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REGLEMENT INTERIEUR APPLICABLE AUX STAGIAIRES 
  

I / DisposiƟons générales  

ArƟcle 1.1 : Objet du règlement  

L’arƟcle L 6352-3 du Code du travail rend obligatoire l’établissement d’un règlement intérieur 
applicable aux stagiaires dans tous les organismes de formaƟon.  

Ce règlement consƟtue un document écrit qui détermine les principales mesures applicables en 
maƟère de santé, de sécurité dans l'établissement et de discipline ainsi que les modalités de 
représentaƟon des stagiaires et apprenƟs. 

ArƟcle 1.2 : Champ d’applicaƟon   

Les règles issues du présent règlement intérieur s’appliquent à tous les stagiaires parƟcipant à une 
acƟon organisée par l’InsƟtut 4.10, quelles qu’en soient les modalités d’animaƟon ou de 
réalisaƟon, et ce pendant toute la durée de l’acƟon suivie.  

ArƟcle 1.3 : Caractère obligatoire   

Les disposiƟons insƟtuées par ce présent règlement s’imposent de plein droit aux stagiaires définis 
à l’arƟcle précédent.  

Elles n’appellent aucune adhésion individuelle de la part des stagiaires auxquels elles sont 
directement applicables.  

  

II/ Hygiène et sécurité  

ArƟcle 2.1 : Principes généraux   

La direcƟon de l’InsƟtut 4.10 assume la responsabilité de l’hygiène et de la sécurité au sein de ses 
sites.  

Il lui incombe à ce Ɵtre de meƩre en œuvre et de faire assurer le respect de toutes les disposiƟons 
législaƟves et réglementaires qui s’imposent à elle en raison de toutes les caractérisƟques de son 
acƟvité et de son organisaƟon.  

Les disposiƟons revêtant un caractère général font l’objet des paragraphes ci-après.  

Conformément à l’arƟcle R 6352-1 du Code du Travail, il est rappelé que lorsque l’acƟon se déroule 
en dehors des locaux de l’InsƟtut 4.10, dans un établissement doté d’un règlement intérieur, les 
mesures de sécurité et d’hygiène applicables sont celles de ce dernier règlement.  
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ArƟcle 2.2 : Respect des mesures d’hygiène et de sécurité  

Chaque stagiaire doit veiller à sa sécurité personnelle et à celle des autres en respectant les 
consignes générales et parƟculières de sécurité et d’hygiène (en cas de pandémie, plan 
Vigipirate…) en vigueur sur les lieux de la prestaƟon dispensée par l’InsƟtut 4.10.  

Tout stagiaire ne respectant pas les consignes de sécurité et d’hygiène et/ou refusant de s’y 
conformer se verra refuser l’accès à la prestaƟon par le Responsable du site, ou le 
collaborateur de l’InsƟtut 4.10, ayant constaté ce non-respect. L’employeur en sera 
également informé. 

Incendie  

Les consignes d’incendie et notamment un plan de localisaƟon des exƟncteurs et des issues 
de secours sont affichés dans les locaux où se déroule la prestaƟon de façon à être visibles et 
consultables par tous.   

Le stagiaire doit en prendre connaissance.  

En cas d’alerte, le stagiaire doit cesser toute acƟvité de formaƟon et suivre dans le calme les 
instrucƟons du Responsable du site, du collaborateur de l’InsƟtut 4.10 ou des services de 
secours.  

S’il constate un dysfoncƟonnement du système de sécurité, le stagiaire en averƟt 
immédiatement le formateur ou le Responsable du site ou un représentant de l’InsƟtut 4.10 
du site.  

InterdicƟon de fumer ou vapoter dans les locaux   

Les stagiaires ont interdicƟon de fumer ou vapoter dans les locaux du site de formaƟon. Des 
lieux extérieurs idenƟfiés et réservés sont prévus à cet effet.  

Boissons alcoolisées et drogues  

L’introducƟon ou la consommaƟon de drogue ou de boissons alcoolisées dans les locaux sont 
formellement interdites. Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner en état 
d’ivresse ou sous l’emprise de drogue dans l’enceinte des locaux accueillant le stage.  

Accident - Maladie  

Tout accident ou incident, survenu à l’occasion ou en cours de formaƟon présenƟelle ou à 
distance, doit être immédiatement déclaré par le stagiaire accidenté ou les personnes 
témoins de l’accident auprès de l’InsƟtut 4.10. La déclaraƟon d’accident, le cas échéant, doit 
être établie par l’organisme employeur si le stagiaire accidenté est un salarié en formaƟon 
dans le cadre du plan de développement des compétences. Pour ce faire, l’InsƟtut 4.10 averƟt 
l’organisme d’appartenance du stagiaire dans les meilleurs délais.  

En cas de problème de santé, seuls les soins de premier secours peuvent être appliqués par 
les collaborateurs de l’InsƟtut 4.10 dûment formés. En cas de nécessité et avec l’accord du 
stagiaire, le personnel ou représentant de l’InsƟtut 4.10 fera appel à une autorité médicale 
en foncƟon du degré d’urgence.  
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III/ Discipline générale   

ArƟcle 3.1 : Assiduité du stagiaire en formaƟon 

Respect des dates, heures et lieux de formaƟon  

Les stagiaires doivent se conformer au calendrier et aux horaires fixés et communiqués au 
préalable par l’InsƟtut 4.10 ou par l’intervenant lorsque ces derniers ont été adaptés.  

Le non-respect de ces horaires peut entraîner des sancƟons.  

Sauf circonstances excepƟonnelles, les stagiaires ne peuvent s’absenter pendant les heures 
prévues pour la réalisaƟon de la prestaƟon en présenƟel et/ou à distance. En tout état de cause, 
l’employeur est informé de l’absence. 

Absences, retards ou départs anƟcipés  

Tout retard, absence ou départ anƟcipé aux séances d’une acƟon (de formaƟon, 
d’accompagnement, de VAE/DPM/BPI en présenƟel et/ou à distance) devra être jusƟfié et 
donnera lieu à une informaƟon de l’employeur.   

En cas de retard ou d’absence, les stagiaires le signalent à l’InsƟtut 4.10 (par téléphone : n° unique 
: 0805 820 410 ou par mail : contactclient@insƟtutquatredix.fr), ainsi qu’à leur employeur.  

En cas de besoin excepƟonnel de départ anƟcipé du stagiaire (départ avant l’heure de fin 
effecƟve), celui-ci doit contacter son organisme d’appartenance afin d’obtenir son accord 
préalable par écrit. Cet accord ainsi qu’une aƩestaƟon de décharge de responsabilité complétée 
et signée sont à remeƩre au formateur pour jusƟfier de son départ.   

Formalisme aƩaché au suivi de la prestaƟon et au contrôle des acƟvités à réaliser  

Le stagiaire doit signer électroniquement les documents aƩestant de sa présence aux séquences 
de formaƟon et d’accompagnement et réaliser les acƟvités prévues dans ce cadre. Cela concerne 
aussi bien les sessions en présenƟel que celles à distance.  

Chaque stagiaire doit signer la feuille d’émargement à chaque session de formaƟon, à la ½ journée, 
afin de confirmer sa présence. CeƩe signature a une valeur contractuelle et permet d’aƩester de 
la parƟcipaƟon effecƟve à la formaƟon.  

Il est impéraƟf que la signature soit la signature habituelle et officielle du stagiaire. Toute signature 
sous forme de dessin, de symbole, ou toute autre forme non convenƟonnelle, ne sera pas 
acceptée et pourrait entraîner l'invalidaƟon de la présence pour la session concernée.  

Le stagiaire complète en fin d’acƟon le support d’évaluaƟon lié à l’acƟon suivie. De manière 
anonyme, des verbaƟms sont suscepƟbles d’être repris à des fins de communicaƟon sur notre 
catalogue, et une synthèse, également anonymisée, est communiquée au service formaƟon du 
stagiaire et au formateur. 

ArƟcle 3.2 : Accès aux locaux de la prestaƟon  

Dans le cadre de la PoliƟque de Sécurité de Systèmes d’InformaƟon, l’insƟtut définit les zones de 
circulaƟon et fréquentaƟon de ses locaux. Chaque stagiaire doit s’y conformer. 

Afin de prévenir et garanƟr la sécurisaƟon des locaux et les règles de circulaƟon des personnes, 
chaque stagiaire doit présenter sa convocaƟon et une pièce d’idenƟté dès son arrivée à l’accueil 
d’un des sites de l’InsƟtut 4.10 ou de l’organisme ou du prestataire hébergeant la formaƟon.  
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Sauf autorisaƟon expresse du Responsable du site ou de la personne en charge de l’accueil du 
site où se déroule la prestaƟon, le stagiaire ne peut :  

- Entrer ou demeurer dans ces locaux à d’autres fins qu’au suivi de la prestaƟon ;  
- Y introduire, faire introduire ou faciliter l’introducƟon de personnes étrangères à la 
prestaƟon ;  
- Procéder, dans ces derniers, ni au démarchage ni à la vente de biens et de services.  
Seules les salles réservées pour la prestaƟon doivent être uƟlisées et seulement celles-ci.  

En fin de journée ou de prestaƟon, les stagiaires sont tenus de remeƩre le mobilier des salles de 
formaƟon qu’ils ont uƟlisé dans l’état où il était iniƟalement (disposiƟon des tables, chaises, 
etc.).   

Il est interdit de prendre des repas dans les locaux où se déroule la prestaƟon sauf s’il existe un 
espace de restauraƟon dédié ou à défaut avec l’autorisaƟon expresse du Responsable du site. 

ArƟcle 3.3 : Comportement et tenue 

Il est demandé à tout stagiaire d’avoir un comportement garanƟssant le respect des règles 
élémentaires de savoir-vivre, de savoir-être en collecƟvité, et du bon déroulement de la 
prestaƟon en présenƟel et/ou à distance.  

Les téléphones portables doivent être placés en mode silencieux et uƟlisés uniquement lorsqu’ils 
sont nécessaires à la formaƟon ou autorisés par l’intervenant. 

Dans le cadre des formaƟons à distance, la caméra du stagiaire doit être acƟvée. De même, le 
stagiaire veille à disposer d’un environnement adapté permeƩant de garanƟr la confidenƟalité 
des échanges et des informaƟons communiquées pendant la formaƟon. 

La publicité commerciale, la propagande poliƟque, syndicale, religieuse et le prosélyƟsme sont 
interdits dans les locaux qui accueillent ou durant la prestaƟon à distance.  

Le stagiaire est invité à porter une tenue vesƟmentaire correcte et dénuée de toute connotaƟon 
d’appartenance religieuse, poliƟque et/ou communautariste. Aussi, le port de signes ou de 
tenues manifestant ostensiblement une appartenance religieuse ou poliƟque est interdit. 

Le non-respect entraîne l’exclusion de la formaƟon. Un courrier sera adressé à l'organisme 
d'appartenance du stagiaire mis en cause et la formaƟon sera due, conformément à l’arƟcle 8 
des condiƟons générales de vente. 

ArƟcle 3.4 : UƟlisaƟon du matériel  

Sauf autorisaƟon parƟculière, l’usage du matériel dédié à la prestaƟon (informaƟque ou autre) 
s’effectue sur les lieux de la prestaƟon. Il est exclusivement réservé à l’acƟvité de la prestaƟon. 
L’uƟlisaƟon à des fins personnelles est interdite.  

Le stagiaire est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié dans le cadre de la 
prestaƟon suivie. L’usage du réseau informaƟque est autorisé exclusivement dans le cadre de la 
formaƟon dispensée et selon les règles précisées par le formateur.  

Ainsi, afin d’éviter toute dégradaƟon de matériel ou d’installaƟon de tout logiciel ou code 
informaƟque, il est interdit d’apporter des boissons dans les salles de formaƟons informaƟques.  

Le stagiaire signale immédiatement au formateur tout dysfoncƟonnement du matériel et/ou 
logiciel.  
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Chaque stagiaire est personnellement, pécuniairement et disciplinairement responsable des 
dégâts et dégradaƟons volontaires causés sur les équipements, supports et autres matériels 
pédagogiques mis à sa disposiƟon.  

ArƟcle 3.5 : Propriété intellectuelle  

Toute captaƟon, enregistrement, photographie, film ou retranscripƟon (audio, vidéo ou via ouƟl 
numérique d’intelligence arƟficielle) des sessions de formaƟon, en présenƟel et à distance, sont 
strictement interdites sans l’autorisaƟon préalable, expresse et écrite de l’intervenant et de 
l’ensemble des parƟcipants concernés. 

La documentaƟon pédagogique remise lors de la prestaƟon reste la propriété de l’InsƟtut 4.10. 
Elle est protégée au Ɵtre des droits d’auteur et ne peut être réuƟlisée autrement que pour un 
strict usage lié à la prestaƟon suivie.  

ArƟcle 3.6 : Vol et dégradaƟon 

Afin de se prémunir contre les vols et la dégradaƟon de biens personnels (sac, vêtement, 
téléphone portable, tableƩe…) dans les locaux qui accueillent la prestaƟon, il apparƟent à 
chacun des stagiaires de prendre les précauƟons nécessaires.  

L’InsƟtut 4.10 décline toute responsabilité en cas de vol ou de dégradaƟon. 

 

IV/ Mesures disciplinaires   

Pour connaître le texte intégral fixant les obligaƟons des organismes de formaƟon en maƟère de 
mesures disciplinaires, les stagiaires sont invités à consulter les arƟcles R6352-3 à R6352-8 du 
Code du travail. 

 

V/ ReprésentaƟon des stagiaires   

Pour connaître le texte intégral fixant les obligaƟons des organismes de formaƟon en maƟère de 
représentaƟon des stagiaires, les stagiaires sont invités à consulter les arƟcles R6352-9 à R6352-
15 du Code du travail. 

 

VI / FormaƟons cerƟfiantes   

Les stagiaires qui sont inscrits dans un parcours de formaƟon sancƟonné par une ou plusieurs 
épreuves de cerƟficaƟon sont également soumis au règlement des cerƟficats de qualificaƟon 
professionnelle du Régime général de Sécurité sociale.   

 
VII / Autres formaƟons cerƟfiantes 

DisposiƟfs TDCF et PFC : 

Pour ces deux disposiƟfs, une épreuve écrite disƟncte en socle commun et spécificité pour TDCF 
et une seule épreuve écrite pour PFC sont organisées. Une épreuve orale est également 
organisée et spécifiquement pour PFC.  

L’épreuve orale de PFC est organisée par l’InsƟtut 4.10 qui consƟtue le jury composé d’un 
représentant de l’InsƟtut 4.10, de deux DCF d'organisme local ou naƟonal. 
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L’épreuve orale consiste en la soutenance d’un rapport adressé au préalable aux membres du 
jury. 
La correcƟon des épreuves est organisée par l’InsƟtut 4.10. Une épreuve écrite est anonymisée 
et fait l’objet d’une double correcƟon, par deux correcteurs disƟncts, dans le respect du barème 
naƟonal de notaƟon.  
 
Aucune menƟon ou annotaƟon ne doit être portée sur les copies. Lorsqu’un écart, d’au moins 
quatre points, apparaît entre les notes (note sur 20) des deux correcteurs, une troisième 
correcƟon doit être effectuée. Dans ce cas, la note retenue est celle de la moyenne des trois 
notes. Pour les cas qui ne nécessitent pas de troisième correcƟon, la note à reporter sur la copie 
est la moyenne des deux correcƟons. 
La correcƟon de l’épreuve écrite est confiée à des DCF, Fondés de pouvoir, Responsables de 
service comptable tous issus d’organismes de Sécurité sociale. 
La note de 6/20 est éliminatoire. 
Sont déclarés reçus, les candidats ayant la moyenne générale (note sur un total de 20) aux deux 
épreuves sans note éliminatoire. 
Les candidats déclarés reçus se voient délivrer par l’InsƟtut 4.10 une aƩestaƟon naƟonale de 
réussite. 
Les candidats déclarés reçus et non reçus reçoivent leur relevé de note par l’InsƟtut. 
Si l’original d’une aƩestaƟon naƟonale de réussite a été détruit, perdu ou volé, un duplicata 
pourra être délivré sur demande écrite adressée à l’InsƟtut 4.10, accompagnée d’une déclaraƟon 
sur l’honneur. 
A leur demande, par courrier/courriel adressé à l’InsƟtut 4.10, les candidats ont la possibilité, 
d’obtenir leur copie (vierge de toute menƟon ou annotaƟon de la part des correcteurs) dans un 
délai de deux mois à compter de la date de proclamaƟon des résultats. Les copies sont adressées 
par courriel. 
Les candidats ayant obtenu une validaƟon parƟelle ou ceux non cerƟfiés peuvent se représenter 
une fois aux épreuves de cerƟficaƟon, en gardant le bénéfice des notes sans limitaƟon de durée, 
quand leur moyenne est supérieure ou égale à la note de 10/20. 
 
Pix CerƟficaƟon : 

L'InsƟtut en tant que centre de cerƟficaƟon agréé par le GIP Pix applique les règles spécifiques 
précisées par le GIP. 

Nous vous invitons à consulter les informaƟons sur le site Pix et de télécharger « la fiche 
d’informaƟon aux candidats ». 

 

VIII / Accessibilité des ressources numériques 

L’InsƟtut 4.10 s’engage à favoriser l’accessibilité de ses services et ressources numériques aux 
personnes en situaƟon de handicap. 

En cas de difficulté d’accès ou d’uƟlisaƟon d’une ressource pédagogique numérique en raison de 
son accessibilité, le stagiaire peut contacter l’InsƟtut 4.10 à l’adresse 
accessibilite@insƟtutquatredix.fr. Une soluƟon ou une ressource alternaƟve accessible pourra 
lui être proposée, en foncƟon de la situaƟon. 
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Afin de faciliter le traitement de la demande, le stagiaire est invité à préciser le nom et le code de 
la formaƟon concernée ainsi que, le cas échéant, la ressource numérique rencontrant une difficulté 
d’accessibilité. 

 

IX / ProtecƟon des données à caractère personnel  

L’InsƟtut 4.10 met en œuvre les mesures techniques, organisaƟonnelles et de sécurité appropriées 
afin d’assurer la protecƟon des données à caractère personnel des stagiaires, conformément à la 
réglementaƟon applicable. 

Les données personnelles collectées dans le cadre des prestaƟons de formaƟon sont traitées 
exclusivement pour les finalités nécessaires à l’organisaƟon, à la gesƟon, au suivi pédagogique, à 
l’évaluaƟon des acƟons de formaƟon ainsi qu’au respect des obligaƟons légales et réglementaires 
applicables à l’InsƟtut 4.10. 

Sous réserve de jusƟfier de son idenƟté, chaque stagiaire dispose d’un droit d’accès, de 
recƟficaƟon, d’effacement, de limitaƟon du traitement, d’opposiƟon lorsque celui-ci est applicable, 
ainsi que d’un droit à la portabilité de ses données. 

Ces droits peuvent être exercés à tout moment auprès du délégué à la protecƟon des données 
(DPO) de l’InsƟtut 4.10 à l’adresse suivante : rgpd@insƟtutquatredix.fr. 

En cas de difficulté relaƟve au traitement de ses données personnelles, le stagiaire peut également 
introduire une réclamaƟon auprès de la Commission NaƟonale de l’InformaƟque et des Libertés 
(CNIL). 

 

X / Publicité du règlement intérieur  

Le présent règlement est disponible sur le site internet de l’InsƟtut 4.10.  

Chaque site de l’InsƟtut 4.10 affiche dans ses locaux le lien d’accès URL vers ce règlement intérieur. 
Ce lien est également communiqué dans la convocaƟon stagiaire.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   


