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Reéglement intérieur de formation

I- Dispositions Générales

Préambule

Conformément aux articles L. 6352-3 et suivants et R. 6352-1 et suivants du Code du travail, le présent Reglement Intérieur
a pour objet de définir les régles générales et permanentes et de préciser la réglementation en matiere d’hygiéne et de
sécurité ainsi que les regles relatives a la discipline, notamment les sanctions applicables aux patticipants et les droits de
ceux-ci en cas de sanction.

article 1.: Lieu de formation

La formation aura lieu soit dans des locaux extérieurs a NTS ADVISORY. Les dispositions du présent Reglement sont
applicables dans tout local ou espace accessoire a 'organisme NTS ADVISORY.

II- Champ d'application

article 2: Personnel assujetti

Le présent réglement s'applique a tous les stagiaires. Chaque stagiaire est censé accepter les termes du présent contrat
lorsqu'il suit une formation dispensée par NTS ADVISORY.

article 3: Conditions générales

Toute personne en stage doit respecter le présent reglement pour toutes les questions relatives a 'application de la
réglementation en maticre d'INCENDIhygiéne et de sécurité, ainsi que les regles générales et permanentes relatives a la
discipline.

III- Hygiéne et sécurité

article 4 : Reégles générales d'hygiéne et de sécurité

Chaque stagiaire doit veiller a sa sécurité personnelle et a celle des autres en respectant, en fonction de sa formation, les
consignes générales et particulicres de sécurité en vigueur sur les lieux de stage, ainsi qu'en matiere d'hygiene.

Toutefois, conformément a l'article R.6352-1 du Code du Travail, lorsque la formation se déroule dans une entreprise ou un
établissement déja doté d'un réglement intérieut, les mesures d'hygiéne et de sécurité applicables aux stagiaires sont celles de
ce dernier réglement.

Par ailleurs, les stagiaires envoyés en entreprise dans le cadre d'une formation, sont tenus de se conformer aux mesures
d'hygiene et de sécurité fixées par le réglement intérieur de 'entreprise.

article 5: Consigne d'incendie

Conformément aux articles R. 4227-28 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 l'organisme de maniére a étre connus de
tous les stagiaires.

Des démonstrations ou exercices sont prévus pour vérifier le fonctionnement du matériel de lutte contre l'incendie et les
consignes de prévention d'évacuation.
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article 6 : Accident

Tout accident ou incident survenu a l'occasion ou en cours de formation doit étre immédiatement déclaré par le stagiaire
accidenté ou les personnes témoins de l'accident, au responsable de 'organisme.

Conformément a l'aticle R 6342-3 du Code du Travail, I'accident survenu au stagiaire pendant qu'il se trouve dans
l'organisme de formation ou pendant qu'il s'y rend ou en revient, fait I'objet d'une déclaration par le responsable du centre
de formation aupres de la caisse de sécurité sociale.

article 7 : Boissons alcoolisées

11 est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner en état d'ivresse dans l'organisme ainsi que d'y introduire des
boissons alcoolisées.

article 8 : Acces au poste de distribution des boissons

Les stagiaires auront acces au moment des poses fixées aux postes de distribution de boissons non alcoolisées, fraiches ou
chaudes.

article 9 : 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 a un usage collectif, il est interdit de fumer dans les salles de cours et dans les ateliers.

article 10 : Lieux de restauration
L’acces 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 I’organisme de formation, de
prendre ses repas dans les salles ou se déroulent les formations.

IV- Discipline

article 11.: Tenue et comportement

Les stagiaires sont invités 4 se présenter 2 l'organisme en tenue décente et a avoir un comportement correct a I'égard de
toute personne présente dans l'organisme.

article 12: Horaires - Absence et retards

Les horaires de stage sont fixés par la Direction ou le responsable de I'organisme de formation et portés a la connaissance
des stagiaires soit par voie d'affichage, soit a l'occasion de la remise aux stagiaites du programme de stage. Les stagiaires sont
tenus de respecter ces horaires de stage sous peine de 'application des dispositions suivantes:

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

e Lorsque les stagiaires sont des salariés en formation dans le cadre du plan de formation, l'organisme doit informer
préalablement I'entreprise de ces absences. Toute absence ou retard non justifié par des circonstances particuliéres
constitue une faute passible de sanctions disciplinaires.
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e En outre, pour les stagiaires demandeurs d'emploi rémunérés par I'Etat ou une région, les absences non justifiées
entraineront, en application de l'article R 6341-45 du Code du Travail, une retenue de rémunération proportionnelle a
la durée des dites absences.

¢ De méme, lors d’absence non justifiée, une relance téléphonique ou par mail est effectuée afin de gérer les
abandons et d’effectuer un suivi de chaque stagiaire.

Par ailleurs, une fiche de présence doit étre signée par le stagiaire au début de chaque demi-journée (matin et apres-
midi) qui donnera lieu 'attestation de suivi de stage a I'issue de celui-ci.

L’employeur du participant est informé des absences dans les meilleurs délais qui suivent la connaissance par
I'organisme de formation.

article 13 : Acceés au locaux

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

e Y entrer ou y demeurer a d'autres fins;

¢ Y introduire, faire introduire ou faciliter l'introduction de personnes étrangeres a I'organisme, ni de marchandises
destinées a étre vendues au personnel ou au stagiaires.

article 14 : Maintien en bon état du matériel

Chaque stagiaire a I'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 a son objet : l'utilisation du matériel a d'autres fins, notamment personnelles
est interdite.

Suivant la formation suivie, les stagiaires peuvent étre tenus de consacrer le temps nécessaire a l'entretien ou au nettoyage du
matériel.

article 15: Utilisation des machines et du matériel
Les outils et les machines ne doivent étre utilisés qu'en présence d'un formateur et sous surveillance.

Toute anomalie dans le fonctionnement des machines et du matériel et tout incident doivent étre immédiatement signalés au
formateur qui a en charge la formation suivie.

article 16 : Enregistrement

11 est formellement interdit, sauf dérogation expresse, d’enregistrer ou de filmer les sessions de formation.

article 17 : Documentation pédagogique

La documentation pédagogique remise lors des sessions de formation est protégée au titre des droits d’auteur et ne peut étre
réutilisée autrement que pour un strict usage personnel.

article 18 : Responsabilité de I'organisme en cas de vol ou endommagement de biens
personnels des stagiaires

L'organisme décline toute responsabilité en cas de pette, vol ou détérioration des objets personnels de toute nature déposés
par les stagiaires dans son enceinte (salle de cours, ateliers, locaux administratifs, parcs de stationnement, vestiaires ...).
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article 19 : Sanction
Tout manquement du stagiaire a 'une des prescriptions du présent réglement intérieur poutra 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 obsetvations verbales,
ptises pat le responsable de I'organisme de formation de l'organisme de formation ou son représentant, a la suite d'un
agissement du stagiaire considéré par lui comme fautif, que cette mesure soit de nature a affecter immédiatement ou non la
présence de l'intéressé dans le stage ou a mettre en cause la continuité de la formation qu'il regoit.

Selon la gravité du manquement constaté, la sanction pourra consister:
e Soit en un avertissement;
e Soit en un blime ou un rappel a l'ordre;

e Soit en une mesure d'exclusion définitive (il est rappelé que dans la convention passée par l'organisme avec I'Etat
ou la Région, des dispositions particuliéres sont définies en cas d'application des sanctions énoncées ci-dessus).

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.
le responsable de l'organisme de formation de l'organisme doit informer de la sanction prise:

e  L'employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'un stage dans le cadre du plan de formation en
entreprise;

e L'employeur et 'organisme paritaire qui a pris a 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.

article 20 : Procédure disciplinaire
Les dispositions qui suivent constituent la reprise des articles R 6352-4 a R 6352-8 du Code du Travail.
Aucune sanction ne peut étre infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé au préalable des griefs retenus contre lui.

Lotrsque le responsable de l'organisme de formation ou son représentant envisagent 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 :

e Le responsable de l'organisme de formation ou son teprésentant convoque le stagiaire en lui indiquant 'objet de
cette convocation.

e Celle-ci précise la date, 'heure et le lieu de 'entretien. Elle est écrite et est adressée pat lettre recommandée ou
remise 2 l'intéressé contre décharge.

e Au cours de l'entretien, le stagiaire peut se faire assister pat une personne de son choix, stagiaire ou salatié de
l'otganisme de formation.

e La convocation mentionnée 2 l'alinéa précédent fait état de cette faculté. Le responsable de I'organisme de
formation ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille les explications du stagiaire. Dans
le cas ou une exclusion définitive du stage est envisagée et ou il existe un conseil de perfectionnement, celui-ci est
constitué en commission de discipline, ou siegent les représentants des stagiaires.

o 1l est saisi par le responsable de 'organisme de formation ou son représentant apres l'entretien susvisé et formule
un avis sur la mesure d'exclusion envisagée.

o Le stagiaire est avisé de cette saisine. Il est entendu sur sa demande par la commission de discipline. Il peut, dans ce
cas, étre assisté par une personne de son choix, stagiaire ou salarié de I'organisme. La commission de discipline
transmet son avis au Directeur de l'organisme dans le délai d'un jour franc aprés sa réunion.

¢ La sanction ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de quinze jours apres l'entretien ou, le cas échéant,
apres la transmission de l'avis de la commission de discipline. Elle fait '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 'agissement a donné lieu a une sanction immédiate (exclusion, mise a pied), aucune sanction définitive,
relative a cet agissement ne peut étre 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.
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article 21.: Procédure de réclamation

Nous valorisons grandement les préoccupations de nos clients et nous nous engageons a fournir un excellent service. Dans
le cadre de notre reglement intérieur, nous avons mis en place un processus de réclamation pour répondre rapidement et
efficacement a toutes les préoccupations. Nous encourageons nos clients a remplir la fiche réclamation en annexe de ce
document pour nous informer de tout probléme rencontré. Les réclamations peuvent inclure des problemes de qualité, des
erreurs de facturation ou toute autre préoccupation liée a nos setrvices.

Pour soumettre votre fiche de réclamation, veuillez la remplir et nous la renvoyer par e-mail a l'adresse suivante :

training(@nts-advisory.com.

Des réception de celle-ci, nous nous engageons a étudier attentivement chaque demande et a y répondre dans les plus brefs
délais. Votre satisfaction est notre priorité absolue et nous nous efforcons constamment d'améliorer notre offre en tenant
compte de vos retours.

V- Publicité et date d'entrée en vigueur

article 22 : Entrée en application

Le présent reéglement intérieur entre en application a compter du 01/01/2023 et est annexé 2 toutes convention de stage
(formation) adressé aux clients et convocation et au catalogue de formation.

VI- Accessibilité

article 23 : Registre public d’accessibilité

Toutes les prestations proposées par NTS ADVISORY sont accessibles aux personnes handicapées quel que soit leur
handicap.

Vous étes en situation de handicap et souhaitez suivre une formation pour développer vos compétences, accéder a un
métier, vous reconvertir ou vous maintenir dans I'emploi ? Des dispositifs d’informations existent pour répondre a toutes

vos questions (cf Annexe 2) :

e Pour batir votre projet de formation, vous informer sur les financements disponibles, aménager votre parcours

pour compenser votre handicap : le site du gouvernement, monparcourshandicap.gouv.fr

e Pour trouver I'acteur le plus 2 méme de répondre a vos besoins : 'annuaire de l'agefiph

Pour nos formations en présentiel

2z

Des interpretes en langue des signes sont mis a la disposition des participants (cette prestation faisant Pobjet d’un
colit supplémentaire) la demande doit étre précisée lors de Pinscription. Par ailleurs, nos formateurs peuvent étre
équipés d’un masque homologué permettant la lecture labiale.

o
Lil Nous avons pris soin de sélectionner notre site avec des salles facilement accessibles en transports en commun
et qui offrent aux alentours des commerces et des services.

Z Les supports de formation sont adaptés (impression des supports pédagogiques avec une police adaptée a la
vue des participants). Elle est mise a leur disposition en amont de la formation afin que le participant puisse le transcrire
en braille a ’aide de son logiciel personnel. Par ailleurs, les chiens guides et d’assistance sont les bienvenus dans nos centres
pour accompagner leurs maitres.
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Pour nos formations en distanciel

[~
4 Nous utilisons exclusivement I'outil Teams de Microsoft qui dispose de fonctionnalités inclusives, tel que le
sous-titrage de la vidéo en direct.

4 /éi’ Nous offrons les mémes possibilités que pour nos formations en présentiel.

article 24 : Conditions d’acces.

Notre site fait partie de établissements recevant du public (ERP) et est accessible a tous les types de handicap (loi du 11
février 2005). Nous avons attaché toute notre attention pour permettre a tout le monde, sans distinction, de pouvoir y
accéder, y circuler et recevoir les informations diffusées.
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Annexe 1 : Fiche d’accessibilité formation

Accessibilite ﬁ

de I’etablissement

= Le batiment et tous les services proposés
sont accessibles a tous

& oui 8 non
= Le personnel vous informe de 'accessibilité du
batiment et des services

& oui @ non

[= Formation du personnel ddaccuell aux differentes situations
- de handicap

= Le personnel est sensibilisé. @A
C'est-a-dire que le personnel est informeé

de la nécessité d'adapter son accuegil

aux differentes personnes en situation de handicap.

-+ Le personnel est formé, a
Cest-a-dire que le personnel a suivi une formation
pour un accueil des différentes personnes en situation de handicap.

= Le personnel sera forme. a
% Matériel adapté

= Le matériel est entretenu et répareg @ oui & non

= Le personnel connait le matériel B oui & non

"2 [ Contact - Responsable formation, nadji thiriot-simone] @ nts-advisory com

E Consultation du registre public d’accessibilite ;
[}
a O & l'accueil A2 @ sur le site internet

o bubwur - Figsrnon ARH DhLL. Unacai Aslciemr: CSAT Levallzb-Rumet - Fedinstion SPAIH CIAT Siers laitn - Aedmoel B4 Ssphembrs 2017
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== . Certaines prestations
i g ’

ne sont pas

,9 l-] @ accessibles

Ca sarvice sera accassible |e : m o

Ce service ne sera pas ac:easible{vnlr I'autorisation) |

Unie aide peut étre disponible a la demande ou sur réservation :

. oui @ non

R 2

3, Pour les personnes aticintes d'un handicap awditt
|

Ce service sera accessiblele: | @

Ce service ne sera pas accessible lI.j!.ﬂ::nir l'autorisation) o

Lne aice paut étre disponible a la demande ou sur réservation |
@ oui O non

R

,l 3. Pour les personnes en mobalité réduite
|‘ Ce service sera accessible e : m.

-
.‘ Ce service ne sera pas accessible [((voir l'autorisation) o
ﬁd Ine aide peut étre disponible a la demande ou sur réservation :

Boui Dnon
Corvis butwurs © Féddnrion ARAH. DHA, Unacsi H =11} Bom-Se - APAJH, CRAT Ferrelatie - Srdmmel 35 Teptermbrs 2T
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Annexe 2 : Glossaire des organismes

1 - Rubriques Emploi, Formation & Alternance

https://www.agefiph.fr/

https://travail-emploi.gouv.fr/

https://www.cheops-ops.org/

https://www.capemploi.info/

https://www.pole-emploi.fr/accueil/

https://www.apec.fr/

https://www.fiphfp.fr/

https://www.onisep.fr/

2 - Rubriques Scolarité et Etudes supérieures

https://www.education.gouv.fr/

https://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/fr

https://agriculture.gouv.fr/

https://www.onisep.fr/
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https://www.gouvernement.fr/conseil-national-consultatif-des-personnes-handicapees-cncph

https://www.handinamique.org/

http://www.droitausavoir.asso.fr/

https://asso-apaches.fr/
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Annexe 3 : Fiche de réclamation
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ENREGISTREMENT
Traitement et suivi des réclamations clients

FICHE RECLAMATION CLIENT

Date : Heure : Réceptionnée par :

Société et Nom du Client :

Type de réclamation :

o Téléphonique o Orale Physique o Courrier o Mail

O AULITES (PrBCISEZ): ettt et e e e e e ettt

Description de la réclamation :

Traitement de la réclamation :

o Solution proposée et validée
Date : Par : Signature :

Motifs :

o Refus motivé de la non prise en compte
Date : Par : Signature :

Motifs :
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