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Reglement intérieur de I’entreprise S&Lform

Réglement conforme au décret du 23 octobre 1991.
Préambule

Le présent reglement intérieur a pour objectif de définir les regles de fonctionnement de I'entreprise
S&Lform. Il est destiné a garantir un environnement de travail respectueux, sir et propice a la réussite
des actions de formation professionnelle. Il s’applique a tous les collaborateurs, qu’ils soient
formateurs, stagiaires ou membres du personnel administratif.

S&Lform est un organisme de formation professionnel indépendant. Adresse : 75 avenue Charles
Choné 54710 LUDRES. Numéro SIREN : 935 332 239 000 18 du RCS de Nancy.

Déclaration d’activité : enregistré sous le numéro 44540465154 (cet enregistrement ne vaut pas
agrément de I'Etat).

Article 1 : Objet et portée du réglement intérieur

Le reglement intérieur de S&Lform fixe les regles relatives a I'organisation, a la discipline, a la sécurité
et au respect des valeurs de I'entreprise. Tous les collaborateurs, qu'ils soient salariés, formateurs, ou
stagiaires, sont tenus de le respecter.

Article 2 : Horaires de travail et de formation

1. Les horaires des formations seront communiqués aux stagiaires et formateurs avant chaque
session.

2. Ll'accés a la salle de formation est autorisé 15 minutes avant le début des sessions.

3. En cas de retard, il est demandé aux stagiaires de prévenir le formateur ou le responsable
administratif de I'entreprise.

4. Les horaires de travail des employés (administratifs et formateurs) seront déterminés en
fonction de leurs contrats de travail ou de leurs missions spécifiques.

Article 3 : Comportement et discipline

1. Respect et convivialité : Tous les collaborateurs doivent faire preuve de respect, de courtoisie
et de bienveillance envers leurs collegues, formateurs et stagiaires.

2. Propreté et organisation : Chaque personne est responsable de I'ordre et de la propreté des
espaces de travail et des salles de formation. Apres chaque session, les espaces doivent étre
laissés dans un état propre.

3. Comportement pendant les formations : Les stagiaires doivent participer activement aux
formations, respecter le programme et les horaires prévus. Toute attitude perturbatrice ou
irrespectueuse pourra entrainer des sanctions.

Article 4 : Utilisation des équipements et des ressources

1. Les ressources matérielles mises a disposition (ordinateurs, supports de formation, etc.)
doivent étre utilisées dans un cadre professionnel et exclusivement dans le cadre des
formations proposées.
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2. Lutilisation des téléphones mobiles pendant les sessions de formation est interdite, sauf en
cas de nécessité impérative. Les stagiaires doivent mettre leurs téléphones en mode silencieux
ou vibreur.

Article 5 : Sécurité et santé au travail

1. Sécurité : Il est impératif que chaque personne respecte les consignes de sécurité en vigueur
dans I'entreprise et dans les locaux de formation. Des instructions spécifiques seront fournies
pour chaque espace de travail.

2. Accidents de travail : En cas d’accident, qu’il soit léger ou grave, il doit étre immédiatement
signalé a un responsable afin de pouvoir prendre les mesures nécessaires.

3. Etat de santé : Chaque collaborateur (formateur ou stagiaire) doit informer I'entreprise de
toute condition de santé nécessitant des ajustements pour le bon déroulement des formations.

Article 6 : Absences et congés

1. Absences des stagiaires : Les absences doivent étre signalées a l'avance a l'entreprise, de
préférence avant le début de la session. En cas d’absence imprévue, le stagiaire devra prévenir
dans les plus brefs délais.

2. Congés des formateurs : Les formateurs doivent soumettre leurs demandes de congés a
I'entreprise dans un délai raisonnable afin d’assurer la continuité des formations.

Article 7 : Propriété intellectuelle

Les supports pédagogiques fournis dans le cadre des formations (documents, vidéos, etc.) sont
protégés par des droits d’auteur. Toute reproduction, diffusion ou utilisation a des fins autres que
pédagogiques est interdite sans I'accord préalable de l'organisme de formation.

Article 8 : Sanctions

Tout manquement du stagiaire a I'une des dispositions du présent Reglement Intérieur pourra faire
I'objet d'une sanction ou d’une procédure disciplinaire régies par les articles R 6352-3 a R 6532-8 du
code du travail reproduits a la suite Article R6352-3. Constitue une sanction toute mesure, autre que
les observations verbales, prise par le directeur de |'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 recoit. Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

Article 9 : Garanties disciplinaires
En référence au Code du Travail :

Article R6352-4 - Aucune sanction ne peut étre infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé au
préalable des griefs retenus contre lui.

Article R6352-5 - Lorsque le directeur de |'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 comme suit : 1° Le directeur ou son représentant convoque le stagiaire en lui
indiquant I'objet de cette convocation. Celle-ci précise la date, I'heure et le lieu de I'entretien. Elle est
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écrite et est adressée par lettre recommandée ou remise a l'intéressé contre décharge ; 2° Au cours de
I'entretien, le stagiaire peut se faire assister par la personne de son choix. La convocation mentionnée
au 1° fait état de cette faculté ; 3° Le directeur ou son représentant indique le motif de la sanction
envisagée et recueille les explications du stagiaire.

Article R6352-6 - La sanction ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de quinze jours aprés
I'entretien. Elle fait I'objet d'une décision écrite et motivée, notifiée au stagiaire par lettre
recommandée ou remise contre récépissé.

Article R6352-7 - Lorsque |'agissement a rendu indispensable une mesure conservatoire d'exclusion
temporaire a effet immédiat, aucune sanction définitive, relative a cet agissement, ne peut étre prise
sans que la procédure prévue a l'article R. 6352-4 et, éventuellement, aux articles R. 6352-5 et R. 6352-
6, ait été observée.

Article R6352-8 - Le directeur de I'organisme de formation informe de la sanction prise : 1°
L'employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'une action de formation dans le cadre du
plan de formation d'une entreprise ; 2° L'employeur et I'organisme collecteur paritaire agréé qui a pris
en charge les dépenses de la formation, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'un congé
individuel de formation 3° L'organisme collecteur paritaire agréé qui a assuré le financement de I'action
de formation dont a bénéficié le stagiaire.

Article 10 : Publicité du réglement

Le lien vers le présent reglement est envoyé a chaque stagiaire avec le courriel de convocation a la
session de formation. Le réglement est également disponible sur le site internet.

Article 11 : Dispositions finales

1. Le non-respect des régles énoncées dans ce réglement intérieur peut entrainer des mesures
disciplinaires allant de 'avertissement a la suspension, voire au licenciement dans les cas les
plus graves.

2. Ce reglement intérieur pourra étre modifié a tout moment. Toute modification sera
communiquée aux collaborateurs concernés.

Fait a Ludres, le 17 janvier 2025

Les responsables de S&Lform,

Sophie GUIRLINGER, Présidente Lise POTTIER, Directrice Générale



