CoIFFERBIO DISTRIBUTION.

NATURAL AND ORGANIC HAIR COSMETICS

REGLEMENT INTERIEUR COIFFER BIO :

Le présent Réglement Intérieur est actualisé en fonction de I'évolution de la Iégislation, et notamment des
dispositions du Décret 2019-1143 du 07 novembre 2019 relatif aux dispositions spécifiques applicables aux
centres deformationd'apprentis etauxobligations des organismes prestataires d’actions de développement
des compétences.

Il obéit aux dispositions des articles L.6352-3 et 5 et R.6352-1 a 15 du Code du Travail. Les sanctions pénales
sont exposées en articles L.6355-8 et 9 du Code du Travail.

Ce Réglement Intérieur est disponible et consultable par tout stagiaire avant son entrée en formation. Un
exemplaire du présent réglement est affiché de fagon permanente dans sur le site internet de I'organisme de
formation : https://rodolphe-co.com

Leréglementintérieur est établi dans tous les organismes de formation, y compris dans ceux quiaccueillent les
stagiaires dans des locaux mis a leur disposition. Lorsque I'organisme comporte plusieurs établissements le
réglement intérieur peut faire I'objet des adaptations nécessaires, notamment en matiére de santé et de sécurité
au travail. Lorsque la formation se déroule dans une entreprise ou un établissement déja doté d’un réglement
intérieur, les mesures de santé et de sécurité applicables aux stagiaires sont celles de ce dernier réglement.

PREAMBULE

Article 1 - Objet et champ d’application du reglement

Leprésentréglements‘applique atouteslespersonnes participantesauneactionde formationorganisée
par l'organisme. Un exemplaire est remis a chaque stagiaire et affiché au sein de notre
organisme

Lereglementdéfinitlesreglesd’hygiene etdesécurité, lesregles générales et permanentesrelativesala
discipline ainsi que la nature et 1’échelle des sanctions pouvant étre prises vis-a-vis des stagiaires quiy
contreviennentetles garanties procéduralesapplicableslorsqu’une sanction estenvisagée.

Ildétermineégalementlesréglesdereprésentationsdesstagiairespourlesformationsd’unedurée
supérieure a 500 heures si notre organisme est amené a en proposer

Toute personnedoitrespecterlestermesduprésentreglementduranttouteladuréedel’actionde
formation.
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Article 2 — Informations demandées au stagiaire

Selon les dispositions de I'article L6353.9 du Code du Travail, modifié parla Loi 2018-771 du 05 septembre
2018.

Lesinformationsdemandées, sous quelque forme que ce soit, parunorganisme deformationau candidat
auneactiontellequedéfinieal’articleL6313-1duCodeduTravail, aunstagiaire ne peuventavoir
commefinalité que d’appréciersonaptitude a suivrel’action deformation, qu’elle soitsollicitée,
proposée ou poursuivie. Cesinformations doivent présenterun lien direct et nécessaire avec|’action de
formation, et il doit y étre répondu de bonne foi.

SECTION 1 : REGLES D'HYGIENE ET DE SECURITE

Article 3 —Principes généraux
La prévention des risques d'accidents et de maladies est impérative et exige de chacun le respect :
- Desprescriptions applicables en matiére d’hygiene et de sécurité surles lieux de formation ;

— Detoute consigne imposée soit par la Direction de I'organisme de formation soit parle constructeur
ou le formateur s'agissant notamment de I'usage des matériels mis a disposition.

Chaquestagiairedoitainsiveillerasasécurité personnelleetacelledesautresenrespectant, en
fonctionde saformation, lesconsignes générales et particulieres en matiere d’hygiéne etde sécurité.

S'il constate un dysfonctionnement du systéme de sécurité, il en avertitimmédiatement la Direction de
I'organisme de formation.

Le non-respect de ces consignes expose la personne a des sanctions disciplinaires.

Article 4 - Consignes d’incendie

ConformémentauxarticlesR.4227-28etsuivantsdu Codedutravail, lesconsignesd’incendieet
notammentun plan delocalisation des extincteurs et des issues de secours sont affichés dans les locaux
de lI'organisme deformation. Le stagiaire doit en prendre connaissance.

Encasd’alerte, le stagiaire doit cesser toute activité de formation et suivre dans le calme les instructions
du représentant habilité de I'organisme de formation ou des services de secours.

Toutstagiaire témoind’undébutd’incendie doitimmédiatementappelerlessecoursen composantle 18
apartird’'untéléphonefixeoule112apartird’untéléphoneportableetalerterunreprésentantde
I'organisme de formation.
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Article 5 — Boissons alcoolisées et drogues

L'introduction ou la consommation de drogue ou de boissons alcoolisées dans les locaux est
formellementinterdite. Ilestinterditaux stagiaires de pénétreroudeséjourneren étatd’ivresse ou sous
I'emprise de drogue dans I'organisme de formation.

Lesstagiairesaurontacceslorsdespausesaux postesdedistributionde boissonsnonalcoolisées.
Article 6 — Interdiction de fumer

Conformémentaudécretn®2006-1386du15novembre 2006, ilestformellementinterditde fumerdans
tous les lieux fermés et couverts qui accueillent du public ou qui constituent des lieux de travail. Cette
interdiction s’applique notammentaux salles de coursol se déroulent les formations comme dans tous
les locaux ou figure cette interdiction.

Article 7 — Interdiction de prendre ses repas dans les salles de formation

Ilestinterditde prendresesrepasdanslessallesdeformation.

Ilestinterditde prendre sesrepasdanslesespacescommuns (halld’accueil, couloirs, paliers...)
Article 8 — Accident

Le stagiaire victime d’un accident - survenu pendantlaformation ou pendantletempsde trajetentrele
lieu de formation et son domicile ou son lieu de travail - ou le témoin de cet accident avertit
immédiatement la Direction de I'organisme de formation.
Conformémental’articleR.6342-3duCodedutravail, leresponsabledel’organismedeformation
entreprend lesdémarches appropriéesen matiere de soins et réalise ladéclaration aupresde la caisse de
sécurité sociale compétente.

SECTION 2 : DISCIPLINE GENERALE

Article 9 — Formalisme attaché au suivi de la formation

Les bénéficiaires sonttenusdesuivretouteslesséquencesprogramméesparleprestatairede
formation, avecassiduité et ponctualité, et sans interruption. Des feuilles de présence sont émargées
parles stagiaires, par demi-journées, et contresignées par l'intervenant.

Al'issue de I'action de formation, le stagiaire se voit remettre une attestation de fin de formation et une
attestation de présence au stage a transmettre, selon le cas, a son employeur/administration ou a
I'organisme qui financel’action.
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Article 10 — Horaires de formation

Les stagiaires doivent se conformer aux horaires fixés et communiqués au préalable par I'organisme de
formation. Le non-respect de ces horaires peut entrainer des sanctions.

Saufcirconstances exceptionnelles, les stagiaires ne peuvent s'absenter pendant les heures de stage.
Article 11 = Absences, retards ou départs anticipés

Toute absence prévisible du stagiaire, qu'il soit également ou non le client, et ce quelle qu’en soit la
cause, doit étre annoncée et déclarée par écrit, sur feuille libre ou par mail. Selon le contexte, les
dispositionsdes Conditions Généralesde Vente del'organisme de formation, dela Conventionoudu
Contratde Formation, dudevis, et plusgénéralementdel’article L6354-1s’appliqueront.

ArticleL6354-1 : Encasd'inexécution totale ou partielle d’une prestation de formation, I'organisme prestataire
rembourse au cocontractant les sommes indiment percues de ce fait. En cas de dédit du stagiaire et/ou du
client, il peut y avoir facturation séparée d’un dédommagement.

Touteabsenceestsubordonnéeal’autorisation écriteduresponsabledel’établissementoudeses
représentants.

En cas de maladie, le stagiaire doit prévenir|'établissement des la premiere demi-journée d’absence. Un
certificat médical doit étre présenté dans les 48 heures.

Encasd’accidentdetravail oudetrajet, les circonstances doivent é&tre communiquées parécritdansles
48 heures.

L'organisme de formation informe immédiatement le financeur (employeur, administration,...) de cet
événement.

Toutévenementnonjustifié pardescirconstances particulieres constitue unefaute passible de sanctions
disciplinaires.

Article 12 = Accés aux locaux de formation

Sauf autorisation expresse de la Direction de I'organisme de formation, le stagiaire ne peut :

- Entrer ou demeurer dans les locaux de formation a d'autres fins que la formation ;

- Yintroduire, faire introduire ou faciliter l'introduction de personnes étrangéresal’organisme ;

- Procéder, dans ces derniers, a la vente de biens ou de services.
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Article 13 = Comportement

Les stagiaires s'engagent a observer les comportements en usage dans toute collectivité ainsi que les
régles fixées par le formateur.

Ilss'engagentarespecterledevoirderéserve etde discrétion permettantlalibre expression du groupe.

IIss'imposent un maximum de correction et de courtoisie entre eux et vis a vis des personnels qu’ils sont
appelés a cotoyer.

Il est formellement interdit aux stagiaires :

e Deprendresesrepasdanslessallesdecoursoudanslacuisinequiestréservéeau personnel
salarié

e D’avoirdes communications téléphoniques en dehors des temps de pause,

e Deretirerlesinformations affichées sur les panneaux prévus a cet effet.

e Article 14 — Utilisation du matériel

e Saufautorisation particuliére de la Direction de I'organisme de formation, 'usage du matériel de
formation se faitsurleslieux de formation et est exclusivement réservé al'activité de formation.
L'utilisation du matériel a des fins personnelles est interdite.

e Lestagiaire esttenu de conserver enbon état le matériel quilui est confié pourla formation. Il
doitenfaireunusage conformeasonobjetetselonlesreglesdélivréesparleformateur.

e Lestagiaire signaleimmédiatement au formateur toute anomalie du matériel.
e SECTION 3 : DISCIPLINE — SANCTIONS — PROCEDURE

e Selonlesdispositions desarticlesR. 6352-4 aR.6352-8 du Code Travail, dont certains sont modifiés
par Décret 2019-1143 du 07/11/19.

e (Art. R6352.3, modifié)

e Constitueunesanctiontoute mesure, autre que lesobservations verbales, prise par ledirecteur
del’'organismedeformation ousonreprésentant, alasuited’'unagissementdustagiaire
considéré parluicomme fautif, que cette mesure soit de nature a affecterimmeédiatement ou non
la présence de l'intéressé dans la formation ou a mettre en cause la continuité de la formation
qu’il recoit.

e Lesamendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.

e (Art. R6352.4, modifié)
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e Aucunesanction ne peut étre infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé au préalable
des griefs retenus contre lui.

e (Art. R6352.5, modifié)

e Lorsqueledirecteurdel’organismedeformation ousonreprésentantenvisagedeprendreune
sanction qui a une incidence, immédiate ou non, sur la présence d’un stagiaire dans une
formation, il est procédé comme suit :

e Ledirecteurousonreprésentant convoque le stagiaire en luiindiquant I'objet de cette
convocation. Celle-ci précise la date, I'heure et le lieu de I'entretien. Elle est écrite et est
adressée parlettre recommandée ou remise a l'intéressé contre décharge.

e Aucoursdel’entretien, le stagiaire peutse faire assister parla personne de son choix,
notamment le délégué de stage.

e Ledirecteurousonreprésentantindique le motif de la sanction envisagée et recueille les
explications du stagiaire.

L'employeurdustagiaire estinformé de cette procédure, de son objet et du motifde la sanction
envisagée.

(Art. R6352.6, modifié)
La sanction ne peutintervenirmoinsd’unjourfrancniplus de quinze jours apres|'entretien.

Elle faitI'objet d'une décision écrite et motivée, notifiée au stagiaire ou a l'apprenti par lettre
recommandée ou remise contre récépissé.

(Art. R6352.7)

Lorsque I'agissementa rendu indispensable une mesure conservatoire d’exclusion temporaire a effet
immédiat, aucunesanction définitive, relative a cetagissement, ne peutétre prisesansquelaprocédure
prévueal'article R.6352.4 et, éventuellement, aux articlesR6352.5 et R6352.6, ait été observée.

(Art. R6352.8, modifié)

Le directeur de I'organisme de formation informe I'employeur et I'organisme financeur de la sanction
prise :

- Rappel a l'ordre ;

— Avertissement écrit parle Directeur del’organisme de formation ou par son représentant ;
- Blame ;

— Exclusion temporaire de la formation ;

— Exclusion définitive de la formation.
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SECTION 4 : REPRESENTATION DES STAGIAIRES

Selon lesdispositions desarticlesR6352.9aR6352.12 du Code Travail, dont certains sont modifiés par Décret
2019-1143 du07/11/19

(Art. R6352.9, modifié)

Pourlesactionsdeformationorganiséesensessionsd’uneduréetotale supérieureacing-cents heures, il
estprocédésimultanémental’électiond’undéléguétitulaireetd’'undéléguésuppléantauscrutin
uninominal a deux tours. Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles.

(Art. R6352.10, modifié)

Le scrutin se déroule pendant les heures de formation. Il a lieu au plus tot vingt heures et au plus tard
quarante heures apres le début de la premiére session collective.

(Art. R6352.11)

Ledirecteurdel’organisme deformation estresponsable del’organisation du scrutin. Ilenassurelebon
déroulement.

(Art. R6352.12, modifié)

Lorsque, a l'issue du scrutin, il est constaté que la représentation des stagiaires ne peut étre assurée, le
directeur dresse un procés-verbal de carence.

Article 15 — Durée du mandat des délégués des stagiaires

Lesdéléguéssontélus pourladurée dustage. Leurs fonctions prennent fin lorsqu’ils cessent, pour
quelque cause que ce soit, de participer au stage. Sile délégué titulaire et le délégué suppléant ont
cessé leurs fonctions avant la fin du stage, il est procédé a une nouvelle élection.

Article 16 — Role des délégués des stagiaires

Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement des stages et les conditions de vie des
stagiaires dans l'organisme de formation.

Ils présentent touteslesréclamationsindividuelles ou collectives relatives a ces matieres, aux conditions
d'hygiéne et de sécurité et a I'application du réglement intérieur.

SECTION5: PROCEDURE DERECLAMATION

Lesdifférentes partiesprenantesal’action deformation (clients, bénéficiaires, formateurs)ontla
possibilitéatoutmomentdefaireuneréclamationrelativeauxoffresetprestationsdeformationsde
L'organisme de formation.

V2 du 22 Février 2022

Mentions légales en date du 22/02/2022

COIFFER BIO DISTRIBUTION dont le siége social est a I'adresse : 66 Avenue Victor Hugo, 56000 Vannes. Tél : +33 (0)984551134
SIRET : 51470831200020 - APE : 4669C - RCS : 514708312 - N°TVA Intracom : FR87514708312 - Capital : | 500,00 €




CoIFFERBIO DISTRIBUTION.

NATURAL AND ORGANIC HAIR COSMETICS

Dans le cadre de la procédure de gestion des événements indésirables et réclamation de I'organisme de
formation ; les parties prenantes peuvent formuler leur réclamation :

e Oralement par téléphone ou en face-a-face auprés de I'assistante de formation ou du
responsableenchargedelaformation (danslesdeuxcas, laréclamation seraenregistréedans
un formulaire de déclaration d’un événement indésirable/ réclamation).
ou par courrier postal adressé a :

e ou par courrier électronique a : Chaque réclamation sera étudiée et une réponse sera
apportéeau déclarantdansles meilleursdélais.

Fait a Vannes le 18/02/2022
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