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Article 1 : Préambule - Objet et champ d’application du règlement intérieur  
 
Le présent règlement s’applique à toutes les personnes par5cipantes à toute ac5on de forma5on organisée par MEDEO 
FORMATION. Le présent règlement est établi conformément aux disposi5ons des ar5cles L6352-3, L6352-4 et R6352-1 à R6352-15 
du Code du Travail (et seulement si l’ar5cle est applicable aux forma5ons de MEDEO FORMATION). Ce règlement est remis à chaque 
stagiaire sous format dématérialisé. 
 
Le règlement définit les règles d’hygiène et de sécurité, les règles générales et permanentes rela5ves à la discipline ainsi que la 
nature et l’échelle des sanc5ons pouvant être prises vis-à-vis des stagiaires qui y contreviennent et les garan5es procédurales 
applicables lorsqu’une sanc5on est envisagée. 
En cas d’u5lisa5on d’une salle extérieure à MEDEO FORMATION, le présent document s’applique en complément du règlement 
intérieur spécifique au lieu où se déroule la forma5on.  
 
Ce règlement intérieur sera complété ou précisé, le cas échéant, par des notes de service établies conformément à la loi dans la 
mesure où elles porteront prescrip5ons générales et permanentes dans les ma5ères men5onnées à l’alinéa précédent.  

Champ d’application spécifique au CFA (Centre de formation d’apprentis)  
Le CFA organise ses missions conformément à l’article L. 6231-2 du Code du Travail. 
Tous les acteurs participent à l’atteinte des objectifs fixés par les missions rappelées ci-après : 

• Accompagner les personnes, y compris celles en situation de handicap, souhaitant s’orienter ou se réorienter par la voie 
de l’apprentissage, en développant leurs connaissances et leurs compétences et en facilitant leur intégration a l’emploi, 
en cohérence avec leur projet professionnel. Pour les personnes en situation de handicap, le centre de formation 
d’apprentis appuie la recherche d’un employeur et facilite leur intégration tant en centre de formation d’apprentis qu’en 
entreprise en proposant les adaptations nécessaires au bon déroulement de leur contrat d’apprentissage. Pour accomplir 
cette mission, le centre de formation d’apprentis désigne un référent chargé de l’intégration des personnes en situation 
de handicap ; 

• Appuyer et accompagner les postulants à l’apprentissage dans leur recherche d’un employeur ; 
• Assurer la cohérence entre la formation dispensée en leur sein et celle dispensée au sein de l’entreprise, en particulier 

en organisant la coopération entre les formateurs et les maîtres d’apprentissage ; 
• Informer, dès le début de leur formation, les apprentis de leurs droits et devoirs en tant qu’apprentis et en tant que 

salariés et des règles applicables en matière de santé et de sécurité en milieu professionnel ; 
• Permettre aux apprentis en rupture de contrat, la poursuite de leur formation pendant six mois tout en les accompagnant 

dans la recherche d’un nouvel employeur, en lien avec le service public de l’emploi. Les apprentis en rupture de contrat 
sont affiliés à un régime de sécurité sociale et peuvent bénéficier d’une rémunération, en application des dispositions 
prévues respectivement aux articles L. 6342-1 et L. 6341-1 ; 

• Apporter, en lien avec le service public de l’emploi, en particulier avec les missions locales, un accompagnement aux 
apprentis pour prévenir ou résoudre les difficultés d’ordre social et matériel susceptibles de mettre en péril le 
déroulement du contrat d’apprentissage ; 

• Favoriser la mixité au sein de leurs structures en sensibilisant les formateurs, les maîtres d’apprentissage et les apprentis 
à la question de l’égalité entre les femmes et les hommes ainsi qu’à la prévention du harcèlement sexuel au travail et en 
menant une politique d’orientation et de promotion des formations qui met en avant les avantages de la mixité. Ils 
participent à la lutte contre la répartition sexuée des métiers ; 

• Encourager la mixité des métiers et l’égalité professionnelle entre les femmes et les hommes en organisant des actions 
d’information sur ces sujets à destination des apprentis ; 

• Favoriser, au-delà de l’égalité entre les femmes et les hommes, la diversité au sein de leurs structures en sensibilisant les 
formateurs, les maîtres d’apprentissage et les apprentis à l’égalité des chances et à la lutte contre toutes formes de 
discriminations et en menant une politique d’orientation et de promotion des formations qui mettent en avant les 
avantages de la diversité ; 

• Encourager la mobilité nationale et internationale des apprentis en nommant un personnel dédié, qui peut comprendre 
un référent mobilité mobilisant, au niveau national, les ressources locales et, au niveau international, les programmes de 
l’Union européenne, et en mentionnant, le cas échéant, dans le contenu de la formation, la période de mobilité ; 

• Assurer le suivi et l’accompagnement des apprentis quand la formation prévue au 2° de l’article L. 6211-2 est dispensée 
en tout ou partie à distance ; 

• Évaluer les compétences acquises par les apprentis, y compris sous la forme d’un contrôle continu, dans le respect des 
règles définies par chaque organisme certificateur ; 
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• Accompagner les apprentis ayant interrompu leur formation et ceux n’ayant pas, à l’issue de leur formation, obtenu de 
diplôme ou de titre à finalité professionnelle vers les personnes et les organismes susceptibles de les accompagner dans 
la définition d’un projet de poursuite de formation ; 

• Accompagner les apprentis dans leurs démarches pour accéder aux aides auxquelles ils peuvent prétendre au regard de 
la législation et de la réglementation en vigueur. 

 
L’ar5cle L. 6231-4-2 du Code du travail1 prévoit également que : « La devise de la République, le drapeau tricolore et le drapeau 
européen sont apposés sur la façade des centres de forma5on d’appren5s. La Déclara5on des droits de l’homme et du citoyen du 
26 août 1789 est affichée de manière visible dans les locaux des mêmes établissements »  
 
Horaires d’ouverture des  locaux : 

• Bâtiment G : 8h30 – 12h30 // 13h30 – 17h30 
• Bâtiment J : 8h45 – 17h30 

Article 2 : Responsabilités  
MEDEO FORMATION s’engage à réaliser les presta5ons de forma5on avec tout le soin et la compétence dont il dispose dans le 
cadre d’une obliga5on de moyens.  
 
La responsabilité de MEDEO FORMATION ne pourra être engagée que sur la faute prouvée et exclusive de MEDEO FORMATION. 
MEDEO FORMATION n’est pas responsable des objets et des effets personnels des stagiaires, ni des dommages causés à leur 
matériel. MEDEO FORMATION ne sera en aucun cas responsable de tout dommage indirect, direct, matériel ou immatériel, 
consécu5f ou non, tel que préjudice commercial ou financier, perte de clients, perte d’image de marque, perte de commandes, 
trouble commercial quelconque, perte ou destruc5on totale ou par5elle des données du fichier client, ainsi que toutes ac5ons 
émanant de 5ers. 
 
Sans préjudice de ce qui précède, la responsabilité de MEDEO FORMATION, dans l’hypothèse où elle serait mise en jeu au 5tre de 
ses presta5ons de forma5ons, est expressément limitée au prix effec5vement acquiré par le client au 5tre de la presta5on de 
forma5on concernée. 
 
MEDEO FORMATION déclare être 5tulaire d’une police d’assurance responsabilité civile professionnelle garan5ssant toutes les 
conséquences pouvant résulter directement de ses ac5vités professionnelles. 
 
Le stagiaire ou son employeur si tel est le cas, déclare avoir une police d’assurance responsabilité civile professionnelle garan5ssant 
toutes les conséquences pouvant résulter de ses ac5ons. 

Article 3 : Accessibilité et accompagnement des personnes en situation de handicap 

MEDEO FORMATION s’engage à rendre ses forma5ons accessibles à tous les publics. 
Un référent handicap est désigné pour accompagner les personnes en situa5on de handicap, évaluer leurs besoins spécifiques, 
proposer les adapta5ons nécessaires (pédagogiques, organisa5onnelles ou matérielles) et faciliter leur parcours de forma5on. 
Les apprenants concernés sont invités à se rapprocher de ce référent dès leur inscrip5on ou en début de forma5on. 

Article 4 : Laïcité et neutralité 
Conformément aux principes républicains, MEDEO FORMATION garan5t à tous les apprenants la liberté de conscience et le respect 
de leurs convic5ons, dans le cadre d’un principe de neutralité. 
Toute manifesta5on ostentatoire d’appartenance religieuse, poli5que ou philosophique est interdite dans les espaces de 
forma5on. 
Le dialogue prime sur la sanc5on. En cas de différend, un échange sera organisé avec l’apprenant (et son représentant légal le cas 
échéant) pour assurer le respect du principe de laïcité. 

Article 5 : Égalité, diversité et lutte contre les discriminations 
MEDEO FORMATION s’engage à promouvoir l’égalité entre les femmes et les hommes, la mixité des mé5ers, l’égalité des chances 
et la lure contre toute forme de discrimina5on (origine, handicap, genre, orienta5on, etc.). 
Des ac5ons de sensibilisa5on peuvent être menées auprès des formateurs et des apprenants. Tout comportement discriminatoire 
ou sexiste fera l’objet d’un signalement et pourra être sanc5onné. 
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Article 6 : Droit à l’image 
L’apprenant autorise MEDEO FORMATION à u5liser son image (photo, vidéo, voix) dans le cadre d’ac5ons de communica5on 
interne et externe liées à l’ac5vité de forma5on, sauf opposi5on express no5fiée par écrit avant le début de la forma5on. 
Toute diffusion d’image ou de contenu portant areinte à la vie privée d’un autre apprenant ou du personnel, notamment sur les 
réseaux sociaux, est interdite et pourra faire l’objet de sanc5ons. 

Article 7 : Règles d’hygiène et de sécurité 
Dans le cadre de la forma5on à distance (FOAD), ou les forma5ons réalisées en dehors des locaux de Medeo Forma5on, il est 
impéra5f de respecter les règles d’hygiène et de sécurité du lieu où est réalisée l’ac5on de forma5on.  
 
L’organisme de forma5on ne pourra être tenu pour responsable d’incidents ou d’accidents survenus à distance pendant les heures 
de forma5on et en par5culier liées à l’u5lisa5on des ou5ls informa5ques et internet. 
 
La préven5on des risques d’accidents et de maladies est impéra5ve et exige de chacun le respect : 
• Des prescrip5ons applicables en ma5ère d’hygiène et de sécurité sur les lieux de la forma5on ; 
• De toute consigne imposée par la direc5on, notamment concernant l’usage des matériels mis à disposi5on. 
 
Chaque stagiaire doit ainsi veiller à sa sécurité personnelle et à celle des autres en respectant, en fonc5on de sa forma5on, les 
consignes générales et par5culières en ma5ère d’hygiène et de sécurité. 
 
S’il constate un dysfonc5onnement du système de sécurité, il en aver5t immédiatement l’intervenant ou MEDEO FORMATION. 
Le non-respect de ces consignes expose la personne à des sanc5ons disciplinaires. 

Les consignes d’incendie 
Les consignes d’incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et issues de secours sont affichés dans les locaux 
où se déroule la 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 soit de l’intervenant, de 
MEDEO FORMATION ou de l’établissement d’accueil. 
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 MEDEO FORMATION. 

Boissons alcoolisées et drogues 
Toute diffusion et/ou 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. Toute 
contrevenance fera l’objet d’une exclusion immédiate.  

Interdiction de fumer et de vapoter 
Il est formellement interdit de fumer et de vapoter dans les salles de formation et plus généralement dans l’enceinte de 
l’organisme où se déroule la formation conformément aux décrets n°92478 du 25 mai 1992 et n°2017-633 du 25 avril 2017.  

En cas d’accident 
Le stagiaire victime d’un accident (survenu pendant la formation, 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 l’intervenant, MEDEO FORMATION ou son 
employeur si tel est le cas. 
 

Les spécifités liés au CFA  
Pauses sur les temps de cours 
Le CFA dégage toute responsabilité au cas où l’apprenant sortirait ou quitterait temporairement l’établissement lors des temps 
de pause.  
Durant les temps de pause du matin et l’après-midi, les apprenants se rendront à l’extérieur de l’établissement pour ne pas 
encombrer les lieux de circulation.  
Durant la pause repas, les apprenants pourront se restaurer dans la salle de pause, possibilité de faire réchauffer le repas (micro-
ondes), ou se rendre à l’extérieur du CFA. Les repas sont à la charge des apprenants.  
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La propreté des lieux  
La consommation de boissons et de nourriture est interdite à l’intérieur de l’établissement, à l’exception de la salle de pause. 
Seules les bouteilles d’eau sont autorisées. Les salles de cours doivent être rangées et rendues propres à chaque fin de cours.  
 

La prévention des incendies 
Les consignes à suivre en cas d’incendie sont affichées à l’accueil du CFA, dans la salle de pause ainsi que dans chaque salle de 
cours. Des exercices d’évacuation sont réalisés périodiquement. Toute personne présente dans l’établissement doit se conformer 
aux exercices d’évacuation organisés par le CFA, selon les procédures en vigueur.  
 

La prévention du risque « attentat » 
Les consignes à suivre sont affichées dans chaque classe. Des exercices de confinement sont réalisés périodiquement. Toute 
personne présente dans l’établissement doit se conformer aux exercices d’évacuation organisés par le CFA, selon les procédures 
en vigueur.  

 

Obligation d’alerte et droit de retrait 
Toute personne ayant un motif raisonnable de penser qu’une situation présente un danger grave et imminent pour sa vie ou pour 
sa santé, a le droit de quitter les locaux du centre.  
Toutefois, cette faculté doit être exercée de telle manière qu’elle ne puisse créer pour autrui une nouvelle situation de risque 
grave et imminent. La personne doit signaler immédiatement à l’administration l’existence de la situation qu’elle estime 
dangereuse. Toute personne ayant constaté une défaillance ou une anomalie dans les installations ou le fonctionnement du 
matériel est tenue d’en informer l’accueil du centre.  
Tout accident, même bénin, doit être immédiatement signalé à l’accueil (siège de MEDEO FORMATION – Bâtiment G) par la victime 
ou les témoins.  
 

Traitement des accidents de travail et de trajet 
Tout accident survenu durant les heures de cours, dans l’enceinte du CFA et sur les trajets Domicile/CFA sont respectivement 
considérés comme accident de travail. La déclaration d’accident de travail doit être faite par l’employeur. Une attestation relatant 
les faits sera rédigée par les services du CFA.  
 
Utilisation de véhicule personnel  
Dans le cadre de leur apprentissage, les apprenants peuvent être amenés à utiliser leur véhicule personnel. Il est nécessaire :  
• De fournir la photocopie du permis de conduire, la carte grise et l’assurance du véhicule à l’assistante de formation  
• Attester sur l’honneur qu’ils ont suffisamment de points sur leur permis  
• Vérifier que leur assurance personnelle couvre les risques lorsqu’ils utilisent leur voiture personnelle pour un usage 

professionnel. 
• Des déplacements peuvent être nécessaires pour des raisons pédagogiques. Les apprenti(e)s sont tenus de respecter la 

programmation et l’itinéraire mis en place par le formateur organisateur sous couvert de MEDEO FORMATION FORMATION, 
sauf pour motif grave et / ou justifié.  
 

Tout manquement à cette obligation pourra être sanctionné.  

Les apprenants utilisant leur véhicule personnel peuvent stationner sur le parking. Le code de la route s’applique sur le parking. 
MEDEO FORMATION ne pourra être tenu responsable de toute dégradation ayant lieu sur le parking.  

Refus de se soumettre 
Le refus d’une personne de se soumettre aux prescriptions relatives à l’hygiène et à la sécurité pourra entrainer l’une des sanctions 
prévues au présent règlement.  

Article 8  : Discipline générale 

Accès aux locaux de formation 
Dans le cadre de la formation à distance (FOAD), il n’y a pas de mise à disposition de locaux. 
 
Sauf autorisation express du Gestionnaire de formation ou l’intervenant, le stagiaire ne peut : 

• entrer ou demeurer dans les locaux de formation à d’autres fins que la formation 
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• y introduire, faire introduire ou faciliter l’introduction de personnes étrangères à l’organisme 
• procéder, dans ces derniers, à la vente de bien ou de services. 

 

Assiduité du stagiaire en formation 
Horaires de forma2on 
Les stagiaires doivent se conformer aux horaires fixés et communiqués au préalable par MEDEO FORMATION. Le non-respect de 
ces horaires peut entraîner des sanc5ons. 
Sauf circonstances excep5onnelles, les stagiaires ne peuvent s’absenter pendant les heures de stage. 

 
Absences, retards ou départs anticipés 
Le Gestionnaire de formation ou l’intervenant contacte dans un premier temps le stagiaire, puis en fonction des circonstances, il 
contactera le financeur de cet évènement. 
Tout évènement non justifié par des circonstances particulières constitue une faute passible de sanctions disciplinaires. 
 
Suivi de formation 
Le stagiaire est tenu de renseigner la feuille d’émargement au fur et à mesure du déroulement de l’action. Il lui sera demandé 
d’effectuer une évaluation pré et post-formation (à chaud / à froid) et de répondre à un questionnaire de satisfaction. 
A l’issue de l’action de formation, il se voit remettre une attestation de participation à une action de formation. 
 
Tenue vestimentaire, comportement et langage 
Le stagiaire est invité à se présenter en formation en tenue vestimentaire correcte. 
Des prescriptions vestimentaires spécifiques peuvent être édictées et transmises au stagiaire pour des formations exposant ce 
dernier à des risques particuliers en raison de l’espace de formation ou des matériaux utilisés. 
 
Pour le bon déroulement des formations, il est demandé à tout stagiaire d’avoir un comportement garantissant le respect des 
règles élémentaires de savoir-vivre, de savoir-être en collectivité, de respect, de discrétion professionnelle. 
 
Sont proscrits la vulgarité, la violence, l’insolence, les moqueries, l’intimidation ainsi que tout type de harcèlement ou de 
discrimination, que ce soit entre stagiaires et/ou envers le Gestionnaire de session.  
 

Les spécifités liés au CFA  

Badges  
Il est obligatoire, pour tous les apprenants du CFA (bâtiment J), de posséder un badge pour accéder aux locaux dès leur arrivée. 
Ce badge, nominatif, est personnel et non cessible. Il sera remis contre une caution de 10€. 
Ce montant sera restitué à l’apprenant lors du retour du badge, c’est-à-dire, en cas de départ anticipé, de fin de formation, 
d’absence de longue durée... 
En cas de perte ou de vol, la caution sera encaissée par MEDEO FORMATION. 
 
Tout oubli du badge devra être signalé à l’accueil du CFA, afin d’autoriser l’accès aux locaux. 
Sans accord préalable l’apprenant se verra l’accès refusé. 

Assiduité 
Au CFA, l’apprenant obéit au même régime qu’un salarié. A cet égard, en matière d’absences et de congés, il est assujetti aux 
mêmes obligations légales prévues dans le code du Travail.  

 
Les apprenants ont une obligation de présence à l’ensemble des cours, conférences, travaux pratiques, visites d’entreprises, stages 
et toutes autres activités programmées par MEDEO FORMATION.  

Présence en cours  
L’assiduité et la ponctualité sont de règle. Les absences et les retards ne peuvent être qu’exceptionnels et pour des motifs sérieux. 
Les apprenants ont une obligation de présence à l’ensemble des cours, conférences, travaux pratiques, visites d’entreprises, stages 
et toutes autres activités programmées par MEDEO FORMATION.  
 
Tous les apprenants doivent se présenter en cours au moins cinq minutes avant l’heure du début du premier cours de chaque 
demi-journée. Une pause de dix minutes est accordée pour chaque demi- journée de cours théoriques. Le cours et les séances de  
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travail se déroulent en général de 9h à 12h30 et de 13h30 à 17h (une pause de 10 minutes à 10h40 et 15h10). Le planning des 
salles est diffusé chaque semaine par voie d’affichage.  
 
Pour chaque demi-journée, une feuille de présence collective pour les apprenants doit être obligatoirement signée de manière 
électronique, visée par le formateur et rendue à l’accueil. Cette mesure vise à justifier de l’assiduité auprès des administrations et 
des employeurs concernés et conditionnent les subventions versées à l’entreprise et à la rémunération de l’alternant.  

Retard  
Tout retard inférieur à 30 minutes oblige l’apprenant à venir se déclarer à l’accueil de MEDEO FORMATION et récupérer une 
autorisation d’entrée en cours. Tout retard non jusitifié supérieur ou égal 30min est considéré comme absence injustifiée et 
l’apprenant est d’office refusé par l’intervenant.  

Départ anticipé  
Tout départ anticipé de formation doit faire l’objet d’une demande écrite adressée à la Direction, minimum trois jours avant. La 
Direction notifie son accord ou son refus sur la demande écrite, accompagné de motif en cas de refus.  
L’apprenant, en cas d’urgence, peut s’absenter. Dans ce cas précis, il doit déclarer sa sortie sur le registre prévu à cet effet, à 
l’accueil du CFA. 
En cas de refus, l’apprenant est tenu de rester sur le site et poursuit normalement ses cours. Si malgré tout, le départ a lieu, il 
constitue une faute grave. Si l’apprenant est déjà sous le coup d’un blâme, alors la sanction supérieure s’applique.  
Même si une justification officielle intervient dans les délais légaux, elle ne pourra annuler la faute grave de départ anticipé 
entrainant une sanction.  

Absences 
Toute absence prévue est justifiable à l’avance. Elle doit être signalée au préalable et au plus tôt par le formé et/ou l’entreprise 
qui l’emploie, à l’administration de l’établissement qui enregistrera celle-ci. Ce dernier devra fournir un justificatif obligatoire.  
Toute autre absence durant la période de formation, doit être signalée à l’accueil au moyen de documents l’attestant et transmis 
dans le respect des délais légaux. Tout justificatif reçu au-delà, sera considéré comme hors délais rendant l’absence injustifiée. 
Seules les absences prévues au code du travail seront considérées comme absences justifiées.  

 
Les absences considérées comme justifiées si un justificatif a bien été délivré :  
o Arrêt de travail consécutif à une maladie  
o Congés pour évènements familiaux (article L.3142-1 du code du travail  
o Pour son mariage ou pour la conclusion d'un pacte civil de solidarité ;  
o Pour le mariage d'un enfant ;  
o Pour chaque naissance survenue à son foyer ou pour l'arrivée d'un enfant placé en vue de son adoption. Ces jours d'absence 

ne se cumulent pas avec les congés accordés pour ce même enfant dans le cadre du congé de maternité ;  
o Pour le décès d'un enfant, du conjoint, du concubin ou du partenaire lié par un pacte civil de solidarité, du père, de la mère, 

du beau-père, de la belle-mère, d'un frère ou d'une sœur ;  
o Pour l'annonce de la survenue d'un handicap chez un enfant.  
o Convocation officielle par l’administration  
o Absences pour passer un examen médical  
o Cas de Force majeure : intempéries, grève des transports publics  

 
Toute absence ne correspondant pas aux critères ci-dessus sera considérée comme injustifiée, qu’elle soit imputable à l’apprenti 
ou à l’employeur. L’apprenant doit avertir, le matin même de son absence l’accueil et fournir, dans un délai de 48 heures maximum 
(jour ouvrables) son justificatif à l’employeur et au centre de formation.  
 
Un suivi hebdomadaire des absences est réalisé. En cas d’absence non justifiée en cours, l’employeur sera prévenu. Il peut y avoir 
des conséquences : décompte de jours de congés, retenue sur salaire ou sanction (avertissement, blâme...). Plusieurs absences 
successives et non justifiées pourront donner lieu à une rupture du contrat de travail pour faute grave. Etre salarié signifie être 
soumis au code du travail et aux règlements intérieurs.  

Tenue vestimentaire 
Tout apprenant est soumis aux règles d’hygiène et de sécurité en vigueur dans l’établissement ainsi que celles spécifiques à chaque 
profession. Dans un souci de respect de la vie dans le CFA, l’apprenant doit avoir une tenue vestimentaire décente, propre et non 
provocatrice, adaptée à l’activité et au lieu. Sont interdits dans l’enceinte des locaux couvres-chefs, pantalons troués, croc tops, 
mini-jupes/shorts ou tout autre habillement jugé inadéquat à un cadre professionnel.  
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En cas de non-respect de la tenue vestimentaire adaptée, une tenue appropriée lui sera remise ; en cas de refus, il se verra renvoyé 
à son domicile. Par ailleurs, les apprenants envoyés en entreprise dans le cadre de leur formation sont tenus de se conformer aux 
mesures d’hygiène et de sécurité fixées par le règlement intérieur de l’entreprise.  

Harcèlement 
Aucun apprenant ne doit subir, de la part d’autres apprenants, des faits répétés ayant pour objet ou pour effet une dégradation 
de ses conditions d’apprentissage susceptible de porter atteinte à ses droits et à sa dignité, d’altérer sa santé physique ou mentale 
ou dans le but d’obtenir des faveurs de nature sexuelle. 

 
Le harcèlement et cyberharcèlement se définit comme une violence répétée qui peut être verbale, physique ou psychologique. 
Le harcèlement dégrade le climat éducatif. Chaque situation dénoncée fait l’objet d’un traitement selon un protocole établi par 
le Ministère. Toute situation connue de harcèlement doit être portée à la connaissance de la communauté éducative. 
Le Directeur du CFA prend toutes dispositions nécessaires en vue de prévenir les agissements de harcèlement moral ou sexuel, 
d’y mettre un terme et de les sanctionner. 
Une enquête pourra alors être déclenchée, afin de vérifier les allégations rapportées par l’élève, témoin ou qui s’estime victime 
de ces faits. S’ils sont établis, ils donneront lieu à l’engagement de poursuites disciplinaires, ou pénales. 
 
Un référent harcèlement est désigné au sein de MEDEO FORMATION. 
Toute situa5on portée à sa connaissance est traitée dans les meilleurs délais, avec confiden5alité et bienveillance. 
Un protocole de préven5on, d’enquête et de traitement des situa5ons de harcèlement ou discrimina5on est en place, 
conformément aux recommanda5ons du Ministère du Travail et aux exigences du Code du travail. 

Vandalisme, détérioration et comportement dangereux 
Tout acte de vandalisme caractérisé, de dégradation volontaire du matériel, d’introduction d’animaux, d’introduction d’armes et 
objets contondants, du déclenchement volontaire des systèmes de sécurité ou d’alarme sans raison valable, de non-respect des 
procédures incendies feront l’objet d’une convocation immédiate devant un Conseil de discipline exceptionnel saisi par la 
Direction ou son représentant légal.  

Chaque apprenant a l’obligation de conserver en bon état les machines et le matériel qui lui est mis à disposition en vue de sa 
formation. Les apprenants sont tenus d’utiliser les machines et le matériel conformément à leur objet : l’utilisation des machines 
et du matériel à d’autres fins, notamment personnelles, est interdite. Toute anomalie dans le fonctionnement d’une machine et 
du matériel et tout incident doivent être immédiatement signalés au formateur qui a en charge la formation suivie.  

Chaque apprenant est responsable des machines et du matériel qu’il utilise. En cas de dégradations, imputables à un apprenant, 
le remboursement de ces dégradations pourra être réclamé sur simple avis du Directeur du CFA. Ce règlement n’exclut en rien les 
sanctions disciplinaires qui pourront être prises à l’égard de l’apprenant. 

Prosélytisme et respect du principe de laîcité 
Il est interdit de fabriquer, de distribuer ou d’apposer des tracts, des affiches.  

 
La laïcité assure la liberté de conscience de tous. Tout propos et/ou port de signe qui manifeste ouvertemenet une affiliation 
religieuse, politIque ou philosophique est interdite (ex : croix, voile, foulard, étoile de David). L’apprenant ne peut refuser 
d’appliquer le règlement intérieur ou d’assister à certains cours sous couvert de convicitions politiques, philosophiques ou 
religieuses.  

Téléphone et ordinateur portable  
L’usage du téléphone portable et des appareils numériques est autorisé en mode silencieux dans tout l’établissement, hors séance 
pédagogique, durant laquelle son usage est strictement interdit sans autorisation de l’intervenant (pour les besoins de la 
formation). 
L’ordinateur portable personnel doit être utilisé avec l’accord du formateur et pour une utilisation pédagogique uniquement, sous 
peine d’exclusion immédiate du cours. Il est strictement interdit de se connecter sur le réseau filaire de MEDEO FORMATION.  

Respect des logiciels, équipements informatiques, méthodes pédagogiques et documentation  
Les méthodes pédagogiques, la documentation et les logiciels diffusés sont protégés au titre des droits d’auteur et ne peuvent 
être réutilisés ou diffusés par les personnes formées sans l’accord préalable et formel du responsable du pôle Formation de 
MEDEO FORMATION et/ou de son tuteur. Toute copie est expressément interdite. Conformément à la loi du 3 juillet 1985 
concernant la protection des auteurs de logiciels, tout stagiaire convaincu de piratage sera déféré devant le conseil de discipline 
sans préjuger des sanctions prévues par la loi du 11 mars 1957 (code de propriété intellectuelle).  
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L’introduction de copies illicites de logiciels est interdite. Toute introduction frauduleuse de tout support informatique au sens 
large, engagera la seule responsabilité de son auteur. La copie illégale de logiciels du CFA ou l’introduction volontaire de virus dans 
les matériels, ou tout autre acte frauduleux causant un préjudice matériel fera l’objet d’une convocation immédiate devant un 
Conseil de discipline exceptionnel saisi par la Direction ou son représentant légal.  
 

Enregistrement et captation 
Les enregistrements et films effectués pendant les séances de formation doivent faire l’objet d’une autorisation signée. Leur usage 
est exclusivement à visée pédagogique.   

Article 9 : Utilisation du matériel 
Sauf autorisa5on par5culière de la direc5on de l’organisme de forma5on, l’usage du matériel de forma5on se fait sur les lieux de 
forma5on et est exclusivement réservé à l’ac5vité de forma5on. L’u5lisa5on 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 forma5on. Il doit en faire usage conforme à son 
objet et selon les règles délivrées par le formateur. 
Le stagiaire signale immédiatement à l’intervenant ou MEDEO FORMATION toute anomalie du matériel. 
 

Matériel pour la formation à Distance 
Toute personne inscrite à une forma5on à distance, doit avoir le matériel nécessaire à la réalisa5on de celle ci (connexion internet 
stable, microphone, caméra). 
 

Accès à la formation à Distance 
Sauf autorisa5on du directeur ou du responsable de forma5on, les stagiaires ayant accès à la salle virtuelle/ au e-learning  pour 
suivre leur forma5on ne peuvent faire par5ciper toute personne non inscrite à la forma5on.  
 

Enregistrement et sauvegarde des données 
Il est formellement interdit, sauf déroga5on du directeur ou du responsable de forma5on d’enregistrer ou de filmer les sessions 
de forma5on. Il est également interdit pour l’étudiant de copier, télécharger, modifier, reproduire, poster, distribuer, transmerre 
ou vendre, de quelque manière que ce soit, les contenues (tout ou en par5e) de forma5on fournies ou extraites durant la 
forma5on.  
 
Les données à caractère personnel de l’étudiant sont u5lisées dans le cadre strict de l’inscrip5on, de l’exécu5on et du suivi de sa 
forma5on par les équipes de MEDEO FORMATION en charge du traitement. Ces données sont nécessaires à l’exécu5on de la 
forma5on en applica5on de l’ar5cle L 6353-9 du Code du travail. Elles sont conservées pour la durée légale de prescrip5on des 
contrôles administra5fs et financiers applicables aux ac5ons de forma5on. 
 

Aide à l’équipement et accompagnement numérique en FOAD 
En cas de difficultés d’accès au matériel informa5que ou à une connexion internet stable, MEDEO FORMATION peut proposer des 
solu5ons de prêt ou d’accompagnement technique, dans la mesure de ses capacités. 
Les stagiaires peuvent bénéficier, sur demande, d’un accompagnement à la prise en main des ou5ls numériques u5lisés pendant 
la forma5on à distance. 
 

Protection des données personnelles (RGPD) 
MEDEO FORMATION traite les données à caractère personnel des apprenants dans le respect du Règlement général sur la 
protec5on des données (UE 2016/679) et de la loi Informa5que et Libertés. 
Les données collectées sont nécessaires à l’inscrip5on, à l’exécu5on et au suivi des forma5ons, ainsi qu’aux obliga5ons légales et 
réglementaires du centre de forma5on. 
Elles sont conservées pour la durée légale nécessaire à ces finalités. 
Chaque apprenant dispose d’un droit d’accès, de rec5fica5on, d’opposi5on, d’effacement et de limita5on du traitement de ses 
données. Ces droits peuvent être exercés par mail à l’adresse suivante : contact@medeo-forma5on.fr indiquer dans l’objet à 
l’aren5on du DPO ou du référent RGPD. 
MEDEO FORMATION s’engage à assurer la confiden5alité et la sécurité de ces données. 
 

mailto:contact@medeo-formation.fr
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Bon usage des outils numériques et cybersécurité 

Les ou5ls numériques mis à disposi5on sont exclusivement réservés à un usage pédagogique. 
Il est strictement interdit : 

• de modifier les paramètres système ou logiciels, 
• de consulter des contenus illicites (violents, haineux, pornographiques, racistes), 

 
• de diffuser des messages offensants, 
• de télécharger illégalement des fichiers. 

Les apprenants doivent adopter une posture responsable et respectueuse en ligne, notamment sur les plateformes collabora5ves 
et réseaux sociaux. 

Article 10 : Mesures Disciplinaires 

Sanctions disciplinaires  
Tout manquement du stagiaire à l’une des prescriptions du présent règlement intérieur pourra faire l’objet d’une sanction 
prononcée par le responsable de l’organisme de formation ou son représentant. 
Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa nature et de sa gravité, faire l’objet d’un avertissement oral 
(avec, selon le cas, information à l’employeur selon la gravité). 
Si le trouble se poursuit malgré l’avertissement, l’intervenant ou le Gestionnaire de formation pourra exclure le stagiaire pour le 
restant de la journée avec possibilité́ de refuser le stagiaire aux autres sessions de formation. 

Les spécifités liés au CFA 
Tout manquement de l’apprenant à l'une des prescriptions du présent règlement intérieur pourra faire l'objet d'une sanction. 
Constitue une sanction au sens de l'article R 6352-3 du Code du Travail toute mesure, autre que les observations verbales, prises 
par le responsable de l’établissement, à la suite d'un agissement de l’apprenti considéré par lui comme fautif, que cette mesure 
soit de nature à affecter immédiatement ou non la présence de l'intéressé dans l’entreprise ou à mettre en cause la continuité de 
la formation qu'il reçoit.  
 
Selon la gravité du manquement constaté, la sanction pourra consister:  
• Avertissement 
• Blâme 
• Exclusion temporaire des cours 
• Exclusion définitve  
 
Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites. 
 
Le responsable de l'organisme de formation doit informer de la sanction prise :  
• L'employeur, lorsque l’apprenantest 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 l’apprenant est un salarié 

bénéficiant d'un stage dans le cadre d'un congé de formation.  
 

Les mesures conservatoires   
La décision d’exclusion prise provisoirement par le Responsable du centre (3 jours) ne peut avoir le caractère d’une mesure 
disciplinaire conservatoire préalable à la convocation du conseil de perfectionnement dans la mesure où seul l’employeur de 
l’apprenant est dans ce cas de figure doté de l’autorité disciplinaire.  

En revanche et sous toute réserve qu’il y ait une urgence, MEDEO FORMATION pourra le cas échéant prendre cette mesure 
d’exclusion si la présence de l’apprenant(e) dans le centre est de nature à créer ou à risquer de créer un trouble à l’ordre public. 
La mesure n’est pas en ce cas une mesure disciplinaire mais une décision de police qui en tant que telle doit être écrite, motivée 
en droit et en fait et notifiée à l’apprenant ou sa famille s’il est mineur ainsi qu’à son employeur.  

Procédure disciplinaire   
Les dispositions qui suivent constituent la reprise des articles R 6352-4 à R 6352-8 du Code du Travail.  
Aucune sanction ne peut être infligée à l’apprenant sans que celui-ci ne soit informé au préalable des griefs retenus contre lui.  
Lorsque le responsable de l'organisme de formation envisage de prendre une sanction qui a une incidence, immédiate ou non, sur 
la présence d'un apprenti dans une formation, il est procédé ainsi qu'il suit :  
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• Le responsable de l'organisme de formation convoque l’apprenant 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'intéressé́ contre décharge.  
• Au cours de l'entretien, l’apprenti peut se faire assister par une personne de son choix, apprenant ou salarié de l'organisme 

de formation.  
• La convocation mentionnée à l'alinéa précèdent fait état de cette faculté. Le responsable de l'organisme de formation indique 

le motif de la sanction envisagée et recueille les explications de l’apprenant. Dans le cas où une exclusion définitive est 
envisagée et où il existe un conseil de perfectionnement, celui-ci est constitué́ en commission de discipline, où siègent les 
représentants des apprentis.  

• Il est saisi par le responsable de l'organisme de formation après l'entretien susvisé et formule un avis sur la mesure d'exclusion 
envisagée.  

• L’apprenant 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, apprenti ou salarié de l'organisme.  

• La sanction ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de quinze jours après l'entretien. Elle fait l'objet d'une décision 
écrite et motivée, notifiée à l’apprenant 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 sanction immédiate (exclusion, mise  à pied), aucune sanction définitive, relative à cet 
agissement ne peut être prise sans que l’apprenant ne soit informé au préalable des griefs retenus contre lui et éventuellement 
que la procédure ci-dessus décrite ne soit respectée.  

Composition du conseil de discipline du centre de formation  
Le conseil de discipline du centre de forma5on est composé :  

• Du Responsable de MEDEO FORMATION FORMATION ou de son représentant, ou du responsable de forma5on  
• Du professeur référent  
• D’un assistant de forma5on,  
• D’un représentant des apprenants délégué 

 
Garanties disciplinaires  
Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé au préalable des griefs retenus contre lui 
(d’où l’avertissement oral préalable). Toutefois, lorsqu’un agissement, considéré́ comme fautif, a rendu indispensable une 
mesure conservatoire d’exclusion temporaire à effet immédiat, aucune sanction définitive relative à cet agissement ne peut être 
prise sans que le stagiaire n’ait été au préalable informé des griefs retenus contre lui. 
 

Informations complémentaires sur la procédure disciplinaire 
Un registre disciplinaire est tenu par MEDEO FORMATION et consigne l’ensemble des sanc5ons prononcées, conformément à 
l’ar5cle R.6352-5 du Code du travail. 
Lorsque l’apprenant est mineur, ses représentants légaux sont informés sans délai de toute sanc5on disciplinaire écrite ou mesure 
d’exclusion envisagée. 
 

Article 11 :  Règles Spécifiques au CFA 

Le Conseil de Perfectionnement 
Le Conseil de perfectionnement, prévu à l'article L.6231-3 du Code du travail, est placé auprès du directeur de l'organisme de 
formation délivrant des formations par apprentissage. La présidence du Conseil de Perfectionnement est assurée par le Secrétaire 
Général ou son représentant. 
Le Conseil de perfectionnement se réunit au moins 3 fois par an pour examiner et débattre des questions relatives à l'organisation 
et au fonctionnement du CFA, sur convocation de son président, qui arrête l’ordre du jour. 
Le directeur du CFA régional assure la préparation des réunions et la diffusion des comptes rendus à chacun des membres du 
Conseil de perfectionnement. 

 
Le Conseil de Perfectionnement est composé : 
• Du Directeur 
• De la Coordinatrice CFA 
• De la Responsable Intra, VAE, BC 
• Du Responsable Opérationnel 
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• Des intervenants référents de section  

 
Les convocations sont envoyées aux membres dix jours au plus tard avant la date du Conseil de Perfectionnement, délai pouvant 
être réduit à un jour en cas d’urgence. 
Les documents préparatoires concernant les questions proposées à l’ordre du jour seront joints, selon les besoins, à la 
convocation. 
 
Le Conseil de Perfectionnement rend ses avis à la majorité des membres présents. Le vote s’effectue à main levée. En cas de 
partage des voix, la voix du Président est prépondérante. 

 
Les sujets traités par le Conseil de Perfectionnement sont notamment : 
• Le projet pédagogique du CFA 
• Les conditions générales d’accueil, d’accompagnement des apprentis, notamment des apprentis en situation de handicap, de 

promotion de la mixité et de la mobilité nationale et internationale  
• l’organisation et le déroulement des formations  
• Les conditions générales de préparation et de perfectionnement pédagogique des formateurs 
• L’organisation des relations entre les entreprises accueillant des apprentis et le centre 
• Les projets de convention à conclure, en application des articles L. 6232-1 et L. 6233-1 du 
• Code du travail, avec des établissements d’enseignement, des organismes de formation ou des entreprises 
• Les projets d’investissement 
• Les informations publiées chaque année en application de l’article L. 6111-8 du Code du travail, à savoir : 

• Le taux d'obtention des diplômes ou titres professionnels 
• Le taux de poursuite d'études 
• Le taux d'interruption en cours de formation 
• Le taux d'insertion professionnelle des sortants de l'établissement concerné, à la suite des formations dispensées 
• La valeur ajoutée de l'établissement 

 
Démarche d’améliorabon conbnue : 
Les avis et proposi5ons formulés par le Conseil de perfec5onnement sont intégrés dans la démarche qualité de MEDEO 
FORMATION. Ils peuvent donner lieu à des ac5ons d’améliora5on dans le cadre du plan qualité annuel, dans une logique de progrès 
con5nu des forma5ons. 

Le statut de l’apprenti  
L’apprenti s’engage dans un contrat de travail (apprentissage ou professionnalisation) avec une entreprise. L’employeur s’engage 
à verser un salaire et assurer une formation professionnelle complète (une partie en entreprise une partie en CFA) à l’apprenant. 
L’apprenant s’engage à travailler pour cet employeur et suivre cette formation jusqu’à son terme.  
Il bénéficie des dispositions applicables à l’ensemble des salariés de l’entreprise dans la mesure où elles ne sont pas contraires à 
celles qui sont liées à sa situation en formation.  
L’assiduité est obligatoire quel que soit le mode de prise en charge des frais de formation, quelle que soit la formation suivie et 
qu’elle soit rémunérée ou non. Pour les demandeurs d'emploi en stage agréé ou les salariés en formation, une absence non 
justifiée entraîne une imputation sur le montant de la rémunération ou du salaire perçu. Pour les stagiaires de la formation 
professionnelle, en cas d’infraction, les mêmes sanctions s’appliqueront, y compris la rupture de la convention sur avis du conseil 
de discipline.  

Suivi pédagogique  
Les apprenants effectuent tous les travaux écrits et oraux demandés dans le cadre de leur formation. Ils rattrapent le travail 
effectué pendant leurs absences si besoin ; un temps de soutien à ce travail est possible lors des cours de récupération et 
lancement.  

Livret de suivi en entreprise pour les apprenants  
Ce document permet de suivre l’évolution de la formation. Il doit être régulièrement signé après chaque stage par le Maître 
d’apprentissage (ou le tuteur) et un membre de l’équipe pédagogique du CFA.  

Dispositif de médiation 

MEDEO FORMATION propose un disposi5f de média5on en cas de difficultés merant en péril la con5nuité d’un parcours (problème 
en entreprise, rupture de contrat, conflit, difficulté sociale, santé, etc.). 
La média5on peut être saisie par l’apprenant, l’entreprise ou un formateur. 
Elle a pour objec5f de restaurer le dialogue et de sécuriser le parcours de forma5on. Elle peut proposer des solu5ons d’orienta5on 
ou de remédia5on. 
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Affichages réglementaires dans les locaux 

Conformément à la législa5on en vigueur, les éléments suivants sont affichés de manière visible dans les locaux de MEDEO 
FORMATION : 

• Le règlement intérieur, 
• Les consignes de sécurité et d’évacua5on, 
• Les consignes de préven5on “arentat-intrusion”, 
• Les numéros d’urgence, 
• La Déclara5on des Droits de l’Homme et du Citoyen du 26 août 1789, 
• La charte de la laïcité, 
• Les drapeaux tricolore et européen (CFA – ar5cle L.6231-4-2). 

 
 
 

Fait à Toulouges le 28/03/2025 
M. Nicolas BARDETIS 

Directeur Général 

 

Nicolas BARDETIS


