
Vous entrez en format ion avec
Ordiformation81  :  Merci  de prendre

quelques minutes pour l i re ce document .

BIENVENUE
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Le présent document vous permettra de :
+ Découvrir l’organisme de formation Ordiformation81 et l’organisation de

votre parcours
+ Connaître vos droits et devoir en tant que stagiaire Ordiformation81
Il se compose de 3 parties :
+ Une présentation d'Ordiformation81 : historique, pôle formation.
+ Une présentation de l’organisation de votre parcours : les horaires, votre premier jour.
+ Une présentation de vos Droits et Devoirs en tant que stagiaire de la formation
professionnelle.

OBJECTIFS DU DOCUMENT
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Historique :
25 ans d’expérience dans la formation.
Formateur depuis 1995, j’interviens dans les chambres d’agriculture d’Occitanie où je 
forme des agriculteurs et en chambre de commerce pour former des artisans et 
commerçants.

Le pôle Formation :
Ordiformation81 dispense des formations informatiques essentiellement dans la région 
Occitanie. Ces formations concernent la création de site web et boutique sous WordPress 
et Divi. Mais aussi, des formations réseaux sociaux, vidéos, photos, RGPD, Androïd, 
google ADS (adwords), newsletter, sécurité informatique, adobe (photoshop, indesign et 
illustrator) ainsi que initiation et perfectionnement informatique.

Référent handicap :
Laurent SARTORIO

PRÉSENTATION D’ORDIFORMATION81
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Lieu et horaires :
+ Votre parcours de formation va se dérouler sur votre lieu de travail, les horaires de la
formation ont été définis avec votre formateur et peuvent être différents de vos horaires
habituels (ils sont indiqués sur la convention de formation et/ou sur votre convocation).

Le premier jour :
+ Accueil et présentation du déroulé du parcours et des modalités pédagogiques proposées
(pendant et pour l’évaluation en fin de parcours) par votre formateur ou le responsable
formation.
+ Présentation des supports et outils utilisés.

Durant votre parcours :
+ Tout au long du parcours votre formateur sera amené à évaluer les compétences acquises 
via des exercices, questionnaires, mises en situation et le dernier jour de votre formation une 
évaluation finale sera réalisée.
+ Notre questionnaire d’évaluation à chaud à l’issue de la formation.
+ Dès réception de celui-ci nous vous transmettrons votre attestation de formation.
+ Enfin, quelques semaines après la fin de votre parcours un nouveau questionnaire vous 
sera adressé afin que vous puissiez nous partager votre retour sur l’impact professionnel de 
la formation suivie.

VOTRE PARCOURS DE FORMATION
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En tant que stagiaire de la formation professionnelle intra-entreprise, les règles d’hygiène 
et de sécurité du règlement intérieur de votre entreprise s’appliquent ; les dispositions 
relatives à la discipline et à la représentation des stagiaires sont celles du règlement intérieur 
de notre organisme qui s’appliquent (nous vous invitons à en prendre connaissance en 
annexe).

Chaque stagiaire est tenu au respect de la discrétion professionnelle (à l’intérieur et 
l’extérieur de l’établissement) et des droits des différents usagers :
+ De l’usager en tant que personne
+ Des règles d’hygiène (tenue correcte et propre, respect du matériel si prêt de 
l’organisme Ordiformation81)
+ Des règles de civilités

Le stagiaire est acteur de sa formation. La richesse de celle-ci dépendra de son dynamisme 
propre, de son investissement, de son travail et de sa curiosité.

DROITS ET DEVOIRS



Nous vous remercions de votre 
attention et nous vous souhaitons un 

excellent parcours de formation.
(N’oubliez pas de lire le règlement intérieur en annexe)
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&
ANNEXE
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Société : SAS ORDIFORMATION81
Siège social : 45 Chemin de la métairie neuve – 81100 CASTRES
N° de SIRET : 825 020 837 00019
Numéro de déclaration d’activité : 76 81 01374 81

Préambule
ORDIFORMATION81 développe des activités de formation professionnelle. 
Le présent règlement intérieur s’applique à tous les participants (apprenants) suivant une formation organisée 
par ORDIFORMATION81.

Article 1 : 
Conformément à la législation en vigueur (Art. L6352-3 à 5 et R.6352-1 à 8 du code du travail), le présent Règlement 
a pour objet de définir les règles générales d’hygiène et de sécurité et les règles disciplinaires. 

Article 2 : Personnes concernées 
Le Règlement s’applique à tous les apprenants inscrits à une session dispensée dans les locaux 
d'ORDIFORMATION81 et ce, pour toute la durée de la formation suivie. Chaque apprenant est considéré 
comme ayant accepté les termes du présent règlement lorsqu’il suit une formation et accepte que des mesures 
soient prises à son égard en cas d’inobservation de ce dernier.

Article 2bis : Covid19
Compte tenu des mesures sanitaires en vigueur durant la crise sanitaire Covid19 (Décret n° 2020-1310 du 29 octobre 
2020 prescrivant les mesures générales nécessaires pour faire face à l’épidémie de covid-19 dans le cadre de l’état 
d’urgence sanitaire), nous invitons tous les participants à porter le masque pendant toute la durée de formation et 
durant leurs déplacements à l’intérieur de l’entreprise, à renouveler leur masque autant que nécessaire, et à respecter 
les gestes-barrière tels que : distance sociale, lavage des mains, gel hydroalcoolique à disposition, aération régulière 
du lieu de formation, etc. Les pauses déjeuner ou café ne sont pas prévues en commun avec les stagiaires dans ce 
cadre.
+ Au moindre doute, en présence de symptômes de type grippal et/ou température depuis quelques jours ou le matin de la rencontre ou
dans le cas de contre-indication médicale personnelle, rester chez soi.
+ Si présence dans l’entourage d’une personne à haut risque (ex. personne âgée à domicile, asthmatique, …), rester chez soi.

RÈGLEMENT INTÉRIEUR
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Article 2bis : Covid19 (suite)
Compte tenu du caractère imprévisible et de l’évolution rapide de la pandémie de COVID-19, ainsi que des mesures 
prises par les Etats et localités partout dans le monde, avec un délai très court, pour limiter la circulation, il est 
indispensable de se tenir informé et de consulter les conditions de réglementation locale (site du gouvernement, de la 
préfecture, de la localité. Ministère de l’Europe et des affaires étrangères, France Diplomatie…).

Article 3 : Règles générales 
Chaque apprenant doit veiller à sa sécurité personnelle et à celle des autres en respectant les consignes générales et 
particulières de sécurité et d’hygiène en vigueur sur le lieu de formation. 

Article 4 : Interdiction de fumer 
Il est strictement interdit de fumer et de « vapoter » au sein des locaux. 

Article 5 : Boissons alcoolisées 
Il est interdit aux apprenants de pénétrer ou de séjourner dans l’établissement en état d’ivresse ainsi que d’y introduire 
des boissons alcoolisées.

Article 6 : Accident 
Tout accident ou incident survenu à l’occasion ou en cours de formation doit être immédiatement déclaré par l’apprenant 
accidenté ou les personnes témoins de l’accident au responsable de la formation ou à son représentant. 

Article 7 : Consignes 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 formation de manière à être connus de tous les apprenants. Les apprenants sont tenus d’exécuter 
sans délai l’ordre d’évacuation donné par l’animateur du stage ou par un salarié de l’établissement. 

Article 8 : Produits toxiques 
Les apprenants ne devront en aucun cas introduire des produits de nature inflammable ou toxique.

Article 9 : Animaux 
Les animaux sont interdits dans l’ensemble des lieux. 

RÈGLEMENT INTÉRIEUR
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Article 10 : Tenue et horaires de stage 
Les horaires de stage sont fixés par ORDIFORMATION81 et portés à la connaissance des apprenants. Les 
apprenants sont tenus de respecter les horaires. En cas d’absence ou de retard au stage, l’apprenant en avertit le 
formateur. Par ailleurs, une fiche de présence est obligatoirement signée par l’apprenant. 

Article 11 : Tenue et comportement 
Les apprenants sont invités à se présenter au lieu de formation en tenue décente et à avoir un comportement correct à 
l’égard de toute personne présente dans l’organisme.

Article 12 : Usage du matériel 
Chaque apprenant a l’obligation de conserver en bon état le matériel qui lui est confié en vue de sa formation. 
Les apprenants sont tenus d’utiliser le matériel conformément à son objet. L’utilisation du matériel à d’autres fins, 
notamment personnelles est interdite, sauf pour le matériel mis à disposition à cet effet. A la fin du stage, l’apprenant 
est tenu de restituer tout matériel et document en sa possession appartenant à l’organisme de formation, sauf les 
éléments distribués en cours de formation et que l’apprenant est clairement autorisé à conserver. 

Article 13 : Enregistrements, propriété intellectuelle 
Il est formellement interdit, sauf dérogation expresse, d’enregistrer ou de filmer les sessions de formation. La 
documentation pédagogique remise lors des sessions est protégée au titre des droits d’auteur et ne peut être réutilisée 
autrement que pour un strict usage personnel. 

Article 14 : Responsabilité de l’organisme en cas de vol ou endommagement de biens personnels des 
apprenants 
ORDIFORMATION81 décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou détérioration des objets personnels 
de toute nature déposés par les apprenants dans les locaux.

Article 15 : Sanctions et procédure disciplinaire 
Tout manquement de l’apprenant à l’une des dispositions du présent Règlement Intérieur pourra faire l’objet d’une 
sanction qui peut être : l’avertissement oral, l’avertissement écrit, l’exclusion temporaire ainsi que l’exclusion définitive. 
La définition et la mise en oeuvre des sanctions, ainsi que la procédure disciplinaire, relèvent du Code du Travail (Art. 
R6352-3 et suivants). 

RÈGLEMENT INTÉRIEUR
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Article 16 : Publicité 
L’apprenant est systématiquement informé de ce règlement intérieur avant la session de formation.

Fait à Castres, le 11 septembre 2024.

Pour la Direction 
Laurent SARTORIO

RÈGLEMENT INTÉRIEUR




