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ARTICLE 1. Bases du Règlement Intérieur
Le pre�sent Re#glement Inte� rieur est actualise�  en fonction de l’e�volution de la le�gislation, et notamment des dispositions 
du De�cret 2019-1143 du 07 novembre 2019 (Article 4). Il obe� it aux dispositions des articles L.6352-3 et 5 et R.6352-1 a# 
15 du Code du Travail. Les sanctions pe�nales sont expose�es en articles L.6355-8 et 9 du Code du Travail.
Ce Re#glement Inte� rieur est disponible et consultable par tout stagiaire ou apprenti avant son entre�e en formation.

ARTICLE 2. Informations remises au stagiaire ou à l’apprenti avant son inscription définitive  (dispositions de 
l’article L6353.8 du Code du Travail, modifié par la Loi 2018-771 du 5 septembre 2018)
 Les objectifs et le contenu de la formation
 La liste des formateurs et des enseignants
 Les horaires
 Les modalite�s d’e�valuation de la formation
 Les coordonne�es de la personne charge�e des relations avec les stagiaires ou les apprentis par l’entite�  commanditaire 

de la formation
 Le re#glement inte� rieur applicable a#  la formation

Pour les contrats conclus par des personnes physiques,  avant inscription de� finitive et tout re#glement de frais,   les 
informations mentionne�es pre�ce�demment sont de� livre�es, ainsi que :
 Les tarifs.
 Les modalite�s de re#glement et les conditions financie# res pre�vues en cas de cessation anticipe�e de la formation ou 

d’abandon en cours de formation.

ARTICLE 3. Informations demandées au stagiaire ou à l’apprenti (selon les dispositions de l’article L6353.9 du 
Code du Travail, modifié par la Loi 2018-771 du 05 septembre 2018)
Les informations demande�es, sous quelque forme que ce soit, par un organisme de formation au candidat a#  une action 
telle que de� finie a#  l’article L6313-1 du Code du Travail, a#  un stagiaire ou un apprenti ne peuvent avoir comme finalite�  que 
d’appre�cier son aptitude a#  suivre l’action de formation, qu’elle soit sollicite�e, propose�e ou poursuivie. Ces informations 
doivent pre�senter un lien direct et ne�cessaire avec l’action de formation, et il doit y e@ tre re�pondu de bonne foi.

ARTICLE 4. Assiduité, ponctualité, absences et abandons
Les stagiaires  ou apprentis  sont   tenus  de suivre   l’ensemble  du de�roule�  pe�dagogique pre�vu par   le  prestataire  de 
formation, avec assiduite�  et ponctualite� , et sans interruption. Des feuilles d’e�margements sont signe�es par les stagiaires 
ou apprentis, par demi-journe�es, et contresigne�es par l’intervenant.
Toute absence pre�visible du stagiaire ou de l’apprenti, qu’il soit e�galement ou non le client, et ce quelle qu’en soit la 
cause, doit e@ tre annonce�e et formalise�e par e� crit, sur feuille libre ou par mail.
Toute absence est subordonne�e a#  l’autorisation e�crite du responsable hie�rarchique du stagiaire et/ou de l’apprenti.
En cas de maladie, le stagiaire ou l’apprenti doit pre�venir l’organisme de#s la premie#re demi-journe�e d’absence. Un 
certificat me�dical doit e@ tre pre�sente�  dans les 48 heures.
En cas d’accident de travail ou de trajet, les circonstances doivent e@ tre communique�es par e� crit dans les 48 heures.
En cas d’abandon, les causes de l’abandon ou les motifs d’insatisfaction sont recherche�s par Manence-formations.com. A 
ce titre, le stagiaire ou l’apprenti renseigne un questionnaire d’abandon de formation.
Dans   tous   les   cas,   les  dispositions  des  Conditions  Ge�ne� rales  de  Vente   applicables   aux  prestations  de   formation 
professionnelle sont mises en œuvre (facturation se�pare�e de frais de de�dommagement, d’absence et/ou d’abandon).

ARTICLE 5. Participation, matériel et locaux de formation mis à disposition
La   pre�sence   de   chacun   des   stagiaires   ou   apprentis   doit   s’accompagner   d’une   participation   active   et   de 
l’accomplissement d’efforts personnels, y compris en intersessions dans le cas de journe�es de formation se�pare�es si un 
travail de conception et/ou des exercices sont ne�cessaires et/ou indispensables au bon de�roulement de la journe�e de 
formation suivante, pre�vue dans le contenu de la formation.
Les stagiaires ou apprentis sont tenus de conserver en bon e� tat ce qui a e� te�  mis a#  disposition par l’organisme de 
formation.
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ARTICLE 6. Santé, hygiène et sécurité (selon les dispositions de l’art. R6352.1 du Code Travail, modifié par le 
Décret 2019-1143 du 7 novembre 2019)
Le re#glement  inte� rieur est  e� tabli  dans tous  les organismes de formation,  y compris dans ceux qui  accueillent   les 
stagiaires et apprentis dans des locaux mis a#  leur disposition. Lorsque l’organisme de formation comporte plusieurs 
e� tablissements, ou qu’il dispense l’activite�  de formation par apprentissage, le re#glement inte� rieur peut faire l’objet des 
adaptations ne�cessaires, notamment en matie#re de sante�  et de se�curite�  au travail. Lorsque la formation se de� roule dans 
une entreprise ou un e� tablissement de� ja#  dote�  d’un re#glement inte�rieur, les mesures de sante�  et de se�curite�  applicables 
aux stagiaires et apprentis sont celles de ce dernier re#glement.

ARTICLE 7. Discipline – Sanctions – Procédure (selon les dispositions des articles R6352.3 à 8 du Code Travail, 
dont certains ont été modifiés par le Décret 2019-1143 du 7 novembre 2019)
Il est formellement interdit aux stagiaires ou apprentis, notamment et sans que cette liste soit exhaustive :
 D’introduire des boissons alcoolise�es dans les locaux dans lesquels la formation se de� roule, et de se pre�senter aux 

formations en e� tat d’e�brie� te� . 
 D’emporter ou de modifier des supports ou mate�riels de formation.
 De faire preuve d’un comportement re�pre�hensible par la Loi.
(Art. R6352.3, modifie� ) Constitue une sanction toute mesure, autre que les observations verbales, prise par le directeur 
de l’organisme de formation ou son repre�sentant, a#  la suite d’un agissement du stagiaire ou de l’apprenti conside�re�  par 
lui comme fautif, que cette mesure soit de nature a#  affecter imme�diatement ou non la pre�sence de l’inte� resse�  dans la 
formation ou a#  mettre en cause la continuite�  de la formation qu’il reçoit.
Les amendes ou autres sanctions pe�cuniaires sont interdites.
(Art. R6352.4, modifie� ) Aucune sanction ne peut e@ tre inflige�e au stagiaire ou a#  l’apprenti sans que celui-ci ait e� te�  informe� 
au pre�alable des griefs retenus contre lui.
(Art. R6352.5, modifie� ) Lorsque le directeur de l’organisme de formation ou son repre�sentant envisage de prendre une 
sanction qui a une incidence, imme�diate ou non, sur la pre�sence d’un stagiaire ou d’un apprenti dans une formation, il est 
proce�de�  comme suit :
1. Le directeur ou son repre�sentant convoque le stagiaire ou l’apprenti en lui indiquant l’objet de cette convocation. 

Celle-ci pre�cise la date, l’heure et le lieu de l’entretien. Elle est e�crite et est adresse�e par lettre recommande�e ou 
remise a#  l’inte� resse�  contre de�charge.

2. Au cours de l’entretien, le stagiaire ou l’apprenti peut se faire assister par la personne de son choix, notamment le 
de� le�gue�  de stage. La convocation mentionne�e au 1. fait e� tat de cette faculte� .

3. Le directeur ou son repre�sentant indique le motif de la sanction envisage�e et recueille les explications du stagiaire 
ou de l’apprenti.

L’employeur de l’apprenti est informe�  de cette proce�dure, de son objet et du motif de la sanction envisage�e.
(Art. R6352.6, modifie� ) La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de quinze jours apre#s l’entretien.
Elle fait l’objet d’une de�cision e�crite et motive�e, notifie�e au stagiaire ou a#  l’apprenti par lettre recommande�e ou remise 
contre re�ce�pisse� .
(Art. R6352.7) Lorsque l’agissement a rendu indispensable une mesure conservatoire d’exclusion temporaire a#  effet 
imme�diat, aucune sanction de� finitive, relative a#  cet agissement, ne peut e@ tre prise sans que la proce�dure pre�vue a#  
l’article R.6352.4 et, e�ventuellement, aux articles R6352.5 et R6352.6, ait e� te�  observe�e.
(Art. R6352.8, modifie� ) Le directeur de l’organisme de formation informe l’employeur et l’organisme financeur de la 
sanction prise.

ARTICLE 8. Représentation des stagiaires : élection et scrutin (selon les dispositions des articles R6352.9 à 12 
du Code Travail, dont certains modifiés par le Décret 2019-1143 du 7 novembre 2019)
(Art. R6352.9, modifie� ) Pour les actions de formation organise�es en sessions d’une dure�e totale supe�rieure a#  cinq-cents 
heures, il est proce�de�  simultane�ment a#  l’e� lection d’un de� le�gue�  titulaire et d’un de� le�gue�  supple�ant au scrutin uninominal 
a#  deux tours. Tous les stagiaires ou apprentis sont e� lecteurs et e� ligibles.
(Art. R6352.10, modifie� ) Le scrutin se de� roule pendant les heures de formation. Il a lieu au plus to@ t vingt heures et au 
plus tard quarante heures apre#s le de�but de la premie#re session collective.
(Art. R6352.11) Le directeur de l’organisme de formation est responsable de l’organisation du scrutin. Il en assure le bon 
de�roulement.
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(Art. R6352.12, modifie� ) Lorsque, a#  l’issue du scrutin, il est constate�  que la repre�sentation des stagiaires et apprentis ne 
peut e@ tre assure�e, le directeur dresse un proce#s-verbal de carence.

ARTICLE 9. Mandat et attributions des délégués des stagiaires (selon les dispositions des articles R6352.13 à 15 
du Code Travail, dont certains modifiés par le Décret 2019-1143 du 7 novembre 2019)
(Art. R6352.13, modifie� ) Les de� le�gue�s sont e� lus pour la dure�e de la formation. Leurs fonctions prennent fin lorsqu’ils 
cessent de participer a#  la formation.
Lorsque le de� le�gue�  titulaire et le de� le�gue�  supple�ant ont cesse�  leurs fonctions avant la fin de la formation, il est proce�de�  a# 
une nouvelle e� lection, dans les conditions pre�vues aux articles R.6352-9 a#  R.6352-12 du Code du Travail.
(Art.  R6352.14, modifie� )  Les de� le�gue�s   font toute suggestion pour ame� liorer  le de�roulement des formations et  les 
conditions de vie des stagiaires dans l’organisme de formation.
Ils pre�sentent les re�clamations individuelles ou collectives relatives a#  ces matie# res,  aux conditions de sante�  et  de 
se�curite�  au travail et a#  l’application du Re#glement Inte� rieur.
(Art. R6352.15) Les dispositions de la pre�sente section (Articles R.6352.3 a#  R6352.14) ne sont pas applicables aux 
de� tenus admis a#  participer a#  une action de formation professionnelle.

ARTICLE 10. Procédure de réclamation
Toutes les parties prenantes a#  l’action de formation (prospects, clients, stagiaires, apprentis, financeurs, intervenants…) 
ont la possibilite�  a#  tout moment de faire une re�clamation relative aux offres et prestations de formations de l’organisme 
de formation manence-formations. :
 Oralement, par te� le�phone ou en face-a# -face (dans ces deux cas, la re�clamation sera reformule�e par Arnaud Martinet 

a#  l’interlocuteur, et l’interlocuteur devra la confirmer sous forme e�crite dans les meilleurs de� lais) ;
 Ou par  e�crit,  par   courrier  postal   (Manence-formations  –  14  rue  Alie�nor  17220  BOURGNEUF)  ou  par  mail  a#  

l’adresse 
arnaud@manence-formations.com

Chaque re�clamation sera e� tudie�e et une re�ponse sera apporte�e a#  son expe�diteur dans les meilleurs de� lais, ide�alement 
par retour de mail.

Le pre�sent Re#glement Inte� rieur entre en vigueur le 27 juillet 2024.

Fait a#  Bourgneuf le 07 Octobre  2024 

Arnaud – Jean – Marc - Martinet 
Pre�sidente de Manence-formations 
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