REGLEMENT INTERIEUR (version du 21 mai 2026)

REGLEMENT INTERIEUR APPLICABLE AUX STAGIAIRES DE
LA FORMATION CONTINUE DE L’UNIVERSITE DE TOURS

| - PREAMBULE

Le Service de Formation Continue est 'organisme de
formation professionnelle de U’Université de Tours. Il est
déclaré auprés du préfet de la Région Centre sous le numéro
2437P000437.

Le présent Réglement Intérieur a vocation a préciser certaines
dispositions s’appliquant a tous les inscrits et participants aux
différentes formations organisées par le Service de Formation
Continue dans le but de permettre un fonctionnement régulier
des formations proposées.

Le stagiaire est tenu de respecter le présent réglement, celui
de Uuniversité de Tours ainsi que l’ensemble des réglements
applicables émanant des différentes parties prenantes de la
formation.

Il - DISPOSITIONS GENERALES

Article 1

Conformément aux articles L 6352-3 et R 6352-1 a R 6352-15
du Code de travail, le présent Réglement Intérieur a pour objet
de définir les régles générales et permanentes et de préciser la
réglementation en matiére d’hygiene et de sécurité ainsi que
les régles relatives a la discipline, notamment les sanctions
applicables aux stagiaires et les droits de ceux-ci en cas de
sanction.

11l - CHAMP D’APPLICATION

Article 2 : personnes concernées

Le présent Réglement s’applique a tous les stagiaires de
Formation continue inscrits a "université de Tours et ce, pour
toute la durée de la formation suivie.

Chaque stagiaire accepte les termes du présent reglement et
que des mesures soient prises a son égard en cas
d’inobservation de ce dernier.

Article 3 : lieu de la formation

Le présent reglement a vocation a s’appliquer en tout lieu de
formation qu’il s’agisse de locaux de l’université de Tours ou de
locaux extérieurs accessoires a cette derniere.

IV - HYGIENE ET SECURITE

Article 4 : régles générales

Chaque stagiaire doit veiller a sa sécurité personnelle et a
celle des autres en respectant les consignes générales et
particuliéres de sécurité et d’hygiene en vigueur sur le lieu de
formation.

Toutefois, conformément a Uarticle R. 6352-1 du Code du
travail, lorsque la formation se déroule dans une entreprise
ou un établissement déja doté d’un réglement intérieur, les
mesures de sécurité et d’hygiéne applicables aux stagiaires sont
celles de ce dernier reglement.

Article 5 : boissons alcoolisées et stupéfiants

Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner dans
I’établissement en état d’ivresse ou sous Uemprise de
stupéfiants ainsi que d’y introduire des boissons alcoolisées et
stupéfiants.

Article 6 : interdiction de fumer et de vapoter

Conformément aux articles R.3511-1 et R3513-2 du code de
la santé publique, il est interdit de fumer et de vapoter dans
les lieux fermés et couverts de l’université.

Article 7 : lieux de restauration

L’acces aux lieux de restauration n’est autorisé que pendant
les heures fixées pour les repas.

Il est interdit, sauf autorisation spéciale, donnée par le
responsable de l’organisme, de prendre ses repas dans les
salles ou se déroulent les formations.

Article 8 : consignes d’incendie

Conformément aux articles R. 4227-28 et suivants du Code
du travail, 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 maniére a étre
connus de tous les stagiaires.

Article 9 : accident

Tout accident ou incident survenu sur votre lieu de formation
ou lors du trajet entre celui-ci et votre lieu de résidence
habituelle doit étre immédiatement déclaré par le stagiaire
accidenté ou les personnes témoins de laccident, au
responsable de l’organisme de formation. Seuls les accidents
survenus sur le trajet correspondant aux horaires de cours
ou de stage peuvent faire l'objet d’une déclaration.

Conformément a LUarticle R 6342-1 du Code du travail,
l’accident survenu au stagiaire pendant qu’il se trouve sur le lieu
de formation ou pendant qu’il s’y rend ou en revient, fait l’objet
d’une déclaration par le responsable de |’organisme de formation
aupreés de la caisse de sécurité sociale.

V - DISCIPLINE

Article 10 : tenue et comportement
Les stagiaires sont invités a se présenter au lieu de formation en
tenue décente. Ils sont tenus d’avoir un comportement correct et
un langage respectueux garantissant le respect des régles
élémentaires de savoir vivre et de savoir-étre en collectivité,
permettant ainsi le bon déroulement des actions de formation et
les échanges entre chaque individu.

Article 11 : horaires de formation

Les horaires de formation sont portés a la connaissance des
stagiaires par tout moyen approprié, et notamment par la
convocation adressée par voie électronique, lors de la remise
du programme de formation, ou par la consultation de
l’environnement numérique de travail. Les stagiaires sont
tenus de respecter ces horaires.

L’Université de Tours se réserve, dans les limites imposées
par des dispositions en vigueur, le droit de modifier les
horaires de formation en fonction des nécessités de service.
Les stagiaires doivent se conformer a ces modifications.

Sauf circonstances exceptionnelles, les stagiaires ne peuvent
s’absenter pendant les heures de formation.

Article 12 : Assiduité, absence et retard

Conformément a la réglementation, une fiche de présence
doit étre signée par le stagiaire au minimum par demi-
journée. Les émargements dématérialisés doivent étre signés
pour chaque séquence pédagogique par le formateur ou
’enseignant et les stagiaires.

Le stagiaire de formation continue s’engage a assister a tous

les cours. Toute absence doit étre signalée au cours de la 1€7€
demi-journée aupres du service de formation continue, du secrétariat
pédagogique, de ’employeur et 'organisme partenaire. Elle doit étre
justifiée dans les 48h par un motif sérieux. Seuls les justificatifs
décrits dans le code du travail seront considérés comme
justificatifs d’absence (arrét de travail...). De plus conformément
a larticle R6341-45 du code du travail, le stagiaire dont la
rémunération est prise en charge par les pouvoirs publics s’expose a
une retenue sur sa rémunération de formation proportionnelle a la
durée de U’absence. Le refus d’émargement ou les oublis répétés de
transmission des assiduités peuvent faire U'objet de mesures
disciplinaires.

En cas de retard, seul Uintervenant peut décider, notamment au
regard d’un motif légitime, de U’intégration de ’apprenant dans son
cours. En cas de départ anticipé, ’apprenant doit avertir
Uuniversité et s’en justifier. L’université de Tours décline toute
responsabilité dans le cas ou l’apprenant quitterait les locaux avec
ou sans autorisation.

Pour les formations a distance, |’organisme de formation enregistre
les connexions a la plateforme et leurs durées. Ces éléments seront
transmis aux financeurs et a tout autre organisme en charge du
controle des regles de la formation continue.

Conformément aux conditions générales de vente, toute
interruption de la formation doit étre notifiée par le client, par
lettre recommandée, dans les meilleurs délais, indépendamment du
mode de financement.

Article 13 : accés au lieu de formation

Sauf autorisation expresse du Service de Formation Continue,
les stagiaires ayant accés au lieu de formation pour suivre leur
formation ne peuvent :
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« y entrer ou y demeurer a d’autres fins ;
« faciliter Uintroduction de tierces personnes a |’organisme.

Article 14 : usage 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 a
son objet. L’utilisation du matériel a d’autres fins,
notamment personnelles est interdite, sauf pour le matériel
mis a disposition a cet effet.

A la fin de la formation, le stagiaire est tenu de restituer tout
matériel et document en sa possession appartenant a
Uuniversité de Tours, sauf les documents pédagogiques
distribués en cours de formation.

Article 15 : interventions et Supports pédagogiques

La documentation pédagogique remise lors des sessions de
formation est protégée au titre des droits d’auteur et ne peut étre
réutilisée autrement que pour un strict usage personnel.

ILest interdit de reproduire et de diffuser les divers documents remis
ou utilisés dans le cadre des activités pédagogiques, quels qu’en
soient la forme et le support, matériel ou immatériel. Il est
également interdit, sauf dérogation expresse, d’enregistrer ou de
filmer les sessions de formation.

Les stagiaires ont une obligation de discrétion vis-a-vis des
informations qu’ils pourraient recueillir sur les entreprises ou autres
organismes avec lesquels ils sont en relation dans le cadre de leur
formation.

Article 16 : organisation des formations a distance

Pour le bon déroulement des formations et pour assurer la pleine
communication sur les formations a distance, les stagiaires sont tenus
d’avoir transmis leur adresse e-mail. Cette donnée est utilisée par
’organisme aux seules fins de pouvoir transmettre aux stagiaires les
modalités relatives a l’organisation, au suivi et a la gestion
administrative et financiére de leur formation.

Régles d’utilisation des plateformes de formation a distance :

Le stagiaire est responsable de son poste de travail et de ses moyens
d’authentification. Sa responsabilité personnelle peut étre engagée
en cas d’acte de malveillance, d’action abusive ou illicite réalisée sous
son identiteé.

A ce titre, il est tenu de :

«Ne pas communiquer ses identifiants et mot de passe a un tiers, par
négligence ou volontairement,

«Ne pas partager ses codes d’acces avec un tiers pour lui permettre
’acceés a la formation suivie.

Le responsable de la plateforme peut mettre en ceuvre les moyens de
contréle et de limitation d’accés a tout ou partie des utilisateurs afin
de s’assurer du respect des régles de sécurité qui régissent la
plateforme. Le stagiaire s’engage a informer immédiatement
l’université de toute violation de sécurité, telle qu’une utilisation non
autorisée de son mot de passe.

Article 17 : responsabilité de l’organisme en cas de vol ou

endommagement de biens personnels des stagiaires
L’Université de Tours décline toute responsabilité en cas de
perte, vol ou détérioration des objets personnels de toute
nature, déposés par les stagiaires dans les locaux de
formation.

Article 18 : sanctions et procédure disciplinaire

Tout manquement du stagiaire a "une des dispositions du
présent Reglement Intérieur pourra faire Uobjet 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, prise par le responsable de l'organisme de formation
ou son représentant, a la suite d’un agissement du stagiaire
considéré par lui comme fautif, que cette mesure soit de
nature a affecter immédiatement ou non la présence de
Uintéressé dans la formation ou a mettre en cause la
continuité de la formation qu’il recoit.

Selon la gravité du manquement constaté, la section disciplinaire
pourrait étre saisie pour prendre une sanction.
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La sanction pourra consister :

* soit en un avertissement ;

* soit en un blame ;

* soit en une mesure d’exclusion temporaire ou définitive.
Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.
Le responsable de l’organisme de formation doit informer de
la sanction prise (article R 6352-8 du code du travail),
I’employeur, et l’organisme financeur le cas échéant.

Aucune sanction ne peut étre infligée au stagiaire sans que celui-
ci ait été informé au préalable des griefs retenus contre lui.

VI - REPRESENTATION DES STAGIAIRES
Articles R6352-9, R6352-13 et suivant du code du travail

Article 19 : élection des représentants

Dans chaque formation d’une durée totale supérieure a 500
heures, les stagiaires élisent simultanément un délégué
titulaire et un délégué suppléant.

VII - INSCRIPTIONS ET PAIEMENTS

Article 20 : inscriptions

Le stagiaire s’inscrira aux examens lorsque cela est
nécessaire. Aucun dipldbme sanctionnant la formation ne
pourra étre délivré si le stagiaire n’a pas présenté les
épreuves prévues par le réglement d’examen de la formation
ou s’il a échoué a tout ou partie de ces épreuves. Une
attestation de fin de formation sera délivrée en fin de
formation.

Dans le cas ou le stagiaire quitte la formation avant le terme
prévu, il lui est remis, a sa demande, un certificat de réalisation
attestant la période pendant laquelle il a suivi la formation.

Article 21 : paiements

Les stagiaires n’ayant pas réglé leurs dus financiers a
I’Université de Tours selon ’échéancier figurant dans le contrat
de formation pourront étre exclus de la formation. La
formation sera réputée prendre fin a la date de !’exclusion.

VIl - PUBLICITE ET DATE D’ENTREE EN VIGUEUR

Article 22 : publicité

Le présent réglement intérieur est remis a chaque stagiaire. Un
exemplaire du présent réglement est accessible sur le site internet :
www.formation-continue.univ-tours.fr

Nom : Prénom :
Formation :

Lu et approuvé
Fait a , le

Signature
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