et les panneaux de signalisation 
• Les stagiaires doivent signaler immédiatement tout accident ou incident 

4.3 Interdiction de fumer 

Il est strictement interdit de fumer dans l'ensemble des locaux de formation. 

4.4 Boissons alcoolisées et substances illicites 

La consommation d'alcool et de substances illicites est strictement interdite dans les locaux et 
pendant la formation. 

 

ARTICLE 5 - ORGANISATION PÉDAGOGIQUE 

5.1 Programme et méthodes 

• Le programme de formation est communiqué aux stagiaires 
• Les méthodes pédagogiques sont définies dans le programme de formation 
• Les stagiaires sont tenus de participer activement aux exercices proposés 

5.2 Matériel pédagogique 

• Le matériel pédagogique est mis à disposition par QUALIO 3.14 
• Les stagiaires doivent en faire un usage conforme à sa destination 
• Tout matériel détérioré par négligence sera facturé au stagiaire responsable 

5.3 Supports de formation 

• Les supports pédagogiques remis restent la propriété exclusive de QUALIO 3.14 
• Ils ne peuvent être reproduits ou diffusés sans autorisation expresse 
• Leur utilisation est strictement réservée à l'usage personnel du stagiaire 

 

ARTICLE 6 - ÉVALUATION ET ASSIDUITÉ 

6.1 Contrôle de l'assiduité 



• La présence en formation est contrôlée par émargement par demi-journée 
• Les retards et départs anticipés sont mentionnés 
• Un certificat de réalisation est délivré en fonction de l'assiduité 

6.2 Évaluation des acquis 

• Les stagiaires sont soumis aux évaluations prévues dans le programme 
• Ils doivent s'y présenter aux dates et heures prévues 
• Le refus de se soumettre aux évaluations peut entraîner l'exclusion 

6.3 Sanctions pédagogiques 

En cas de non-respect des obligations pédagogiques : 

• Avertissement oral ou écrit 
• Exclusion temporaire ou définitive de la formation 
• Non-délivrance de l'attestation de formation 

 

ARTICLE 7 - VIE COLLECTIVE ET 
COMPORTEMENT 

7.1 Respect des personnes 

• Les stagiaires doivent faire preuve de correction et de courtoisie envers les formateurs, 
le personnel et les autres stagiaires 

• Tout comportement irrespectueux, agressif ou discriminatoire est interdit 
• Le respect de la diversité (origine, religion, orientation sexuelle, handicap) est exigé 

7.2 Tenue et hygiène 

• Les stagiaires doivent adopter une tenue vestimentaire décente et adaptée 
• Pour certaines formations pratiques, des équipements spécifiques peuvent être exigés 
• Une hygiène corporelle correcte est demandée 

7.3 Téléphones portables et appareils électroniques 

• Les téléphones doivent être mis en mode silencieux pendant les cours 
• L'utilisation des appareils électroniques doit rester discrète et ne pas perturber la 

formation 
• Les prises de vue et enregistrements ne sont autorisés qu'avec l'accord du formateur 

 

ARTICLE 8 - DISCIPLINE - SANCTIONS 

8.1 Mesures disciplinaires 



Tout manquement au présent règlement ou tout acte de nature à porter atteinte au bon ordre de 
la formation peut faire l'objet d'une sanction disciplinaire. 

8.2 Nature des sanctions 

Les sanctions applicables sont : 

1. L'avertissement oral 
2. L'avertissement écrit 
3. L'exclusion temporaire (1 à 5 jours) 
4. L'exclusion définitive de la formation 

8.3 Échelle des sanctions 

• Avertissement oral : retards répétés, comportement perturbateur mineur 
• Avertissement écrit : récidive des faits précédents, non-respect des consignes 
• Exclusion temporaire : manquements graves, comportement irrespectueux 
• Exclusion définitive : fautes graves, mise en danger d'autrui, dégradations volontaires 

 

ARTICLE 9 - GARANTIES DISCIPLINAIRES 

9.1 Information du stagiaire 

Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé dans le 
même temps et par écrit des griefs retenus contre lui. 

9.2 Procédure disciplinaire 

Lorsqu'un agissement, considéré comme fautif, a rendu indispensable une sanction 
immédiate, aucune sanction définitive ne peut être prise sans que le stagiaire ait été au 
préalable informé des faits reprochés et ait pu présenter ses observations. 

9.3 Délais 

• Les sanctions doivent être prononcées dans un délai maximum de 15 jours après les 
faits 

• Le stagiaire dispose de 48 heures pour présenter ses observations 
• Les sanctions sont notifiées par écrit avec les voies de recours 

 

ARTICLE 10 - REPRÉSENTATION DES STAGIAIRES 

10.1 Droit d'expression 



Les stagiaires peuvent exprimer leurs observations sur le déroulement de la formation par 
l'intermédiaire : 

• Des enquêtes de satisfaction 
• D'un entretien avec le responsable pédagogique 
• D'un courrier adressé à la direction 

10.2 Réclamations 

Toute réclamation doit être adressée par écrit à : Email : sylvain.delahaye@outlook.fr 
Courrier : QUALIO 3.14 - 25 rue de Ponthieu - 75008 Paris 

Une réponse sera apportée dans un délai de 15 jours ouvrés. 

 

ARTICLE 11 - DISPOSITIONS DIVERSES 

11.1 Assurance 

• Les stagiaires doivent être couverts par une assurance responsabilité civile 
• QUALIO 3.14 a contracté une assurance responsabilité civile professionnelle 

11.2 Objets personnels 

• QUALIO 3.14 décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou dégradation d'objets 
personnels 

• Il est recommandé de ne pas laisser d'objets de valeur dans les locaux 

11.3 Protection des données 

• Les données personnelles sont traitées conformément au RGPD 
• Elles sont conservées pour la durée nécessaire à la gestion de la formation 
• Les stagiaires disposent d'un droit d'accès, de rectification et de suppression 

11.4 Propriété intellectuelle 

• Toute reproduction, représentation ou diffusion des contenus pédagogiques est 
interdite 

• Les méthodes et supports restent la propriété exclusive de QUALIO 3.14 

 

ARTICLE 12 - ACCESSIBILITÉ ET HANDICAP 

12.1 Accueil des personnes en situation de handicap 



QUALIO 3.14 s'engage à faciliter l'accès à la formation aux personnes en situation de 
handicap. 

12.2 Référent handicap 

Contact : Sylvain DELAHAYE Email : sylvain.delahaye@outlook.fr Téléphone : 06 42 80 
36 37 

12.3 Adaptations 

Des aménagements peuvent être mis en place selon les besoins : 

• Adaptation des supports pédagogiques 
• Aménagement des modalités d'évaluation 
• Adaptation de l'environnement de formation 

 

ARTICLE 13 - DISPOSITIONS FINALES 

13.1 Modification du règlement 

Le présent règlement peut être modifié à tout moment par QUALIO 3.14. Les modifications 
sont portées à la connaissance des stagiaires. 

13.2 Application 

Le présent règlement entre en vigueur le [Date] et s'applique à tous les stagiaires. 

13.3 Non-respect du règlement 

Le non-respect du présent règlement peut entraîner l'exclusion immédiate de la formation sans 
remboursement. 

 

Pour toute information complémentaire : 

• Téléphone : 06 42 80 36 37 
• Email : sylvain.delahaye@outlook.fr 
• Site web : www.qualio314.com 

 
 


