
 

 

LIVRET D’ACCUEIL 2021 

 

 

 

 

 

SOURCE DE BEAUTE FORMATION, centre de formation professionnelle 

Locaux : 14 Bis Rue du Stade 63200 SAINT BONNET PRES RIOM 

Siège Social : 20 Rue Jeanne D’arc 63200 SAINT BONNET PRES RIOM 

Tél : 06 75 64 55 56 - Mail : sourcedebeauteformation@orange.fr  - SIRET : 89185571000028 

Code APE : 8559B - Déclaration d’activité enregistrée sous le N°84630529763 auprès du Préfet de la 

Région Auvergne Rhône-Alpes 

mailto:sourcedebeauteformation@orange.fr


 
 

 

 

 

SOMMAIRE 
 

 

P.1. Présentation de SOURCE DE BEAUTE FORMATION 

P.2. Prises en charge financières possibles 

P.3. Bulletin d’inscription 

P.4. Lieu de formation et Plan d’accès 

P.5. Contact et Accueil sur le lieu de formation 

P.6. Formateurs, Support de formation, Offre de formation 

P.7 à 12. Conditions générales de vente 

P.12 à 16. Règlement intérieur 

 

 

 

 

 



PRESENTATION 

 
 

Bienvenue Chez SOURCE DE BEAUTE FORMATION, 

Nous vous remercions de l’intérêt que vous portez à notre organisme, et 

nous vous souhaitons la bienvenue lors des prochaines sessions de 

formation. 

SOURCE DE BEAUTE FORMATION met à votre disposition des 

formations dans les domaines de l’esthétique et du bien-être. 

Ces formations sont dispensées par des formateurs dotés d’une part, 

d’une expérience approfondie et d’autre part, d’une expérience 

pédagogique de plusieurs années. 

Tous nos formateurs sont des professionnels confirmés. C’est pour nous, 

un gage de qualité et de crédibilité dans les formations que nous 

proposons. 

 

 

 

POINTS FORTS DE NOS FORMATIONS 

 
 

 Formateurs expérimentés et pédagogues à l’écoute des besoins et 

du rythme d’apprentissage de chaque apprenant. 

 

 Des sessions en petit effectif pour mieux apprendre. 

 

 Un suivi continu. 

 

 Mise à disposition du matériel, des produits et des modèles. 

 

 Pas d’avance financière à votre charge pour les salariés. 
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PRISE  EN CHARGE  FINANCIERES 

 
Vous êtes Auto-entrepreneur, Chef d’entreprise artisanale, salarié 

d’entreprise d’esthétique ou du bien-être ou en reconversion 

professionnelle ? 

Vous souhaitez développer votre activité et votre savoir-faire en suivant 

une ou plusieurs de nos formations, c’est très simple ! 

Vos formations sont prises en charge par les organismes auxquels vous 

cotisez chaque année : FAFCEA, AGEFICE, OPCO-EP, FIFPL, POLE 

EMPLOI … 
 

RDV sur la page de notre site « Modalités et Financement » pour 

consulter leurs conditions de prise en charge selon votre statut. 
 

ATTENTION : la décision de prise en charge d’une action par un 

financeur n’est pas automatique, elle lui appartient, selon ses propres 

critères et priorités. 
 

Nous nous chargeons GRATUITEMENT de toutes les formalités 

administratives. 

Si vous souhaitez vous inscrire, rien de plus simple, Transmettez-nous 

vos coordonnées : 

 

Dernier délai pour s’inscrire à nos formations : 2 jours avant le début 

de la formation (Plus vous attendrez, moins vous aurez de chance qu’il 

reste des places à la formation à laquelle vous souhaitez vous inscrire). 

 

- Par mail à sourcedebeauteformation@orange.fr 

- Par téléphone au 06.75.64.55.56 

- Par courrier à Mme GAILLOT Alexandra – 20 rue Jeanne D’Arc 63200 

Saint Bonnet Prés Riom 
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Bulletin d’Inscription Formation 

Nom:                                                                                          Raison Sociale: 

 

Prénom:                                                                                    N° Siret: 

 

Date de naissance:                                                                 Code APE/NAF: 

 

Statut dans l‘entreprise:                                                      Date de création: 

 

Adresse: 

 

Code postal:                                                              Ville: 

 

Téléphone Fixe:                                                       Portable:                           

Email: 

 

INTITULE DE LA FORMATION : 

DATE DE DEBUT :                                                                          DATE DE FIN : 

MONTANT : 

Date:                                                                                                              Signature et cachet: 
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Lieu de Formation 
 

Nos formations se déroulent à SAINT BONNET PRES RIOM (63200) au 

14 Bis Rue du stade. 

Nos salles de formation sont neuves et lumineuses, adaptées aux 

différents besoins (surface, insonorisation...). 

Etant en rez de chaussée, les locaux sont accessibles pour toutes 

personnes à mobilité réduite. 
 

Nous mettons également à votre disposition, une salle de repas avec tous 

le nécessaires pour votre déjeuner (micro-ondes, réfrigérateur, vaisselles, 

thé, café et gourmandises…) 

Une agréable terrasse permet de profiter de l’extérieur et de déjeuner 

dehors. 

Le stationnement est facile et gratuit devant le centre de formation. 

Une zone hôtelière se trouve à proximité du rond point de l’autoroute de 

Riom, pour votre hébergement si nécessaire, à seulement 5 min du centre 

de formation.  
 

Nous nous situons à 5 minutes de la sortie autoroute A75 (Riom/Châtel-

Guyon ou Combronde) et 15 minutes de la sortie autoroute A89 

(Manzat). 
 

Plan d’accès :                                              Saint Bonnet Prés Riom                                                

                                                                                                             

Zone Hôtelière Riom 

 

 

 

 

 

Rond point Autoroute A75                                        Rond point de Paris 

 

 

 

Clermont-Ferrand 
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Contact 
 

Vous pouvez prendre contact avec SOURCE DE BEAUTE FORMATION 

directement par téléphone ou par mail.  

Mais également laisser un message via le formulaire de contact dans la 

rubrique « contact et inscription » du site Internet.  

De plus, Source de Beauté Formation possède un compte sur Facebook. 

Après avoir laissé un message qu’il soit écrit ou oral, Vous serez 

contactés par la responsable Madame Alexandra GAILLOT (par mail, 

téléphone ou via les réseaux sociaux selon les cas). 
 

 

 

 

 

Accueil sur le lieu de formation 
 

Avant chaque formation, vous recevez un mail avec une convocation de 

la part de SOURCE DE BEAUTE FORMATION avec les dates, heures, 

repas et le lieu de formation. 

Le jour de la formation, le formateur vous accueillera 15-20 minutes 

avant la formation.  

Vous devez impérativement régler le restant dû de la formation, le 

premier jour de la formation en chèque, espèces ou virement, sans quoi 

vous ne pourrez pas participer à la session de formation. 

Si vous êtes absent ou en retard, vous devez impérativement prévenir la 

responsable au 06.75.64.55.56. 

Le règlement intérieur et les conditions générales de vente vous seront 

délivrés avant la formation et devront être signé et approuvé. 

SOURCE DE BEAUTE FORMATION s’engage à accompagner ses 

stagiaires tout au long de la formation et à prévenir tout risque 

d’abandon en assurant un suivi personnalisé du stagiaire. 
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Formateurs 
 

Toutes nos formatrices sont des professionnelles diplômées dans le 

domaine du bien-être et de la beauté. 

Voici leur parcours dans le domaine du bien-être : 
 

 Alexandra GAILLOT : 

Gérante et fondatrice du centre de formation SOURCE DE BEAUTE 

FORMATION et formatrice dans le domaine de l’esthétique et du bien-être. 

Fondatrice et responsable de l’Institut de beauté « Source de Beauté » à Châtel-

Guyon durant 8 ans. 

Obtention du Diplôme du CAP et BP Esthétique-Cosmétique à Clermont-

Ferrand. 

Jury aux examens esthétiques sur l’académie de Clermont-Ferrand. 

300 heures de Formations de différents massages de bien-être. 

 Amandine MARTINEZ CAZORLA : 

Formatrice dans le domaine professionnel de l’onglerie. 

Fondatrice et gérante de l’onglerie « Ongles de Rêves » à Cournon D’Auvergne. 
 

Support de formation 
 

Nos livrets théoriques avec photos sur support papier sont 

régulièrement remis à jour et conçus par nous-mêmes. Ils vous seront 

remis le jour de la formation. Toute reproduction est strictement 

interdite. Chaque support pédagogique est la propriété de SOURCE DE 

BEAUTE FORMATION. 

Tout le matériel nécessaire au déroulement de la formation est fourni et 

mis en place par l’organisme de formation (Table, plaids, huile de 

massage, matériels et appareils…). 
 

Offre de Formation 
 

Vous trouverez toutes nos formations sur notre site internet 

www.sourcedebeauteformation.wordpress.com ou sur notre page 

Facebook SOURCE DE BEAUTE FORMATION. 

Des programmes de formations sont régulièrement distribués par voie 

postale aux esthéticiennes, aux praticiens en massage, aux techniciennes 

regard et ongleries en Auvergne et départements limitrophes.                  6 



CONDITIONS GÉNÉRALES DE VENTE 

 
1- PREAMBULE : 

 

Source de Beauté Formation est un organisme de formation professionnelle spécialisé 

dans les métiers de l’esthétique, de la beauté et du bien être mais aussi une école 

d’esthétique pour accompagner les personnes en reconversion professionnel et 

souhaitant se présenter au diplôme national du CAP ou du BP Esthétique. 

 

Son siège social est fixé au 20 rue Jeanne D’arc 63200 SAINT BONNET PRES RIOM, 

les locaux où se dispensent les formations sont situés au 14 bis rue du Stade 63200 

SAINT BONNET PRES RIOM. 

Source de Beauté Formation conçoit, élabore et dispense des formations 

interentreprises et intra- entreprises, à SAINT BONNET PRES RIOM et sur 

l’ensemble du territoire national (uniquement pour un déplacement de 3 stagiaires 

minimum). 

 

Dans les paragraphes qui suivent, il est convenu de désigner par : 

– Client : toute personne physique ou morale qui s’inscrit ou passe commande d’une 

formation auprès de Source de Beauté Formation. 

– Stagiaire : la personne physique qui participe à une formation. 

– OPCA : les organismes paritaires collecteurs agréés chargés de collecter et gérer 

l’effort de formation des entreprises. 

 

2- OBJET : 

 

Les présentes conditions générales de ventes s’appliquent à l’ensemble des 

prestations de formation engagées par Source de Beauté Formation pour le compte 

d’un client. Le fait de s’inscrire ou de passer commande implique l’adhésion entière 

et sans réserve du client aux présentes conditions générales de vente. Les présentes 

conditions générales de vente prévalent sur tout autre document du client, et en 

particulier sur toutes les conditions générales d’achat du client. 
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3-CONDITIONS FINANCIÈRES, RÈGLEMENTS ET MODALITÉ DE 

PAIEMENT : 

 

Tous les prix de nos formations variant de 250 euros à 3550 euros en fonction de la 

formation, sont indiqués en euros en prix ttc; l’inscription à une formation n’est 

valide que lorsque le dossier d’inscription est reçu complet. 

Pour les chefs d’entreprises ; La société EURL Source de Beauté Formation ne 

bénéficie pas de la subrogation de paiement auprès du FAFCEA, à savoir le 

versement direct de la prise en charge du FAFCEA à l’organisme de formation. 

Un chèque d’acompte devra être fourni par la stagiaire dans son dossier d’inscription 

correspondant à 30% du montant total de la formation, le restant dû de la formation 

sera à régler, au plus tard, le premier jour de la formation. 

Pour les salariés et apprentis ; OPCO EP règle directement le centre de formation 

sans que l’entreprise ne fasse d’avance, toutefois un chèque de caution sera demandé 

pour valider l’inscription à la session de formation. Le chèque de caution lui sera 

alors restitué. (cf conditions d’encaissement du chèque de caution article 3 de la 

convention). 

Le stagiaire, s’il est auto –entrepreneur, s’engage à remplir en bonne et due forme 

l’attestation sur l’honneur concernant le chiffre d’affaire des 12 derniers mois, fournie 

par le FAFCEA.  

Si l’attestation remplie et signée par le stagiaire s’avère fausse après vérification des 

services du FAFCEA et que son chiffre d’affaire des 12 derniers mois est nul, celui-ci 

sera contraint de rembourser le FAFCEA du montant de la formation sans demander 

le moindre dédommagement ou remboursement auprès de Source de Beauté 

Formation. 

Si le stagiaire a déjà utilisé son quota annuel de formation financé par la FAFCEA 

dans un autre organisme sans nous avoir averti, la demande de financement nous 

sera alors refusée par la FAFCEA et le stagiaire devra alors s’acquitter de montant 

total de la formation auprès de Source de Beauté Formation dès réception du 

recommandé avec accusé de réception envoyé par la société Source de Beauté et ce 

sous quinzaine. 

Pour les stagiaires en auto-financement ; Le règlement total du prix de la formation 

est à effectuer dernier délai une semaine avant la formation par virement bancaire ou 

chèque auprès de Source de Beauté Formation.  

En cas de parcours long ou d’inscription tardive, des facturations intermédiaires 

peuvent être envisagées. 

Aucun escompte ne sera appliqué en cas de règlement avant l’échéance sauf mention 

différentes indiqué sur la facture. 

En cas de règlement par le FAFCEA nous nous chargeons de la constitution du 

dossier de demande de financement et le FAFCEA rembourse la stagiaire une fois 

avoir régler la totalité de la formation. En fonction du tarif de la formation et en cas 

de dépassement non pris en charge par le FAFCEA, le client doit s’acquitter de ce 

dépassement par virement bancaire 1 semaine avant le début de la formation.            8 



 

4- ANNULATION, ABSENCE OU INTERRUPTION D’UNE FORMATION : 

 

1- Rétractation : 

 

Il est possible dans un délai de 7 jours ouvrables à compter de la date du présent 

contrat. L’entreprise signataire informe dans ce délai de 7 jours ouvrables 

l’organisme Source de Beauté Formation, par écrit et lettre recommandée de sa 

rétractation en mentionnant l’intitulé et les dates de la formation à laquelle le 

stagiaire s’était inscrit. Aucune somme ne sera alors exigée et son chèque de caution 

lui sera alors renvoyé par voie postale dès réception de son courrier recommandé. 

 

2- Chèque de caution à l’inscription – clause de dédit : 

 

Une fois passé le délai de rétractation (article 4-1 ci-dessus), tout renoncement par le 

stagiaire devra être fait par courrier et envoyé en recommandé à l’organisme de 

formation et fera l’objet de l’encaissement du chèque de caution soit 50 Euros Nets au 

titre de dédit (correspondant au chèque de caution remis par le stagiaire dans son 

dossier d’inscription). Cette somme ne peut faire l’objet d’une demande de 

remboursement ou de prise en charge par le FAFCEA. 

En cas d’absence le jour de la formation, le chèque de caution remis par le stagiaire 

dans son dossier d’inscription, sera encaissé par l’organisme Source de Beauté 

Formation et ne pourra faire l’objet d’aucune demande de remboursement par le 

FAFCEA (cas exceptionnels à hauteur de 2 fois maximum par année civile et par 

stagiaire : uniquement en cas de maladie, accident, hospitalisation, décès…, ce 

chèque vous sera remis et donc non encaissé dès réception d’un justificatif : certificat 

médical, d’hospitalisation ou de décès…) 

Si la stagiaire présente s’absente durant les horaires de formation, celle-ci ne recevra 

pas le financement du FAFCEA et devra s’acquitter de la totalité du coût de la 

formation auprès de Source de Beauté Formation. 

En cas de résiliation partielle de la formation par le stagiaire, l’action de formation est 

due en totalité (le FAFCEA prenant en charge uniquement les heures de formations 

réalisées, le stagiaire doit alors s’acquitter auprès de l’organisme Source de Beauté 

Formation du montant restant correspondant à ses heures d’absences). Cette somme 

ne peut faire l’objet d’une demande de remboursement ou de prise en charge par le 

FAFCEA. 
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5- EFFECTIFS ET AJOURNEMENT : 

 

Pour favoriser les meilleures conditions d’apprentissage, l’effectif de chaque 

formation est limité, cet effectif est déterminé pour chaque formation, en fonction des 

objectifs et des méthodes pédagogiques. 

Les inscriptions sont prises en compte dans leur ordre d’arrivée. L’émission d’un 

devis ne tient pas lieu d’inscription. Une fois l’effectif atteint, les inscriptions sont 

closes.  

Source de Beauté Formation peut alors proposer au stagiaire de participer à une 

nouvelle session ou de figurer sur une liste d’attente. 

Les inscriptions sont closes 2 jours avant le début du stage, cependant passé ce délai, 

le stagiaire peut néanmoins s’inscrire et participer à la formation après confirmation 

et validation du référent pédagogique de Source de Beauté Formation si des places 

sont disponibles (étude au cas par cas). 

Dans le cas où le nombre de participants serait insuffisant pour assurer le bon 

déroulement d’une formation, Source de Beauté Formation se réserve le droit 

d’annuler ou de reporter, sans frais cette formation, en cas de maladie de la 

formatrice ou encore en cas de grève des transports (avion, train). Nous renverrons 

par voie postale dans ces cas-là, le chèque de caution remis par la stagiaire 

concernant la formation annulée. 

 

 

6- PREREQUIS/DESCRIPTIF/PROGRAMME DES 

FORMATIONS/EVALUATION/METHODES MOBILISEES : 

 

Ÿ Pré requis : 

 

- Esthéticienne diplômée ou en cours d’obtention du diplôme (CAP minimum) 

salariée, apprentis ou chef d’entreprise. 

– Professionnel du domaine de la beauté et du bien être immatriculée à la chambre 

des métiers ou du commerce ou en cours d’immatriculation suite à une reconversion. 

ŸLes contenus des programmes, tels qu’ils figurent sur les fiches de présentation des 

formations sont fournis à titre indicatif. L’intervenant ou le responsable pédagogique 

se réservent le droit de les modifier en fonction de l’actualité, du niveau des 

participants ou de la dynamique du groupe. 

Ÿ Les objectifs, évaluations et méthodes mobilisées sont transmises par mail sur 

simple demande via le programme de formation à : 

sourcedebeauteformation@orange.fr ; et lors de la contractualisation de l’inscription à 

la formation 
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7- PROPRIÉTÉ INTELLECTUELLE : 
 

Source de Beauté Formation et ses sous-traitants sont les seuls titulaires des droits de 

propriété intellectuelle de l’ensemble des formations qu’ils proposent à ses clients.  

À cet effet, l’ensemble des contenus et supports pédagogiques quelle qu’en soit la 

forme (papier, électronique, numérique, orale..) utilisés par Source de Beauté 

Formation et ses sous-traitants pour assurer les formations, demeurent leur propriété 

exclusive.  

À ce titre ils ne peuvent faire l’objet d’aucune utilisation, transformation, 

reproduction, exploitation non expressément autorisée au sein ou à l’extérieur du 

client sans accord exprès de Source de Beauté Formation. En particulier, le client 

s’interdit d’utiliser le contenu des formations pour former d’autres personnes que 

son propre personnel et engage sa responsabilité sur le fondement des articles 122-4 

et L. 335-2 et suivants du code de la propriété intellectuelle en cas de cession ou de 

communication des contenus non autorisée. Toute reproduction, représentation, 

modification, publication, transmission, dénaturation, totale ou partielle des 

contenus de formations sont strictement interdites, et ce quels que soient le procédé 

et les supports utilisés. 

En tout état de cause, Source de Beauté Formation demeure propriétaire de ses outils, 

méthodes et savoir faire développés de l’exécution des prestations chez le client. 
 

8- CONFIDENTIALITÉ : 
 

Les parties s’engagent à garder confidentiels les informations et documents 

concernant l’autre partie de quelle que nature qu’ils soient, économiques, techniques 

ou commerciaux, auxquels elles pourraient avoir accès au cours de l’exécution du 

contrat ou à l’occasion des échanges intervenus antérieurement. Source de Beauté 

Formation s’engage à ne pas communiquer à des tiers autres que ses sociétés affiliées, 

partenaires ou fournisseurs, les informations transmises par le client, y compris les 

informations concernant les utilisateurs. 
 

9- COMMUNICATION : 
 

Le client accepte d’être cité par Source de Beauté Formation comme client de ses 

offres de services, aux frais de Source de Beauté Formation. 

Source de Beauté Formation peut mentionner le nom du client, son logo ainsi qu’une 

description objective de la nature des prestations, objet du contrat, dans ses listes de 

références et propositions à l’attention de ses prospects et de sa clientèle notamment 

sur son site internet, entretiens avec des tiers, communications à son personnel, 

documents internes de gestion prévisionnelle, rapport annuel aux actionnaires ainsi 

qu’en cas de dispositions légales, réglementaires ou comptables l’exigeant. 
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   10- DROIT APPLICABLE ET JURIDICTION COMPÉTENTE : 
 

Les présentes conditions générales sont régies par le droit français.  

En cas de litige survenant entre le client et Source de Beauté Formation à l’occasion 

de l’exécution du contrat, il sera recherché une solution à l’amiable et, à défaut, le 

règlement sera du ressort du tribunal compétent. 

 

 

Règlement intérieur 
 

Le présent Règlement Intérieur a vocation à préciser certaines dispositions 

s’appliquant à tous les inscrits et participants aux différents stages organisés par 

l’organisme de formation dans le but de permettre un fonctionnement régulier des 

formations proposées. 

 

Définitions : 

Les personnes suivant le stage seront dénommées ci-après « stagiaires ». 

 

1- Dispositions Générales 

Article 1 

Conformément aux articles L6352-3 et suivants et R6352-1 et suivants du Code du 

travail, le présent Règlement Intérieur 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 applicables aux stagiaires et les droits de ceux-ci en cas de 

sanction. 

 

2. Champ d’application 

Article 2 : Personnes concernées 

L e présent Règlement s’applique à tous les stagiaires inscrits à une session dispensée 

par l’organisme de formation et ce, pour toute la durée de la formation suivie. 

Chaque stagiaire est considéré comme ayant accepté les termes du présent règlement 

lorsqu'il suit une formation dispensée par l’organisme de formation et accepte que 

des mesures soient prises à son égard en cas d'inobservation de ce dernier. 

 

Article 3 : Lieu de la formation 

La formation aura lieu soit dans les locaux de l’organisme de formation, soit dans des 

locaux extérieurs. Les dispositions du présent Règlement sont applicables non 

seulement au sein des locaux de l’organisme de 

formation, mais également dans tout local ou espace accessoire à l’organisme. 
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4. Hygiène et sécurité 

Article 4 : Règles générales 

Chaque stagiaire doit veiller à sa sécurité personnelle et à celle des autres en 

respectant les consignes générales et particulières de sécurité et d’hygiène en vigueur 

sur le lieu de formation. 

Toutefois, conformément à l'article R6352-1 du Code du travail, lorsque la formation 

se déroule dans une entreprise ou un établissement déjà doté d'un règlement 

intérieur, les mesures de sécurité et d'hygiène applicables aux stagiaires sont celles 

de ce dernier règlement. 

 

Article 5 : Boissons alcoolisées 

I l est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner dans l’établissement en état 

d’ivresse ainsi que d’y introduire des boissons alcoolisées. 

 

Article 6 : Interdiction de fumer 

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 à un usage collectif, il est interdit de 

fumer dans les locaux de formation, sauf dans les lieux réservés à cet usage. 

 

Article 7 : Lieux de restauration 

L’accès aux lieux de restauration n’est autorisé que pendant les heures fixées pour les 

repas. Il est interdit, sauf autorisation spéciale, donnée par le responsable de 

l’organisme de formation, de prendre ses repas 

dans les salles où se déroulent les stages. 

 

Article 8 : Consignes d’incendie 

Conformément aux articles R.4227-37 et suivants du Code du travail, les consignes 

d'incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues de 

secours sont affichés dans les locaux de formation de manière à être connus de tous 

les stagiaires. 

 

Article 9 : Accident 

Tout accident ou incident survenu à l'occasion ou en cours de formation doit être 

immédiatement déclaré par le stagiaire accidenté ou les personnes témoins de 

l'accident, au responsable de l'organisme. 

Conformément à l'article R.6342-3 du Code du travail, l'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 l'objet d'une déclaration par le responsable de l’organisme auprès de la 

caisse de sécurité sociale. 
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5. Discipline 

Article 10 : Tenue et comportement 

Les stagiaires sont invités à se présenter au lieu de formation en tenue décente et à 

avoir un comportement correct à l'égard de toute personne présente dans les locaux 

du centre de formation. 

 

Article 11 : Horaires de stage 

Les horaires de stage sont fixés par le centre de formation et portés à la connaissance 

des stagiaires soit par la convocation adressée par mail, soit à l'occasion de la remise 

aux stagiaires du programme de formation. Les stagiaires sont tenus de respecter ces 

horaires. 

L’organisme de formation se réserve, dans les limites imposées par des dispositions 

en vigueur, le droit de modifier les horaires de stage en fonction des nécessités de 

service. Les stagiaires doivent se conformer aux modifications apportées par 

l’organisme de formation aux horaires d’organisation du stage. 

En cas d'absence ou de retard au stage, il est préférable pour le stagiaire d’en avertir 

le formateur. 

Par ailleurs, une feuille d’émargement doit être signée par le stagiaire. 

 

Article 12 : Accès au lieu de formation 

Sauf autorisation expresse de l’organisme de formation, les stagiaires ayant accès au 

lieu de formation pour suivre leur stage ne peuvent : 

• y entrer ou y demeurer à d'autres fins ; 

• faciliter l'introduction de tierces personnes à l’organisme. 

 

Article 13 : Usage du matériel 

Chaque stagiaire a l'obligation de conserver en bon état le matériel qui lui est confié 

en vue de sa formation. Les stagiaires sont tenus d'utiliser le matériel conformément 

à son objet. L’utilisation du matériel à d'autres fins, notamment personnelles est 

interdite, sauf pour le matériel mis à disposition à cet effet. 

A la fin du stage, le stagiaire est tenu de restituer tout matériel et document en sa 

possession appartenant à l’organisme de formation, sauf les documents 

pédagogiques distribués en cours de formation. 

 

Article 14 : Enregistrements 

I l est formellement interdit, sauf dérogation expresse, d’enregistrer ou de filmer les 

sessions de formation. 

 

Article 15 : Documentation pédagogique 

La documentation pédagogique remise lors des sessions de formation est protégée au 

titre des droits d’auteur et ne peut être réutilisée autrement que pour un strict usage 

personnel.  
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Article 16 : Responsabilité de l'organisme en cas de vol ou endommagement de 

biens personnels des stagiaires 

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 les 

locaux de formation. 

 

Article 17 : Sanctions 

Tout manquement du stagiaire à l'une des dispositions du présent Règlement 

Intérieur pourra faire l'objet d'une sanction. 

Constitue une sanction au sens de l'article R6352-3 du Code du travail toute mesure, 

autre que les observations verbales, prise par le responsable de l'organisme de 

formation ou son représentant, à la suite d'un agissement du stagiaire considéré par 

lui comme fautif, que cette mesure soit de nature à affecter immédiatement ou non la 

présence de l'intéressé dans le stage ou à mettre en cause la continuité de la 

formation qu'il reçoit. 

Selon la gravité du manquement constaté, la sanction pourra consister : 

• soit en un avertissement ; 

• soit en un blâme ; 

• soit en une mesure d'exclusion définitive. 

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites. 

Le responsable de l'organisme de formation doit informer de la sanction prise : 

• l'employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'un stage dans le cadre 

du plan de formation en entreprise; 

• l'employeur et l'organisme paritaire qui a pris à sa charge les dépenses de la 

formation, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'un stage dans le cadre d'un 

congé de formation; 

• L'organisme qui a assuré le financement de l'action de formation dont a bénéficié le 

stagiaire. 

 

Article 18 : Procédure disciplinaire 

Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé au 

préalable des griefs retenus contre lui. 

Lorsque le responsable de l'organisme de formation ou son représentant envisage de 

prendre une sanction qui a une incidence, immédiate ou non, sur la présence d'un 

stagiaire dans une formation, il est procédé ainsi qu'il suit : 

• Le responsable de l'organisme de formation ou son représentant convoque le 

stagiaire en lui indiquant l'objet de cette convocation. 

• Celle-ci précise la date, l'heure et le lieu de l'entretien. Elle est écrite et est adressée 

par lettre recommandée ou remise à l'intéressé contre décharge. 

• Au cours de l'entretien, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son 

choix, stagiaire ou salarié de l'organisme de formation. 
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• La convocation mentionnée à l'alinéa précédent fait état de cette faculté. Le 

responsable de l'organisme de formation ou son représentant indique le motif de la 

sanction envisagée et recueille les explications du stagiaire. Dans le cas où une 

exclusion définitive du stage est envisagée, une commission de discipline est 

constituée, où siègent des représentants des stagiaires. 

• Elle est saisie par le responsable de l'organisme de formation ou son représentant 

après l'entretien susvisé et formule un avis sur la mesure d'exclusion envisagée. 

• Le stagiaire est avisé de cette saisine. Il est entendu sur sa demande par la 

commission de discipline. Il peut, dans ce cas, être assisté par une personne de son 

choix, stagiaire ou salarié de l'organisme. La commission de discipline transmet son 

avis au Directeur de l'organisme dans le délai d'un jour franc après sa réunion. 

• La sanction ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de quinze jours après 

l'entretien ou, le cas échéant, après la transmission de l'avis de la commission de 

discipline. Elle fait l’objet d'une décision écrite et motivée, notifiée au stagiaire sous 

la forme d'une lettre qui lui est remise contre décharge ou d'une lettre recommandée. 

Lorsque l'agissement a donné lieu à une mesure conservatoire d’exclusion 

temporaire à effet immédiat, aucune sanction définitive, relative à cet agissement, ne 

peut être prise sans que le stagiaire ait été informé au préalable des griefs retenus 

contre lui et éventuellement que la procédure ci-dessus décrite ait été respectée. 

 

6. Publicité et date d’entrée en vigueur 

Article 19 : Publicité 

L e présent règlement est porté à la connaissance de chaque stagiaire. 

Un exemplaire du présent règlement est disponible dans les locaux de l’organisme de 

formation. 

 

Article 20 ; Date d’entrée en vigueur 

Ce règlement rentre en vigueur au 1er Janvier 2021. 

 

 

 

 

Date et signature du stagiaire 
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