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LA FORMATION SUR MESURE

REGLEMENT INTERIEUR 2026

Article 1 — Objet et champ d’application

Le présent réglement est établi conformément aux articles L.6352-3, L.6352-4 et R.6352-1 a
R.6352-15 du Code du travail. Il s’applique a ’ensemble des stagiaires participant a une action de
formation organisée par Créa Forma, qu’elle soit réalisée en présentiel ou en visioconférence. Il a
pour objectif de préciser :

les régles de fonctionnement,

les mesures disciplinaires,

les conditions d’hygiéne et de sécurité,

les modalités d’accueil et d’accompagnement,

les procédures de réclamation et d’amélioration continue.

Article 2 — Accessibilité et besoins spécifiques

Créa Forma s’engage a étudier toute demande d’adaptation liée a une situation de handicap ou a des
besoins particuliers. Les stagiaires concernés sont invités a signaler leurs besoins avant I’entrée en
formation afin que les aménagements nécessaires puissent étre envisages.

Article 3 — Information sur les modalités pédagogiques et
d’évaluation

Les stagiaires sont informés avant et au début de la formation :

o des objectifs pédagogiques,

e des compétences visées,

e des modalités d’évaluation (quiz, exercices, mises en situation...),
e des prérequis éventuels,

e des modalités d’acces a la formation (présentiel ou distanciel).
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Article 4 — Regles générales de discipline

Il est interdit notamment :

o d’introduire ou consommer de ’alcool,

e de se présenter en état d’ébriété,

o d’emporter ou modifier les supports pédagogiques sans autorisation,
o d’adopter un comportement irrespectueux,

o d’utiliser son téléphone a des fins non pédagogiques,

e de perturber le déroulement de la formation.

Article S — Hygiéne et sécurité

Les stagiaires doivent respecter :

o les consignes incendie,

e [’interdiction de fumer ou vapoter,

e les regles d’utilisation du matériel,

o D’obligation de signaler tout incident ou accident.

Article 6 — Assiduité et ponctualité

Les stagiaires doivent :

e participer a toutes les séquences prévues,
o respecter les horaires,
o ¢émarger les feuilles de présence (ou valider leur présence en ligne).

Une attestation de fin de formation et une attestation de présence sont remises en fin de parcours.

Article 7 — Absences, retards et départs anticipés

o Toute absence prévisible doit étre signalée 48h a I’avance (sauf force majeure).
e Toute absence doit étre justifiée.

e Les absences non justifiées peuvent étre facturées.

o Des absences répétées peuvent entrainer une sanction.

Article 8 — Conditions techniques et environnement des
formations a distance/ en visioconférence

Le stagiaire doit :

e disposer d’un équipement fonctionnel,

e garantir une connexion stable,

e activer sa caméra sauf indication contraire,
e se placer dans un environnement calme.
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Article 9 — Présence et participation en distanciel

La présence est controlée par :
e la connexion a la plateforme,
o I’activation de la caméra,
o les interactions orales ou écrites,

e les émargements numériques.

Toute déconnexion prolongée non justifiée peut étre assimilée a une absence.

Article 10 — Comportement en ligne
11 est interdit :
e de couper sa caméra sans raison valable,
e de participer depuis un lieu inadapté (voiture, espace bruyant...),

o d’utiliser le chat de maniére inappropriée,
e de perturber la session

Article 11 — Confidentialité et enregistrements

o L’enregistrement des sessions est interdit sans autorisation écrite.
e Les supports numériques ne peuvent étre diffusés sans accord.
e Les échanges entre participants doivent rester confidentiels

Article 12 — Sécurité informatique
Le stagiaire s’engage a :
o utiliser un équipement sécurise,

e ne pas partager les liens de connexion,
o respecter les régles de cybersécurité.

Article 13 — Sanctions disciplinaires

Selon la gravité des faits :
1. avertissement écrit,
2. blame,

3. exclusion définitive.

Aucune sanction pécuniaire n’est autorisée.
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Article 14 — Procédure disciplinaire
Le stagiaire :

o est informé par écrit des faits reprochés,

e est convoqué a un entretien préalable,

e peut se faire assister,

e recoit la sanction par écrit.

L’employeur ou le financeur est informé si nécessaire

Article 16 — Données personnelles

Créa Forma collecte les données nécessaires :
e al’inscription,
e au suivi administratif,

e ala délivrance des attestations.

Les stagiaires disposent d’un droit d’acces, de rectification et de suppression.

Article 17 — Procédure de réclamation

Les réclamations peuvent étre transmises :

e oralement,
e par email : contact@crea-formation.com

Article 18 — Délais et traitement
e Accusé de réception sous 72 heures.
e Réponse sous 30 jours.

o Enregistrement dans un registre interne.
e Analyse réguliére pour actions correctives.

Article 19 — Recours

En cas d’insatisfaction, le stagiaire peut demander un réexamen de sa réclamation par la direction.

Article 20 — Engagement qualité

Créa Forma s’inscrit dans une démarche d’amélioration continue. Les retours des stagiaires,
formateurs et partenaires sont analysés pour optimiser les prestations.

Article 21 — Entrée en vigueur

Le présent réglement entre en vigueur a compter du 1¢* janvier 2026 et est communiqué a chaque
stagiaire avant I’entrée en formation.
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