REGLEMENT INTERIEUR

L' \GENCE
~orr' Com.

ARTICLE 1 -
D’APPLICATION

OBJET ET CHAMP

Le présent reglement intérieur est établi
conformément aux articles L.6352-3 et
suivants et R.6352-1 et suivants du Code
du travail.

Il s'applique a toute personne participant
a une action de formation organisée par
HOP'COM, quelle que soit la modalité de
financement (entreprise, OPCO, CPF,
particulier, collectivité, etc.).

Un exemplaire est remis ou mis a
disposition de chaque stagiaire avant son
entrée en formation.

Le présent reglement définit :

les regles d'hygiéne et de sécurité;

les regles générales de discipline ;

les droits et obligations des stagiaires ;

la nature et I'échelle des sanctions
applicables.

ARTICLE 2 - ORGANISME DE FORMATION
HOP'COM SARL

SIREN : 848 066 239

Numéro de Déclaration d‘Activité
84420329842

Siege social

11 rue Brison

42300 Roanne

Agence de Vichy
47 boulevard du Sichon
03200 Vichy

MIS A JOUR JUIN 2026

SECTION 1- HYGIENE ET SECURITE

ARTICLE 3 - PRINCIPES GENERAUX

La prévention des risques d'accident et de
maladie est I'affaire de tous.

Chaque stagiaire doit veiller a sa sécurité
personnelle ainsi qu'a celle des autres
personnes présentes dans les locaux de
formation.

Tout dysfonctionnement ou situation
dangereuse doit étre signalé
immédiatement au formateur ou a la
direction.

Le non-respect des consignes de sécurité
peut entrainer une sanction disciplinaire.

ARTICLE 4 — CONSIGNES D'INCENDIE

Les consignes d'incendie et les plans
d'évacuation sont affichés dans les
locaux de formation.

En cas d'alerte, les stagiaires doivent :
interrompre immédiatement leur activité
suivre les consignes données;

évacuer calmement les locaux ;

rejoindre le point de rassemblement
désigné.

Tout départ de feu doit étre signalé
immédiatement aux secours et au
responsable de la formation.



ARTICLE 5- ACCIDENT

Tout accident ou incident survenu
pendant la formation ou pendant le trajet
entre le domicile et le lieu de formation
doit étre signalé immédiatement a
HOP'COM.

L'organisme effectuera les démarches
administratives nécessaires selon Ila
réglementation en vigueur.

ARTICLE 6 — ALCOOL, STUPEFIANTS ET
TABAC

Il est interdit :

d'introduire ou de consommer de I'alcool
dans les locaux;
d'introduire ou de
substances illicites ;
de se présenter ou de demeurer en
formation sous I'emprise de I'alcool ou de
stupéfiants.

Conformément a la réglementation en
vigueur, il est interdit de fumer ou de
vapoter dans les locaux affectés a la
formation.

consommer des

SECTION 2 - DISCIPLINE GENERALE

ARTICLE 7 - HORAIRES DE FORMATION
Les horaires sont communiqués aqux
stagiaires avant le début de la formation.

Chaque stagiaire est tenu de les
respecter.

Les retards répétés ou absences
injustifiées  peuvent entrainer des

sanctions disciplinaires et étre signalés
au financeur.

ARTICLE 8 - ABSENCES ET RETARDS

Toute absence ou retard doit étre signalé
dans les meilleurs délais a HOP'COM.

Les absences doivent étre justifiées.
L'organisme de formation peut informer
I'employeur, 'OPCO, la Caisse des Dépobts
ou tout autre financeur concerné.

ARTICLE 9 - EMARGEMENT ET SUIVI DE
FORMATION

Chaque stagiaire doit signer les feuilles
démargement ou tout document
permettant d'attester de sa présence.

A l'issue de la formation, une attestation
de réalisation lui est remise.

Le stagiaire s'engage a compléter les
documents administratifs ou
peédagogiques demandeés.

ARTICLE 10 - ACCES AUX LOCAUX

Les locaux sont exclusivement réservés
aux activités de formation.

Sauf autorisation expresse :

les personnes extérieures ne sont pas
admises ;
aucune
autorisée ;
aucun matériel ne peut étre emporté hors
des locaux.

activité commerciale n'est

ARTICLE 11- TENUE ET COMPORTEMENT
Une tenue correcte est exigée.

Chaque stagiaire doit adopter un
comportement respectueux envers :

les autres participants ;

les formateurs;

le personnel administratif;

les intervenants extérieurs.

Sont notamment prohibés :

les propos injurieux ;

les comportements discriminatoires ;

les violences verbales ou physiques ;
toute forme de harcéelement.

ARTICLE 12 — UTILISATION DU MATERIEL
Le matériel pédagogique mis a
disposition doit étre utilisé conformément
a sa destination.

Chaque stagiaire est responsable du
matériel qui lui est confié.

Toute dégradation volontaire pourra
donner lieu a une demande de

réparation.



SECTION 3 - MESURES DISCIPLINAIRES
ARTICLE 13- SANCTIONS

Tout manquement au présent reglement
peut faire l'objet d'une sanction.

Selon la gravité des faits, les sanctions
peuvent étre :

rappel a l'ordre ;

avertissement écrit ;

blame;

exclusion temporaire ;

exclusion définitive de la formation.

Les sanctions pécuniaires sont interdites.
L'employeur ou le financeur peut étre
informé de la sanction prononcée.

ARTICLE 14 — PROCEDURE DISCIPLINAIRE
Aucune sanction ne peut étre prononcée
sans que le stagiaire ait été informé des
faits qui lui sont reprochés.

Lorsqu'une sanction est envisagée :

le stagiaire est convoqué a un entretien;
il peut se faire assister par la personne de
son choix;

ses explications sont recueillies avant
toute décision.

La décision est notifiée par écrit.

SECTION 4 - REPRESENTATION DES
STAGIAIRES

ARTICLE 15 - ELECTION DES DELEGUES
Pour les formations dont Ila durée
dépasse 500 heures, il est procédé a
I'élection :

d'un délégué titulaire;

d'un délegué suppléant.

Les modalités d'élection sont
prévues par le Code du travail.

celles

ARTICLE 16 - ROLE DES DELEGUES

Les délégués représentent les stagiaires
aupreés de I'organisme de formation.

Ils peuvent présenter toute suggestion ou
réclamation concernant :

I'organisation des formations ;

les conditions d'hygiéne et de sécurité ;

I'application du présent réglement
intérieur.
SECTION 5 —  ACCESSIBILITE ET
INCLUSION

ARTICLE 17 - PERSONNES EN SITUATION
DE HANDICAP

HOP'COM s'engage a favoriser lI'acceés a la
formation des personnes en situation de

handicap.
Toute situation nécessitant un
aménagement particulier doit étre

signalée avant l'entrée en formation afin
d'étudier les solutions adaptées.

SECTION 6 - DONNEES PERSONNELLES

ARTICLE 18 - PROTECTION DES DONNEES
Les données personnelles recueillies dans
le cadre de Ila formation sont utilisées
exclusivement a des fins administratives,
pédagogiques et réglementaires.
HOP'COM s'engage a respecter le
Réglement Général sur la Protection des
Données (RGPD).

Chaque stagiaire dispose d'un droit :
d'acces;

de rectification ;

d'effacement;

de limitation ;

d'opposition.

Toute demande peut étre adressée a:
secretariat@hop-com.fr



ARTICLE 19 - PROCEDURE
RECLAMATION

Toute réclamation relative a
formation peut étre adressée :

Par courrier :

HOP'COM

11 rue Brison

42300 Roanne

Par courriel :
secretariat@hop-com.fr

DE

une

Chaque réclamation fait ['objet d'un
enregistrement, d'une analyse et d'une

réponse dans les meilleurs délais.

ARTICLE 20 - ENTREE EN VIGUEUR

Le présent reglement intérieur entre en
application a compter du ler janvier 2026.
Il est communiqué et signé par chaque
stagiaire avant son entrée en formation
et reste consultable sur le site internet de

HOP'COM.
HOP'COM

Organisme de formation professionnelle

NDA : 84420329842
11 rue Brison — 42300 Roanne

47 boulevard du Sichon - 03200 Vichy




	RÉGLEMENT INTÉRIEUR
	ARTICLE 1 – OBJET ET CHAMP D'APPLICATION
	Le présent règlement intérieur est établi conformément aux articles L.6352-3 et suivants et R.6352-1 et suivants du Code du travail. Il s'applique à toute personne participant à une action de formation organisée par HOP'COM, quelle que soit la modalité de financement (entreprise, OPCO, CPF, particulier, collectivité, etc.). Un exemplaire est remis ou mis à disposition de chaque stagiaire avant son entrée en formation. Le présent règlement définit : les règles d'hygiène et de sécurité ; les règles générales de discipline ; les droits et obligations des stagiaires ; la nature et l'échelle des sanctions applicables.
	ARTICLE 2 – ORGANISME DE FORMATION HOP'COM SARL SIREN : 848 066 239 Numéro de Déclaration d'Activité : 84420329842 Siège social 11 rue Brison 42300 Roanne
	Agence de Vichy 47 boulevard du Sichon 03200 Vichy

	SECTION 1 – HYGIÈNE ET SÉCURITÉ
	ARTICLE 3 – PRINCIPES GÉNÉRAUX La prévention des risques d'accident et de maladie est l'affaire de tous. Chaque stagiaire doit veiller à sa sécurité personnelle ainsi qu'à celle des autres personnes présentes dans les locaux de formation. Tout dysfonctionnement ou situation dangereuse doit être signalé immédiatement au formateur ou à la direction. Le non-respect des consignes de sécurité peut entraîner une sanction disciplinaire.
	ARTICLE 4 – CONSIGNES D'INCENDIE Les consignes d'incendie et les plans d'évacuation sont affichés dans les locaux de formation. En cas d'alerte, les stagiaires doivent : interrompre immédiatement leur activité ; suivre les consignes données ; évacuer calmement les locaux ; rejoindre le point de rassemblement désigné. Tout départ de feu doit être signalé immédiatement aux secours et au responsable de la formation.


	SECTION 2 – DISCIPLINE GÉNÉRALE
	SECTION 3 – MESURES DISCIPLINAIRES
	ARTICLE 13 – SANCTIONS
	SECTION 4 – REPRÉSENTATION DES STAGIAIRES
	SECTION 5 – ACCESSIBILITÉ ET INCLUSION
	SECTION 6 – DONNÉES PERSONNELLES

