REGLEMENT INTERIEUR

Le présent reglement a pour objectif de préciser :
e Les regles d'hygiene et de sécurité dans les locaux de SB'COM
* Les conditions de participation aux formations
e Les regles de discipline et de fonctionnement

e Les modalités d'utilisation du matériel mis a disposition, conformément aux articles L.6352-3 a
L.6352-5 et R.6352-1 a R.6352-15 du Code du Travail.

Il s"applique a tous les stagiaires, sans exception, inscrits a une formation assurée par SB'COM. Pour
toute question relative aux conditions financieres, aux paiements ou aux modalités spécifiques de
la formation, les stagiaires et entreprises doivent se référer aux Conditions Générales de Vente (CGV)
de SB'COM Formation.

SB'COM s’engage a mettre en ceuvre toutes les mesures nécessaires pour assurer la sécurité des
stagiaires. Les stagiaires doivent :

* Maintenir I'espace de formation propre et range,

 Respecter les consignes de sécurité données par la formatrice,

* Signaler tout incident, probléme technique ou risque constaté,

 Adopter un comportement garantissant leur sécurité et celle des autres.
Il est formellement interdit :

e D'introduire ou de consommer alcool, stupéfiants ou substances illicites, ou d'entrer en état
d'ivresse,

* D'emporter des objets sans autorisation écrite,
* De bloquer les issues de secours ou de dégrader le matériel.

Interdiction de fumer : conformément au décret n° 92-478 du 29 mai 1992, il est interdit de fumer
dans les locaux de formation, sauf dans les lieux réservés a cet usage.
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ARTICLE 3 - CONSIGNES D’'INCENDIE

* En cas d'alerte, le stagiaire doit cesser toute activité et suivre les instructions du représentant de
I'organisme ou des secours.

* En cas de début d'incendie, alerter immédiatement les secours (18 ou 112) et rejoindre le point de
rassemblement extérieur.

 Refermer les portes derriere soi et ne pas fumer sur le lieu de rassemblement.

ARTICLE 4 - ACCIDENTS

» Tout stagiaire victime ou témoin d'un accident, survenu pendant la formation ou le trajet domicile/
travail, doit avertir immédiatement la direction.

» SB'COM entreprend les démarches nécessaires et effectue la déclaration aupres de la Sécurité sociale
compétente.

ARTICLE 5 - ACCES AUX LOCAUX

e L'acces aux locaux est réservé aux stagiaires inscrits, a la formatrice et au personnel autorisé.
* Toute personne extérieure doit obtenir un accord préalable.
* Les stagiaires doivent respecter les horaires et signaler tout retard.

ARTICLE 6 - USAGE DU MATERIEL

* Le matériel mis a disposition (ordinateurs, logiciels, connexion internet, supports pédagogiques...) doit
étre utilisé uniquement dans le cadre de la formation.

e || est interdit d'installer des logiciels sans autorisation, de modifier la configuration, d'utiliser les outils
a des fins personnelles ou de dégrader le matériel.

» Tout dommage causé intentionnellement pourra entrainer une facturation.

ARTICLE 7 - TENUE ET COMPORTEMENT

* Les stagiaires doivent adopter un comportement respectueux, professionnel, non-violent et non
discriminant, et une tenue décente.

* Les propos insultants, agressifs, sexistes, racistes ou dégradants sont strictement interdits.
e Le non-respect pourra entrainer I'exclusion immédiate.
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SB COM s’engage a favoriser I'acces a ses formations aux personnes en situation de handicap. Si vous avez
besoin d'un aménagement spécifique pour suivre la formation, nous vous invitons a nous en informer des
votre inscription afin d'étudier ensemble les solutions les plus adaptées a votre situation.

Avant toute entrée en formation, un échange permet d'identifier les besoins spécifiques afin d'étudier
les adaptations possibles :

e Rythme de formation

* Supports pédagogiques

* Organisation de la salle

* Modalités pédagogiques.

La référente handicap de I'organisme est Sophie Beneult Comyn. Elle est votre interlocutrice privilégiée
pour analyser vos besoins, mettre en place les adaptations possibles et, si nécessaire, vous orienter vers les
partenaires et organismes spécialisés (AGEFIPH, Cap Emploi, MDPH ou toute autre structure compétente)
afin de vous accompagner dans votre parcours de formation.

En cas de situation de harcélement signalée ou constatée durant une formation, I'organisme s'engage a
écouter la personne concernée en toute confidentialité, a recueillir les faits et a prendre immédiatement
les mesures nécessaires pour garantir sa sécurité. La situation sera analysée et traitée selon la procédure
interne, avec l'intervention, si nécessaire, des interlocuteurs compétents. Un suivi sera assuré jusqu'a la
résolution de la situation. La référente est Sophie Beneult Comyn.

» Les stagiaires doivent suivre la totalité du programme et signer les feuilles de présence.
* Toute absence ou retard doit étre justifiée aupres de la formatrice.

* Toute absence injustifiée peut entrainer une mention «abandon» sur I'attestation de fin de formation
et un refus de prise en charge financiere par I'employeur ou I'OPCO.
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Conformément aux articles R6352-9 a R6352-15 du Code du Travail :

* Pour les stages collectifs de plus de 500 heures, un délégué titulaire et un délégué suppléant sont
élus par scrutin uninominal a deux tours.

» Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles, sauf les détenus admis a participer a une action de
formation professionnelle.

e L'élection se déroule entre la 20° et la 40° heure de formation.

* Les délégués sont élus pour la durée du stage. Si un délégué cesse ses fonctions avant la fin du
stage, une nouvelle élection est organisée.

* Les délégués peuvent faire des suggestions pour améliorer le déroulement du stage, les conditions de
vie et présenter les réclamations individuelles ou collectives.

* En cas de carence, un proces-verbal est dressé par l'organisme et transmis au préfet territorialement
compétent.

* Si le stage fait partie d'une formation plus longue dispensée par une autre entreprise, le reglement de
cette derniere s'applique.

» Utiliser son téléphone portable pendant les sessions sans autorisation
e Enregistrer ou filmer la formation et les locaux sans autorisation

e Divulguer les documents ou supports pédagogiques a des tiers

* Avoir un comportement nuisant a 'apprentissage des autres.

* Les informations échangées dans le cadre de la formation (stratégies digitales, données d'entreprise,
documents internes) doivent rester strictement confidentielles.

e Les supports de formation restent la propriété de I'organisme de formation, sont interdits a la vente, a
la diffusion ou a la duplication.
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En cas de non-respect du reglement, SB'COM pourra appliquer :
e Avertissement oral
* Exclusion temporaire ou définitive, avec information écrite a I'employeur

Vous avez été victimes ou témoins de violences sexistes ou sexuelles, que faire ?

Qu’'est-ce que le sexisme ?
e C'est une idéologie qui repose sur le postulat de l'infériorité des femmes par rapport aux hommes,

* Un ensemble de manifestations des plus anodines en apparence (remarques, « blagues ») aux plus
graves (viols, meurtres).

L'agissement sexiste est lui défini par le Code du travail comme « tout agissement lié au sexe d'une
personne, ayant pour objet ou pour effet de porter atteinte a sa dignité ou de créer un environnement
intimidant, hostile, dégradant, humiliant ou offensant ». Cela peut par exemple prendre la forme de phrases
comme « ce n'est pas trés soigné pour une femme » ou de comportements comme couper la parole des
femmes lors de réunions.

Qu’'est-ce que les infractions a caractére sexuel ?
e Le harcélement sexuel caractérise par des propos ou des comportements a connotation sexuelle ou
sexiste répétés (au moins 2 fois), qui portent atteinte a la personne a qui ils sont imposés (« créent
a son encontre une situation intimidante, hostile ou offensante »). Cela peut se faire sous forme de
« blagues »

 Harcelement sexuel « assimilé » lorsque, méme de maniére non répétée, une personne exerce une
pression grave pour obtenir un acte de nature sexuel, réel ou supposé. Cela peut prendre la forme de
commentaires répétés sur I'apparence physique, de propositions non désirées pour se voir en dehors
de I'entreprise, ou encore de chantage a connotation sexuelle

* Une agression sexuelle c'est |e fait d'étre touché.e sans son consentement sur la poitrine, les fesses,
le sexe ou les cuisses, ou bien de se faire embrasser de force.

* L'exhibition sexuelle qui est le fait d'imposer sa nudité en public, ou bien de réaliser un acte sexuel,
réel ou supposé, a la vue d'autrui.

* Le viol qui est caractérisé par tout acte de pénétration, de quelque nature qu'il soit, commis avec
contrainte, menace, violence ou surprise.
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Qui peut vous soutenir ?
* Le référent formation : Sophie BENEULT

Votre échange sera confidentiel et vous pouvez effectuer votre déclaration de maniére anonyme. Le
référent sera a votre écoute et vous dirigera vers les services appropriés.

e L'inspection du travail
* \/otre médecin traitant
 Une association pour vous accompagner dans une écoute et des démarches

e Les services de police et de gendarmerie

* Toute réclamation doit étre adressée par écrit a Sophie BENEULT : sophie@sb-com.fr
En cas de litige, une procédure amiable est obligatoire, dans le cadre de sa résolution.

Applicabilité ; Le présent reglement est applicable a compter du 01/07/2026 et remis a chaque stagiaire
avant le démarrage de la formation.

Q 11 av. de la République L0630136642
Résidence Le Galilée & sophie@sb-com.fr
83210 LA FARLEDE & www.sb-com.fr
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