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INTRODUCTION – Accueil du stagiaire 

Madame, Monsieur, 

Vous avez témoigné votre intérêt pour effectuer votre stage au sein de notre organisme de formation 

SBAI - CPF qui siège au 3 impasse des Amphores 41000 Villebarou et nous vous en remercions.  

Nous sommes ravis de vous mettre à disposition ce livret dans l’esprit des valeurs humanistes qui nous 

animent.  

Bienvenu(e) au sein de l’Organisme formateur SBAI - CPF et très bon stage parmi nous. 

L’équipe SBAI - CPF 

CHAPITRE I – Présentation de l’Organisme Formateur 

A. Historique de l’Organisme Formateur

SBAI - CPF, créé en 2023, spécialisée dans le domaine de la formation en Bureautique, a pour but de 

proposer les services d’une structure dynamique et la réactivité d’une entreprise à taille humaine.  

SBAI - CPF a pour vocation d’optimiser les compétences des stagiaires au travers de formations 

adaptées, sur mesure, et répondant aux exigences de chaque activité.  

Nous travaillons en partenariat avec nos clients afin de prendre note de leurs préoccupations et de les 

conseiller quant aux actions à entreprendre.  

La proximité fait partie intégrante de la réactivité que l'on veut vous offrir, c'est pour cela que SBAI-

CPF peut également intervenir chez le client ou au sein d’une entreprise. 

B. Organigramme



 

CHAPITRE II – Vie du stagiaire  

A. Horaire  

Le Centre est joignable à partir de 9h00 le matin.  
Les horaires des formations sont habituellement celles-ci : 9 h 00 – 12 h / 13 h – 17 h 00.  
Cette programmation peut être modifiée selon les demandes des participants après en avoir informé 
le formateur référent et en accord avec l’ensemble du groupe.  
Les formateurs vous accueilleront pour vous accompagner dans la salle de formation.  
Pour toute demande, vous pouvez contacter le service administratif au 07 65 56 25 79 ou par mail 

 contact@scpf.fr . 
 
B. Restauration  

Le déjeuner est généralement prévu à 12 h mais cet horaire peut être modifié à la demande.  
Les stagiaires trouveront des commodités à proximité du centre :  
- Boulangerie  

- Restauration rapide  

- Restaurant  

- Supermarché  
 

C. Hébergement  

L’hébergement est la charge du stagiaire et nous pouvons vous proposer des adresses hotellières.  
 
D. Personne en situation de handicap  

Vous devez prendre contact avec le référent handicap au 07 65 56 25 79 afin que l’on puisse vous 

prendre en charge.  

 

CHAPITRE III – Informations complémentaires  

A. Démarche pédagogique – Les modalités  

SBAI - CPF est un organisme de formation spécialisé dans les formations relatives à la bureautique.  
Les modalités pédagogiques proposées se déclinent ainsi :  
- Formations en Intra : Réalisation de la formation en présentiel dans les locaux de l’établissement 
demandeur  
 

B. Démarche pédagogique – Les méthodes  

Les méthodes pédagogiques utilisées par les formateurs peuvent être adaptées selon la constitution 
du groupe, en fonction du message à transmettre ou de la cible d’apprenants visés. Elles peuvent être, 
par exemple :  
 

✓ Affirmative : Basée sur l’exposé, cette méthode est utilisée par le formateur au cours d’une 
formation, pour des actions d’information ou pour des apports théoriques. Le formateur veille dans 
son intervention, à structurer son discours pour permettre une assimilation plus aisée et efficace, à 
faire preuve de clarté pour être accessible et compréhensible par tous, à illustrer les apports 
théoriques par des images, des comparaisons et des anecdotes pour rendre l’exposé plus vivant et en 
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faciliter la compréhension et la mémorisation. Le formateur prévoit également un temps pour les 
questions.  
 

✓ Interrogative : Permet aux participants de découvrir par eux-mêmes des contenus nouveaux. Le 
formateur transmet un savoir à travers des questions qui permettent aux participants de réfléchir et 
de trouver des réponses pertinentes. Il utilise la reformulation pour s’assurer de la bonne 
compréhension mutuelle et pousser les participants à aller jusqu’au bout de leurs idées. Le formateur 
veille ainsi à la participation de tous.  
 

✓ Démonstrative : Les participants apprennent par la pratique puisque cette méthode est basée sur 
des exercices. Le formateur peut ainsi montrer l’exercice à réaliser et ensuite décomposer chaque 
étape à réaliser en détaillant les points clés de la démonstration. Il fait faire aux participants l’exercice 
et le refait avec lui afin de corriger les incompréhensions et/ou maladresses. Il est important que le 
formateur puisse utiliser le matériel que les apprenants utiliseront sur leur lieu de travail.  
 

✓ Applicative : Dans la méthode applicative, les participants mettent en œuvre ce qu’ils viennent 
d’apprendre. Ceci est possible via des exercices, des études ce cas, des jeux adaptés, des jeux de rôles, 
des simulations.  
 

✓ La méthode heuristique : Cette méthode suscite l’imagination des apprenants pour les mener à de 
nouvelles découvertes. Différentes techniques peuvent être utilisées comme :  

• Le brainstorming : le groupe s’exprime sur un sujet donné et le formateur inscrit au tableau 
les différentes réflexions de manière synthétique afin de mettre en lumière les connaissances, 
les compléter et en tirer les conclusions générales.  

 

CHAPITRE IV – Règlement intérieur 

ARTICLE 1 : 

Personnel assujetti 

Le présent règlement s'applique à tous les stagiaires. Chaque stagiaire est censé accepter les termes 

du présent contrat lorsqu'il suit une formation dispensée par SBAI - CPF. 

ARTICLE 2 : 

Conditions générales 

Toute personne en stage doit respecter le présent règlement pour toutes les questions relatives à 

l'application de la réglementation en matière d'hygiène et de sécurité, ainsi que les règles générales 

et permanentes relatives à la discipline. 

ARTICLE 3 : 

Règles générales d'hygiène et de sécurité 

Chaque stagiaire doit veiller à sa sécurité personnelle et à celle des autres en respectant, en fonction 

de sa formation, les consignes générales et particulières de sécurité en vigueur sur les lieux de stage, 

ainsi qu'en matière d'hygiène. 

Toutefois, conformément à l'article R.6352-1 du Code du Travail, lorsque la formation se déroule dans 

une entreprise ou un établissement déjà doté d'un règlement intérieur, les mesures d'hygiène et de 

sécurité applicables aux stagiaires sont celles de ce dernier règlement. 



Par ailleurs, les stagiaires envoyés en entreprise dans le cadre d'une formation, sont tenus de se 

conformer aux mesures d'hygiène et de sécurité fixées par le règlement intérieur de l'entreprise. 

ARTICLE 4 : 

Maintien en bon état du matériel 

Chaque stagiaire a l'obligation de conserver en bon état le matériel qui lui est confié en vue de sa 

formation. Les stagiaires sont tenus d'utiliser le matériel conformément à son objet : l'utilisation du 

matériel à d'autres fins, notamment personnelles est interdite. 

Suivant la formation suivie, les stagiaires peuvent être tenus de consacrer le temps nécessaire à 

l'entretien ou au nettoyage du matériel. 

ARTICLE 5 : 

Utilisation des machines et du matériel 

Les outils et les machines ne doivent être utilisés qu'en présence d'un formateur et sous surveillance. 

Toute anomalie dans le fonctionnement des machines et du matériel et tout incident doivent être 

immédiatement signalés au formateur qui a en charge la formation suivie. 

ARTICLE 6 : 

Consigne d'incendie 

Les consignes d'incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues de secours 

sont affichés dans les locaux de l'organisme de manière à être connus de tous les stagiaires. 

Des démonstrations ou exercices sont prévus pour vérifier le fonctionnement du matériel de lutte 

contre l'incendie et les consignes de prévention d'évacuation. 

(sur ce point particulier, voir les articles R.4227 -28 et suivants du Code du Travail) 

ARTICLE 7 : 

Accident 

Tout accident ou incident survenu à l'occasion ou en cours de formation doit être immédiatement 

déclaré par le stagiaire accidenté ou les personnes témoins de l'accident, au responsable de 

l'organisme. 

Conformément à l'article R 6342-3 du Code du Travail, l'accident survenu au stagiaire pendant qu'il se 

trouve dans l'organisme de formation ou pendant qu'il s'y rend ou en revient, fait l'objet d'une 

déclaration par le responsable du centre de formation auprès de la caisse de sécurité sociale. 

ARTICLE 8 : 

Boissons alcoolisées 

Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner en état d'ivresse dans l'organisme ainsi que 

d'y introduire des boissons alcoolisées. 

ARTICLE 9 : 

Accès au poste de distribution des boissons 



Les stagiaires auront accès au moment des poses fixées aux postes de distribution de boissons non 

alcoolisées, fraîches ou chaudes. 

ARTICLE 10 : 

Interdiction de fumer 

En application du décret n° 92-478 du 29 mai 1992 fixant les conditions d'application de l'interdiction 

de fumer dans les lieux affectés à un usage collectif, il est interdit de fumer dans les salles de cours et 

dans les ateliers. 

ARTICLE 11 : 

Horaires - Absence et retards 

Les horaires de stage sont fixés par la Direction ou le responsable de l'organisme de formation et portés 

à la connaissance des stagiaires soit par voie d'affichage, soit à l'occasion de la remise aux stagiaires 

du programme de stage. Les stagiaires sont tenus de respecter ces horaires de stage sous peine de 

l'application des dispositions suivantes : 

En cas d'absence ou de retard au stage, les stagiaires doivent avertir le formateur ou le secrétariat de 

l'organisme qui a en charge la formation et s'en justifier. Par ailleurs, les stagiaires ne peuvent 

s'absenter pendant les heures de stage, sauf circonstances exceptionnelles précisées par la Direction 

ou le responsable de l'organisme de formation de l'organisme. 

Lorsque les stagiaires sont des salariés en formation dans le cadre du plan de formation, l'organisme 

doit informer préalablement l'entreprise de ces absences. Toute absence ou retard non justifié par des 

circonstances particulières constitue une faute passible de sanctions disciplinaires. 

En outre, pour les stagiaires demandeurs d'emploi rémunérés par l'État ou une région, les absences 

non justifiées entraîneront, en application de l'article R 6341-45 du Code du Travail, une retenue de 

rémunération proportionnelle à la durée des dites absences. 

Par ailleurs, les stagiaires sont tenus de remplir ou signer obligatoirement et régulièrement, au fur et 

à mesure du déroulement de l'action, l'attestation de présence, et en fin de stage le bilan de formation 

ainsi que l'attestation de suivi de stage. 

ARTICLE 12 : 

Accès à l'Organisme 

Sauf autorisation expresse de la Direction ou du responsable de l'organisme de formation, les stagiaires 

ayant accès à l'organisme pour suivre leur stage ne peuvent : 

Y entrer ou y demeurer à d'autres fins ; 

Y introduire, faire introduire ou faciliter l'introduction de personnes étrangères à l'organisme, ni de 

marchandises destinées à être vendues au personnel ou aux stagiaires. 

ARTICLE 13 : 

Tenue et comportement 

Les stagiaires sont invités à se présenter à l'organisme en tenue décente et à avoir un comportement 

correct à l'égard de toute personne présente dans l'organisme. 



ARTICLE 14 : 

Information et affichage 

La circulation de l'information se fait par l'affichage sur les panneaux prévus à cet effet. La publicité 

commerciale, la propagande politique, syndicale ou religieuse sont interdites dans l'enceinte de 

l'organisme. 

ARTICLE 15 : 

Responsabilité de l'organisme en cas de vol ou endommagement de biens personnels des stagiaires 

L'organisme décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou détérioration des objets personnels 

de toute natures déposés par les stagiaires dans son enceinte (salle de cours, ateliers, locaux 

administratifs, parcs de stationnement, vestiaires ...). 

ARTICLE 16 : 

Sanction 

Tout manquement du stagiaire à l'une des prescriptions du présent règlement intérieur pourra faire 

l'objet d'une sanction. 

Constitue une sanction au sens de l'article R 6352-3 du Code du Travail toute mesure, autre que les 

observations verbales, prises par le responsable de l'organisme de formation de l'organisme de 

formation ou son représentant, à la suite d'un agissement du stagiaire considéré par lui comme fautif, 

que cette mesure soit de nature à affecter immédiatement ou non la présence de l'intéressé dans le 

stage ou à mettre en cause la continuité de la formation qu'il reçoit. 

Selon la gravité du manquement constaté, la sanction pourra consister : 

Soit en un avertissement ; 

Soit en un blâme ou un rappel à l’ordre ; 

Soit en une mesure d'exclusion définitive (il est rappelé que dans la convention passée par l'organisme 

avec l'État ou la Région, des dispositions particulières sont définies en cas d'application des sanctions 

énoncées ci -dessus). 

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites. 

Le responsable de l'organisme de formation de l'organisme doit informer de la sanction prise : 

L'employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'un stage dans le cadre du plan de 

formation en entreprise ; 

L'employeur et l'organisme paritaire qui a pris à sa charge les dépenses de la formation, lorsque le 

stagiaire est un salarié bénéficiant d'un stage dans le cadre d'un congé de formation. 

ARTICLE 17 : 

Procédure disciplinaire 

Les dispositions qui suivent constituent la reprise des articles R 6352-4 à R 6352-8 du Code du Travail. 

Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé au préalable des 

griefs retenus contre lui. 



Lorsque le responsable de l'organisme de formation ou son représentant envisagent de prendre une 

sanction qui a une incidence, immédiate ou non, sur la présence d'un stagiaire dans une formation, il 

est procédé ainsi qu'il suit : 

Le responsable de l'organisme de formation ou son représentant convoque le stagiaire en lui indiquant 

l'objet de cette convocation. 

Celle-ci précise la date, l'heure et le lieu de l'entretien. Elle est écrite et est adressée par lettre 

recommandée ou remise à l'intéressé contre décharge. 

Au cours de l'entretien, le stagiaire peut se faire assister par une personne de son choix, stagiaire ou 

salarié de l'organisme de formation. 

La convocation mentionnée à l'alinéa précédent fait état de cette faculté. Le responsable de 

l'organisme de formation ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille les 

explications du stagiaire. Dans le cas où une exclusion définitive du stage est envisagée et où il existe 

un conseil de perfectionnement, celui-ci est constitué en commission de discipline, où siègent les 

représentants des stagiaires. 

Il est saisi par le responsable de l'organisme de formation ou son représentant après l'entretien susvisé 

et formule un avis sur la mesure d'exclusion envisagée. 

Le stagiaire est avisé de cette saisine. Il est entendu sur sa demande par la commission de discipline. Il 

peut, dans ce cas, être assisté par une personne de son choix, stagiaire ou salarié de l'organisme. La 

commission de discipline transmet son avis au Directeur de l'organisme dans le délai d'un jour franc 

après sa réunion. 

La sanction ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de quinze jours après l'entretien ou, le cas 

échéant, après la transmission de l'avis de la commission de discipline. Elle fait l'objet d'une décision 

écrite et motivée, notifiée au stagiaire sous la forme d'une lettre qui lui est remise contre décharge ou 

d'une lettre recommandée. 

Lorsque l'agissement a donné lieu à une sanction immédiate (exclusion, mise à pied), aucune sanction 

définitive, relative à cet agissement ne peut être prise sans que le stagiaire ait été informé au préalable 

des griefs retenus contre lui et éventuellement que la procédure ci-dessus décrite ait été respectée. 

ARTICLE 18 : 

Représentation des stagiaires 

Dans les stages d'une durée supérieure à 200 heures, il est procédé simultanément à l'élection d'un 

délégué titulaire et d'un délégué suppléant au scrutin uninominal à deux tours, selon les modalités 

suivantes. 

Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles. Le scrutin a lieu, pendant les heures de la formation, au 

plus tôt vingt heures et au plus tard quarante heures après le début du stage. 

Le responsable de l'organisme de formation a à sa charge l'organisation du scrutin, dont il assure le 

bon déroulement. Il adresse un procès-verbal de carence, transmis au préfet de région-

territorialement compétent, lorsque la représentation des stagiaires ne peut être assurée. 

Les délégués sont élus pour la durée du stage. Leurs fonctions prennent fin lorsqu'ils cessent, pour 

quelque cause que ce soit, de participer au stage. Si le délégué titulaire et le délégué suppléant ont 

cessé leurs fonctions avant la fin du stage, il est procédé à une nouvelle élection. 



ARTICLE 19 : 

Rôle 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 toutes les réclamations individuelles ou 

collectives relatives à ces matières, aux conditions d'hygiène et de sécurité et à l'application du 

règlement intérieur. Ils ont qualité pour faire connaît re au conseil de perfectionnement, lorsqu'il est 

prévu1, les observations des stagiaires sur les questions relevant de la compétence de ce conseil. 

ARTICLE 20 :

En cas d’absence non justifiée ou de signes de désengagement du stagiaire, nous mettrons en place 
un protocole de relance comprenant, dans l’ordre : un appel téléphonique, un e-mail de rappel, puis, 
si nécessaire, un courrier recommandé avec accusé de réception.

Ces relances ont pour objectif d’identifier les difficultés éventuelles et de rechercher avec vous des 
solutions d’aménagement afin de vous permettre de poursuivre votre formation dans de bonnes 
conditions.

Toutefois, si vous abandonnez la formation sans motif valable, vous pourrez être exclu(e) 
définitivement et les heures de formation planifiées non suivies pourront vous être facturées, 
conformément aux conditions générales et/ou à la convention que vous avez signée.

Nous comptons sur votre engagement afin de garantir le bon déroulement de la formation et le 
respect du travail de l’ensemble des participants et formateurs.

ARTICLE 21 : 

Entrée en application 

Le présent règlement intérieur entre en application à compter du : 31/05/2025 

Copie remise au stagiaire 


