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Règlement intérieur applicable aux stagiaires 
Règlement conforme au décret du 23 octobre 1991  

I Ȃ PRÉAMBULE 

Charlotte Dewyn est un organisme de formation en langues dont le siège social est domicilié au 11 place Gutenberg, 
69300 Caluireѵ Le prĝsent RĜglement Intĝrieur a vocation ø prĝciser certaines dispositions sҁappliquant ø tous les inscrits 
et participants aux actions de formations dispensées par Charlotte Dewyn dans le but de permettre un fonctionnement 
régulier des formations proposées.   Définitions : 

x Charlotte Dewyn pourra être dénommée ci-après « organisme de formation » ; 

x les personnes suivant le stage seront dénommées ci-après « stagiaires » ; 

x Charlotte Dewyn sera ci-après dénommée ҈ responsable de lҁorganisme de formation ҉ѵ 

II Ȃ OBJET ET CHAMP DȇAPPLΖCATΖON D8 R�GLEMENT 

ARTICLE 1 : OBJET 

Conformément aux dispositions des articles L 6352-3 et L. 6352-4 et R 6352-1 ø R 6352-15 du Code du travail, le présent 
Règlement Intérieur a pour objet de définir les règles générales et permanentes et de préciser la réglementation en 
matiĜre dҁh4giĜne et de sĝcuritĝ ainsi que les rĜgles relatives ø la disciplineѶ notamment les sanctions applicables au3 
stagiaires et les droits de ceux-ci en cas de sanction. 

ARTICLE 2 : PERSONNES CONCERNEES 

Le prĝsent RĜglement sҁapplique ø tous les stagiaires inscrits ø une session dispensĝe par Charlotte Dewyn et ce, pour 
toute la durée de la formation suivie. Un exemplaire est remis à chaque stagiaire. Chaque stagiaire est considéré comme 
a4ant acceptĝ les termes du prĝsent rĜglement lorsquҁil suit une formation dispensĝe par Charlotte Dewyn et accepte 
que des mesures soient prises ø son ĝgard en cas dҁinobservation de ce dernierѵ 

ARTICLE 3 : LIEU DE LA FORMATION 

La formation aura lieu dans les locaux de Charlotte Dewyn. Les dispositions du présent Règlement sont applicables au 
sein des locaux de Charlotte Dewyn.   

III Ȃ HYGIÈNE ET SÉCURITÉ 

ARTICLE 4 : REGLES GENERALES 

Chaque stagiaire doit veiller à sa sécurité personnelle et à celle des autres en respectant les consignes générales et 
particuliĜres de sĝcuritĝ et dҁh4giĜne en vigueur sur le lieu de formationѵ ToutefoisѶ conformĝment conformĝment ø 
lҁarticle R хтфс-1 du Code du travail, lorsque la formation se déroule dans une entreprise ou un établissement déjà doté 
dҁun rĜglement intĝrieur en application de la section VI du chapitre II du titre II du livre Ier du prĝsent codeѶ les mesures  
de sĝcuritĝ et dҁh4giĜne applicables au3 stagiaires sont celles de ce dernier règlement. 

ARTICLE 5 Ȃ ACCIDENT 
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Le stagiaire victime dҁun accident Ҍ survenu pendant la formation ou pendant le temps de trajet entre le lieu de formation 
et son domicile ou son lieu de travail Ҍ ou le témoin de cet accident avertit immédiatement le formateur, qui avertir 
aussitôt le responsable de lҁorganisme de formationѵ Conformĝment ø lҁarticle R хтус-1 du Code du travail, le responsable 
de lҁorganisme de formation entreprend les dĝmarches appropriĝes en matiĜre de soins et rĝalise la dĝclaration auprĜs 
de la caisse de sécurité sociale compétente. 

IV Ȃ DISCIPLINE GÉNÉRALE 

ARTICLE 6 : TENUE ET COMPORTEMENT 

Il est ĝgalement demandĝ ø tout stagiaire dҁavoir un comportement garantissant le respect des rĜgles ĝlĝmentaires de 
savoir vivre, de savoir être en collectivité et le bon déroulement des formations. 

ARTICLE 7 : ASSIDUITE DU STAGIAIRE EN FORMATION 

Les horaires de cours sont fixés par Charlotte Dewyn en collaboration avec le stagiaire et portés à la connaissance de 
ceux-ci par mail ou par SMS avant les sessions de formation. Les stagiaires sont tenus de respecter ces horaires. Charlotte 
Dewyn se réserve, dans les limites imposées par des dispositions en vigueur, le droit de modifier les horaires de cours si 
nécessaire. Les stagiaires doivent se conformer aux modifications apportées par Charlotte Dewyn aux horaires 
dҁorganisation du stageѵ En cas dҁabsence ou de retard au stageѶ il est prĝfĝrable pour le stagiaire dҁen avertir le formateur 
ou le responsable de lҁorganisme de formation 48h minimum ø lҁavanceѵ Par ailleursѶ une attestation de prĝsence doit 
être signée par le stagiaire à chaque séance. 

ARTICLE 8 : DOCUMENTATION PEDAGOGIQUE 

La documentation pĝdagogique remise lors des sessions de formation est protĝgĝe au titre des droits dҁauteur et ne peut 
Ğtre rĝutilisĝe autrement que pour un strict usage personnelѶ sans lҁaccord prĝalable et formel du responsable de 
lҁorganisme de formation. 

AR7ΖCLE 9 : RESPONSABΖLΖ7E DE LȇORGANΖSME EN CAS DE 9OL O8 
ENDOMMAGEMENT DE BIENS PERSONNELS DES STAGIAIRES 

Charlotte Dewyn 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. 

V Ȃ MESURES DISCIPLINAIRES 

ARTICLE 10 : SANCTIONS 

Tout manquement du stagiaire ø lҁune des prescriptions du prĝsent rĜglement intĝrieur pourra faire lҁobjet dҁune 
sanctionѵ Constitue une sanctionѶ au sens de lҁarticle R хтфс-3 du Code du Travail, toute mesure, autre que les 
observations verbales, prises par le responsable de lҁorganisme de formationѶ ø la suite dҁun agissement du stagiaire 
considéré par lui comme fautif, que cette mesure soit de nature à affecter immédiatement ou non la présence de 
lҁintĝressĝ dans le stage ou ø mettre en cause la continuitĝ de la formation quҁil reēoitѵ Selon la gravitĝ du manquement 
constatĝѶ la sanction pourra consister en lҁune ou lҁautre des actions suivantesѶ par ordre dҁimportance ѷ 

x rappel ø lҁordre 

x avertissement écrit 

x exclusion temporaire 

x exclusion définitive 

Ordinateur de Cha

Ordinateur de Cha



MAJ le 20/07/24 

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites. Le responsable de lҁorganisme de formation informe de la 
sanction prise : 

x Lҁemplo4eurѶ lorsque le stagiaire est un salariĝ bĝnĝficiant dҁun stage dans le cadre du plan de formation en 

entreprise; 

x Lҁemplo4eur et lҁorganisme paritaire qui a pris ø sa charge les dĝpenses de la formationѶ lorsque le stagiaire est 

un salariĝ bĝnĝficiant dҁun stage dans le cadre dҁun congĝ de formationѵ Lҁe3clusion du stagiaire ne pourra en 

aucun cas donner lieu au remboursement des sommes payées pour la formation. 

ARTICLE 12 : GARANTIES DISCIPLINAIRES 

Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé au préalable des griefs retenus contre 
luiѵ Lorsque le responsable de lҁorganisme de formation envisage de prendre une sanction qui a une incidenceѶ 
immédiate ou non, sur la prĝsence dҁun stagiaire dans une formationѶ il est procĝdĝ comme suit ѷ 

x Le responsable de lҁorganisme de formation convoque le stagiaire Ҍ par lettre recommandée avec demande 

dҁaccusĝ de rĝception ou remise ø lҁintĝressĝ contre dĝcharge Ҍ en lui indiquant lҁobjet de la convocation Ѹ 

x La convocation indique ĝgalement la dateѶ lҁheure et le lieu de lҁentretien ainsi que la possibilitĝ de se faire 

assister par une personne de son choi3 stagiaire ou salariĝ de lҁorganisme de formation Ѹ  

x Au cours de lҁentretienѶ le responsable de lҁorganisme de formation indique le motif de la sanction envisagĝe et 

recueille les explications du stagiaire ; 

x La sanction ne peut intervenir moins dҁun jour franc ni plus de quin5e jours aprĜs lҁentretienѵ Elle fait lҁobjet 

dҁune dĝcision ĝcrite et motivĝeѶ notifiĝe au stagiaire sous la forme dҁune lettre qui lui est remise contre 

dĝcharge ou dҁune lettre recommandée. 

VI Ȃ PUBLICITÉ DU RÈGLEMENT 

ARTICLE 13 : PUBLICITE 

Le présent règlement est envoyé au client avec la convention et aux stagiaires avec le premier mail de convocation. En 
outre, il est présenté à chaque stagiaire avant la session de formation. 
 
Fait à Caluire, le 20/07/2024,  
  
 
Signature du Responsable de lҁorganisme de formation ѷ 
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