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BBIIEENNVVEENNUUEE  AA  

  
Vous venez de vous inscrire à une session de formation ou à un accompagnement 

VAE/BILAN DE COMPETENCES auprès de notre organisme. 

Nous vous remercions pour la confiance que vous nous accordez et nous ferons de notre 

mieux pour répondre à vos attentes. 

Vous trouverez dans ce livret d’accueil toutes les informations nécessaires au bon 

déroulement de votre parcours parmi nous et sachez que nous nous tenons à votre 

disposition pour tout renseignement complémentaire. 

 Présentation de notre association, de notre centre de formation et de notre équipe 

 Notre engagement qualité et confidentialité – Charte de déontologie 

 Notre équipe pédagogique 

 Les retards, absences et abandons 

 Notre règlement intérieur 

 Notre accueil « handicap friendly » 

 Réclamations  

 

 

LLIIVVRREETT  DD’’AACCCCUUEEIILL    
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PPRRÉÉSSEENNTTAATTIIOONN  DDEE  NNOOTTRREE  AASSSSOOCCIIAATTIIOONN,,    

DDEE  NNOOTTRREE  CCEENNTTRREE  DDEE  FFOORRMMAATTIIOONN  EETT  DDEE  NNOOTTRREE  ÉÉQQUUIIPPEE    
  

Depuis 1994, l’association STEFI est une actrice de l’Economie Sociale et Solidaire, œuvrant dans le 
domaine de l’Insertion par l’Activité Économique. Elle accompagne des publics en difficultés d’insertion 
socioprofessionnelle, plus ou moins éloignés du marché de l’emploi. 
Ses missions d’information, d’orientation et d’accompagnement au projet d’insertion socioprofessionnelle, 
ses connaissances du bassin d’emploi et son investissement partenarial lui ont permis de développer une 
expertise de ces publics en difficultés et d’être à même de proposer des actions répondant à leurs besoins. 
C’est pourquoi évoluer en tant qu’organisme de formation est une suite logique. 

Depuis fin 2022, l’association STEFI est centre de formation :   propose une solution de formation 
variée et complète pour vous accompagner dans votre projet de formation qualifiante ou non, ou dans votre 
projet de reconversion, ou dans l’élaboration de votre projet professionnel. 
 

Nous apportons un soin particulier aux contenus de nos formations afin qu’ils soient innovants, 
performants, accessibles et surtout adaptés à toute personne, comme vous, désireuse de s’inscrire dans 
un parcours de formation compatible avec ses contraintes.  
 

Ces formations dispensées par des formateurs experts dans leurs domaines de compétences privilégient 
une pédagogie participative afin de réellement vous rendre acteur/trice de votre propre parcours et de votre 
propre évolution. 

 et  
6 rue Henri Mestre – 34 500 BEZIERS (STEFI Formation) 

8 rue Jean Nussy – 34 500 BEZIERS (STEFI Mobilité) 

1 place Côt – 34 600 BEDARIEUX (STEFI Formation & STEFI Mobilité) 

46 rue Louis Baïsse – 34 310 CAPESTANG (STEFI Formation) 
 

ACCÈS TRANSPORTS EN COMMUN : 
BEZIERS : Ligne de bus n°4  ou A Arrêt «La Dullague» - Ligne n°7 Arrêt «Lycée Jean Moulin» 

Ligne de bus n°7 ou 4 arrêt « Docteur Mourrut » 

    BEDARIEUX : Ligne de bus n° 682-685 Arrêt «Place Côt » 

CAPESTANG : Ligne de bus n° 642  Arrêt «Bv La Fayette » 

 

 
                              Lundi-mardi-jeudi-vendredi    8h30-12h00 et 13h00-17h30  

Par téléphone : 04.67.30.86.50 

                Par courriel : stefi.formation@ai-stefi 
                              
                                Lundi-mardi-jeudi-vendredi 8h30-12h00 et 13h00-17h30  

Mercredi de 9h00 à 12h00 
Par téléphone : 04.67.93.37.68 

                Par courriel : e.chauveau@ai-stefi 
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CONSEIL D’ADMINISTRATION 
Présidente : G. ROUQUIE 

Trésorière : M.TRIPONNEY 
Secrétaire : L.BOUTET 

 
ADMINISTRATEURS 

D. DOUAY 
B. BONIFACE 

 

 

DIRECTION 
 

S. SALVAGNAC 
Directrice 

L. CARVAJAL 
Adjointe de direction  

 
 

COMPTABILITE 
 

C. DUPUIS 
Comptable générale 

 
E. ISENBRANDT 

Gestionnaire de paie 

 

ACCUEIL 
ADMINISTRATIF 

 
C. LLORENS 
L.BERCHANE 

 

FRANCE SERVICES 
 

G. LECHELAH 
A. MONTFORT 
L. THUILLIER 
I. KINDOMBI 
A. GIBOUT 
I.SAADA 
E. SILVA 
B. TEMEL 

 
 
 

 

 
 

ACCOMPAGNEMENT 

 
G. RESTOUX 

P. MARESMA ICHE 
S. LYONNET 

S. CROS 
M. PALOMINOS 

D. CASSAGNEAU 
I.WILSON 
J. VATIN 

 

FORMATION 
 

I. FLEIG 
C. HEYVANG 

T. MARECHAL 

 

 
 

EMPLOI 
 
 

JM GUERLACH 

F. DUTHILLEUL 

S. PALOMARES 

F. JOURDAN 

 

MOBILITE 
 

 
E. CHAUVEAU 
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NNOOTTRREE  EENNGGAAGGEEMMEENNTT  QQUUAALLIITTÉÉ  
  

et répondent à l’ensemble des critères du décret qualité (sous entendu de la certification 
QUALIOPI et de la labellisation CERTIF’REGION) des formations. 
 
 

Les critères qualité visés par notre organisme de formation sont, notamment, les suivants : 
 

• L’identification précise des objectifs de la formation et son adaptation au public formé, 

• L’adaptation des dispositifs d’accueil, de suivi pédagogique et d’évaluation des stagiaires, 

• L’adéquation des moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement à l’offre de formation, 

• La qualification professionnelle du personnel chargé des formations, 

• Les conditions d’information du public sur l’offre de formation, ses délais d’accès et les résultats obtenus, 

• La prise en compte des appréciations rendues par les stagiaires, 

• L’accueil des publics en situation de handicap avec une vigilance quant à l’adaptation des formations voire à 
  la compensation du/des handicaps, 

• Le respect de l’égalité professionnelle femme/homme dans l’activité de formation. 
 

 
De plus, dans un souci d’amélioration de et qualité constante, nous demandons aux stagiaires/ apprenants et 
bénéficiaires de répondre à un questionnaire à chaud et à froid (6 mois après) pour l’ensemble de nos actions de 
formations (FLE, permis B et TOSA) ainsi  que les accompagnements VAE et le BILAN DE COMPETENCES. Pour le 
permis B, un suivi jusqu’à 12 mois est prévu. 
 
Pour les formations FLE/permis B/TOSA, des tests de positionnement et une grille d’évaluation permettent de mesurer 
les écarts entre le niveau à l’entrée et les apports en fin de formation. 
 

En fin de formation, dans tous les cas, nous remettons aux stagiaires/ apprenants et bénéficiaires : 
➔ Une attestation de fin de formation 
➔ Un certificat de réalisation 
➔ Pour les formations certifiantes (FLE et TOSA), le certificat remis par le certificateur 

 
 

NNOOTTRREE  EENNGGAAGGEEMMEENNTT  CCOONNFFIIDDEENNTTIIAALLIITTÉÉ  
 
 

Comme cela l’est spécifié dans la charte de déontologie remise en même temps que ce livret d’accueil, nous 
sommes tenus au secret professionnel et au respect de la confidentialité. 
 

A ce titre, pour les accompagnements VAE et BILAN DE COMPETENCES, vous serez reçus dans un bureau 
individuel clos. 
De plus, tout entretien en lien avec la FORMATION (régulation, recadrage, autre) sera également mené dans un 
bureau individuel clos. 
  

A noter que pour le bilan de compétences, conformément à l’article R. 6313-7 relatif aux actions de formations et au 
bilan de compétences, nous procèderons à la destruction des documents élaborés pour la réalisation de votre bilan de 
compétences dès le terme de celui-ci. 
Votre document de synthèse sera conservé durant 1 an puis détruit, tout comme les autres documents faisant l'objet 
d'un accord écrit de votre part fondé sur la nécessité d'un suivi de votre situation. 

mailto:stefi.formation@ai-stefi.fr
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NNOOTTRREE  EEQQUUIIPPEE  PPEEDDAAGGOOGGIIQQUUEE  
  

La formation est un vrai investissement et représente un réel enjeu car elle permet la montée en compétences, 
l’adaptation au marché de l’emploi, la conciliation entre métier et aspirations personnelles, l’employabilité et la 
promotion d’une personne.  
 

Pour garantir des formations de qualité, nos intervenants ont été formées aux formations qu’elles dispensent.  
Cette professionnalisation leur a permis d’enrichir leurs compétences en termes de contenus, de supports et de 
pédagogie. 
 

 Au-delà de leurs nombreuses années dans l’accompagnement, l’animation collective et l’insertion 
socioprofessionnelle, notre équipe pédagogique a été formée : 

➔ à l’enseignement du Français Langue Etrangère par l’ALLIANCE FRANCAISE 
➔ à la pratique du Bilan de Compétences 
➔ à l’accompagnement des Validations des Acquis de l’Expérience 
➔ aux formations numériques 

 
 

Notre monitrice est titulaire du Titre Professionnel ESCR avec une expérience significative en qualité 
d’enseignante en auto-école. 
Elle a également suivi les formations suivantes dispensées par MOB’IN OCCITANIE : 

• Formation CEMI – Conseillère Emploi en Mobilité Inclusive  

• Formation « Intégrer les mobilités actives dans les parcours de mobilité » 
 

De plus elle travaille de façon étroite avec notre formatrice FLE pour adapter non seulement sa pédagogie mais 
également ses supports aux publics présentant des difficultés d’apprentissage avec la langue française. 
 
 
 
 

VVoottrree  pprréésseennccee  eett  vvoottrree  aassssiidduuiittéé  ssoonntt  ddeess  ccllééss  iimmppoorrttaanntteess  ddaannss  llaa  rrééuussssiittee  ddee  vvoottrree  

ppaarrccoouurrss  ddee  ffoorrmmaattiioonn  ddoonntt  vvoouuss  êêtteess  llee..llaa  sseeuull..ee  aacctteeuurr//ttrriiccee..  

  
EENN  CCAASS  DDEE  RREETTAARRDD  ::  

 

Vous devez immédiatement appeler votre formateur ou l’accueil de STEFI : 04 67 28 69 75  
Selon la durée de votre retard, seul l’intervenant pourra décider soit de vous accueillir dans le groupe soit de prévoir 
votre retour lors de la prochaine session ou de vous proposer un autre RDV pour les formations individuelles. 
 

Pour les formations collectives, si les retards devenaient répétitifs, l’intervenant en fera la remontée au prescripteur. 
 
Pour les formations individuelles, des retards répétitifs risqueraient de nuire au bon déroulement de votre parcours et 
de votre réussite. 
 

En cas de retards répétitifs, un entretien avec le formateur et/ou la direction vous sera proposé afin de comprendre les 
raisons de vos retards et de trouver avec vous une solution pour que vous puissiez poursuivre votre parcours de 
formation. 

RREETTAARRDDSS  ––  AABBSSEENNCCEESS  ––  AABBAANNDDOONNSS  
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En cas d’absence à cet entretien, des courriers de rappel vous seront adressés et sans amélioration de votre part, 
l’organisme de formation se réserve le droit de ne plus vous accepter en formation, par souci d’organisation et de 

respect du groupe. 
  

EENN  CCAASS  DD’’AABBSSEENNCCEE  ::  
 

Une absence doit être signalée à votre formateur ou à l’accueil de STEFI (04 67 28 69 75) au plus tard le jour même 
de votre venue. 
 
Idéalement une absence doit être JUSTIFIEE par un certificat médical ou un document officiel attestant la raison de 
votre absence. 
 

En cas d’absences répétées, un entretien avec le formateur et/ou la direction vous sera proposé afin de comprendre 
les raisons de vos absences et de trouver ensemble une solution pour que vous puissiez poursuivre votre parcours de 
formation. 
 
En cas d’absence à cet entretien, des courriers de rappel vous seront adressés et sans amélioration de votre part, 
l’organisme de formation se réserve le droit de ne plus vous accepter en formation, par souci d’organisation et de 
respect du groupe. 
 

En cas de formation prescrite, un retour sur les absences répétées sera fait au prescripteur. 
 

Pour les formations individuelles, des absences récurrentes risqueraient de nuire au bon déroulement de votre 
parcours et de votre réussite. 

  

EENN  CCAASS  DD’’AABBAANNDDOONN  ::  
 

EN CAS D’ABANDON AVANT LE DEBUT DE L’ACTION DE FORMATION A J-15 JOURS CALENDAIRES : vous 
devrez vous acquitter de 30% du coût total au titre de dédommagement. 
 

EN CAS D’ABANDON PENDANT L’ACTION DE FORMATION (réalisation partielle de l’action) : vous devrez vous 
acquitter de la partie effectivement réalisée de l’action. De plus, l’organisme de formation retiendra 50% sur le coût  
correspondant à la partie non-réalisée de l’action en guise de dédommagement 
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11--  PPRREEAAMMBBUULLEE  

L’activité représentée par Madame Sandrine SALVAGNAC, 
agissant en qualité de directrice, dont le siège social est situé 
au 46 rue Louis Baïsse – 34 310 CAPESTANG, inscrite auprès 
de l’URSSAF de l’Hérault située 35 rue de la Haye- 34 937 
MONTPELLIER Cedex 09 sous le N° 917000001260643919, 
immatriculée au Registre National des Associations sous le N° 
W341007993, dont le N° de SIRET est le 400 202 875 000 60 
et le code APE 7810Z, présidée par Madame Geneviève 
ROUQUIE agissant en qualité de représentante légale, 
 

Le présent Règlement Intérieur a vocation de préciser certaines 
dispositions s’appliquant à tous les inscrit.es et participant.es 
aux différentes actions de formations et d’accompagnement 
organisées par l’organisme de formation dans le but de 
permettre un fonctionnement régulier des formations 
proposées. 
 

Définition : les personnes suivant une action de formation ou 
d’accompagnement seront dénommées ci-après « stagiaires ». 
 

 22--            DDIISSPPOOSSIITTIIOONNSS  GGEENNEERRAALLEESS  

 
Article 1 
Conformément aux articles L6352-3 et suivants et R6352-1 et 
suivants du Code du travail, le présent Règlement Intérieur a 
pour objet de définir les règles générales et permanentes et 
de préciser la réglementation en matière d’hygiène et de 
sécurité ainsi que les règles relatives à la discipline, 
notamment les sanctions applicables aux stagiaires et les 
droits de ceux-ci en cas de sanction. 

 

44--  HHYYGGIIEENNEE  EETT  SSEECCUURRIITTEE  

Article 4 : Règles générales 
Chaque stagiaire 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. 
Toutefois, conformément à l'article R6352-1 du Code du travail, 
lorsque la formation se déroule dans une entreprise ou un 
établissement déjà doté d'un règlement intérieur, les mesures de 
sécurité et d'hygiène applicables aux stagiaires sont celles de ce 
dernier règlement. 
 

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

Article 6 : 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 
locaux de formation, sauf si des lieux sont réservés à cet usage. 
 

Article 7 : Nourriture 
Il est interdit, sauf autorisation spéciale, donnée par le 
responsable de l’organisme de formation, de prendre ses repas 
dans les salles où se déroulent les actions de formation ou 
d’accompagnement. 
 

Article 8 : Consignes d’incendie 
Conformément aux articles R.4227-37 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 manière à être connus 
de tous/toutes les stagiaires. 
 

Article 9 : Accident 
Tout accident ou incident survenu à l'occasion ou en cours de 
formation/RDV d’accompagnement doit être immédiatement 
déclaré par le/la stagiaire accidentée 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/à la stagiaire pendant qu'il/elle se trouve sur le lieu 
de formation ou d’accompagnement, ou pendant qu'il/elle s'y 
rend ou en revient, fait l'objet d'une déclaration par le 
responsable de l’organisme auprès de la caisse de sécurité 
sociale. 

 
 

33--            CCHHAAMMPP  DD’’AAPPPPLLIICCAATTIIOONN  

Article 2 : Personnes concernées 
Le présent Règlement s’applique à tous/toutes les stagiaires 
inscrit.es à une session dispensée par l’organisme de formation 
et ce, pour toute la durée de l’action de formation ou 
d’accompagnement suivie. 
Chaque stagiaire est considéré.e comme ayant accepté les 
termes du présent règlement lorsqu'il/elle suit une action de 
formation ou d’accompagnement dispensée par l’organisme de 
formation et accepte que des mesures soient prises à son 
égard en cas d'inobservation de ce dernier. 
 

Article 3 : Lieu de la formation 
Selon l’action de formation ou d’accompagnement, celle-ci aura 
lieu soit dans les locaux de l’organisme de formation, soit à 
distance si souhait exprimé par le/la stagiaire. Les dispositions 
du présent Règlement sont applicables non seulement au sein 
des locaux de l’organisme de formation, mais également dans 
tout local ou espace accessoire à l’organisme. 
 

 
 
 
 

 

• L'organisme qui a assuré le financement de l'action de 
formation dont a bénéficié le/la stagiaire. 
 

Article 18 : Procédure disciplinaire 
Aucune sanction ne peut être infligée au/à la stagiaire sans que 
celui-ci/celle-ci ait été informé.e au préalable des griefs retenus 
contre lui/elle. 
 

Lorsque le responsable de l'organisme de formation ou son 
représentant envisage de prendre une sanction qui a une 
incidence, immédiate ou non, sur la présence d'un.e stagiaire 
dans une action de formation, il est procédé ainsi qu'il suit : 

• Le responsable de l'organisme de formation ou son 
représentant convoque le/la 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.e contre décharge. 

• Au cours de l'entretien, le/la stagiaire peut se faire assister 
par une personne de son choix, stagiaire ou salarié.e 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/de la stagiaire. Dans le cas où une 
exclusion définitive de la formation est envisagée, une 
commission de discipline est constituée, où siègent des 
représentants des stagiaires. 

• Elle est saisie 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/la stagiaire est avisé.e de cette saisine. Il/elle est 
entendu.e sur sa demande par la commission de discipline.  
Il /elle peut, dans ce cas, être assisté.e par une personne de 
son choix, stagiaire ou salarié.e 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/à la 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 mesure conservatoire 
d’exclusion temporaire à effet immédiat, aucune sanction 
définitive, relative à cet agissement, ne peut être prise sans 
que le/la stagiaire ait été informé.e au préalable des griefs 
retenus contre lui/elle et éventuellement que la procédure ci-
dessus décrite ait été respectée. 
 

66--  RREEPPRREESSEENNTTAATTIIOONN  DDEESS  SSTTAAGGIIAAIIRREESS  

 
Conformément aux articles R6352-9 à 12 du code du travail, 
concernant les sessions de formations collectives, l’organisme 
de formation organisera l’élection d’un.e délégué.e titulaire et 
d’un.e délégué.e suppléante. L’élection des représentants des 
stagiaires aura lieu pendant les heures de formation entre la 
20ème et la 40ème heure.  
Le scrutin sera uninominal à deux tours. Tous/toutes les 
stagiaires sont électeurs/trices et éligibles. S’il y a carence de 
représentant des stagiaires, un procès-verbal de carence sera 
établi par le responsable de l’organisme de formation. 
 

Conformément aux articles R6352-13 à 15 du code du travail, 
les délégué.es sont élu.es pour la durée de l’action de 
formation. Leurs fonctions prennent fin lorsqu'ils/elles cessent 
de participer à l’action de formation. Lorsque le/la délégué.e 
titulaire et le/la délégué.e suppléant.e ont cessé leurs fonctions 
avant la fin de l’action de formation, il est procédé à une 
nouvelle élection, dans les conditions prévues au paragraphe 
précédent. 
Les délégué.es font toute suggestion pour améliorer le 
déroulement des formations et des conditions de vie des 
stagiaires dans l'organisme de formation. Ils/elles présentent 
les réclamations individuelles ou collectives relatives à ces 
matières, aux conditions de santé et de sécurité au travail et à 
l'application du règlement intérieur. 
 

Les dispositions de la présente section ne sont pas applicables 
aux détenu.es admis à participer à une action de formation 
professionnelle. 
 

Si la formation de l’organisme de formation est incluse à une 
formation de plus longue durée dispensée par une autre 
entreprise, le règlement intérieur de cette dernière sera 
appliqué. 
 
7- PUBLICITE ET DATE D’ENTREE EN VIGUEUR 

 
Article 19 : Publicité 
Le présent règlement est porté à la connaissance de chaque 
stagiaire. 
Un exemplaire du présent règlement est disponible dans les 
locaux d’organisme de formation. 
 
Article 20 : Date d’entrée en vigueur 
Ce règlement rentre en vigueur au 15/09/2022. 
 

 
 
 

 
 

NNOOTTRREE  RRÈÈGGLLEEMMEENNTT  IINNTTÉÉRRIIEEUURR  

5-             DDIISSCCIIPPLLIINNEE 

 
Article 10 : Tenue et comportement 
Les stagiaires sont invité.es 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 ou dans les locaux mis à disposition de 
l’organisme y compris vis-à-vis des autres stagiaires. 
 

Article 11 : Horaires de formation/d’accompagnement 
Les horaires de formation/d’accompagnement sont fixés par l’organisme de 
formation et portés à la connaissance des stagiaires soit par la convocation 
adressée par courrier (postal ou électronique), soit à l'occasion de la remise 
aux stagiaires du programme de formation. Les stagiaires sont tenus de 
respecter ces horaires. 
 

L’organisme de formation se réserve, dans les limites imposées par des 
dispositions en vigueur, le droit de modifier les horaires de 
formation/d’accompagnement en fonction des nécessités de service. Les 
stagiaires doivent se conformer aux modifications apportées par 
l’organisme de formation aux horaires d’organisation de la 
formation/l’accompagnement. En cas d'absence ou de retard, le stagiaire 
se doit d’avertir l’intervenant.e ou l’accueil du centre de formation à l’instant 
T. Toute absence pour maladie doit être justifiée avec un certificat médical. 
Concernant les actions BILAN DE COMPETENCE et VAE, toute absence 
doit être signifiée AU PLUS TARD le jour même à l’intervenant.e ou à 
l’accueil du centre de formation, et doit être justifiée par un document 
officiel. Un nouveau RDV pourra être alors proposé au/à la bénéficiaire. 
Par ailleurs, une feuille d’émargement doit être signée par le/la stagiaire. 
 

Article 12 : Accès au lieu de formation 
Sauf autorisation expresse de l’organisme de formation, les stagiaires 
ayant accès au lieu de formation pour suivre leur 
formation/accompagnement ne peuvent : 

• y entrer ou y demeurer à d'autres fins ;  

• faciliter l'introduction de tierces personnes à l’organisme. 
 

Article 13 : Usage du matériel 
Chaque stagiaire a l'obligation de conserver en bon état le matériel qui lui 
est confié en vue de sa formation/son accompagnement.  
Les stagiaires sont tenu.es 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 de la formation/l’accompagnement, le/la stagiaire est tenu.e de 
restituer tout matériel et document en sa possession appartenant à 
l’organisme de formation, sauf les documents pédagogiques distribués en 
cours de formation. 
 
Article 14 : Enregistrements 
Il est formellement interdit, sauf dérogation expresse, d’enregistrer ou de 
filmer les sessions de formation et/ou de RDV. 
 

Article 15 : Documentation pédagogique 
La documentation pédagogique remise lors des sessions de 
formation/d’accompagnement est protégée au titre des droits d’auteur et ne 
peut être réutilisée autrement que pour un strict usage personnel.  
 

Il est formellement interdit de se procurer une copie électronique (fichier) 
des documents pédagogiques distribués en cours de 
formation/d’accompagnement. 
 

Article 16 : Responsabilité de l'organisme en cas de vol ou 
endommagement de biens personnels des stagiaires 
L’organisme de formation décline toute responsabilité en cas de perte, vol 
ou détérioration des objets personnels de toute nature déposée par les 
stagiaires dans les locaux de formation. 
 

Article 17 : Sanctions 
Tout manquement du/de la stagiaire à l'une des dispositions du présent 
Règlement Intérieur pourra faire l'objet d'une sanction. 
 

Constitue une sanction au sens de l'article R6352-3 du Code du travail 
toute mesure, autre que les observations verbales, prise par le responsable 
de l'organisme de formation ou son représentant, à la suite d'un 
agissement du/de la stagiaire considéré par lui comme fautif, que cette 
mesure soit de nature à affecter immédiatement ou non la présence de 
l'intéressé.e dans la formation/l’accompagnement ou à mettre en cause la 
continuité de la formation/accompagnement qu'il/elle reçoit. 

 

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

• soit en un avertissement ;  

• soit en un blâme ;  

• soit en une mesure d'exclusion définitive. 
 

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites. 
 

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

• l'employeur, lorsque le/la stagiaire est un salarié.e bénéficiant d'une 
action de formation dans le cadre du plan de développement des 
compétences de l’entreprise;  

• l'employeur et l'organisme paritaire qui a pris à sa charge les dépenses 
de l’action de formation, lorsque le/la stagiaire est un.e salarié.e bénéficiant 
d'une action de formation dans le cadre d'un congé de formation; 
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NNOOTTRREE  AACCCCUUEEIILL  ««  HHAANNDDIICCAAPP  FFRRIIEENNDDLLYY  »» 

 

tout comme   se mobilisent autour du handicap car la formation  
est un droit et qu’elle se doit d’être accessible à tous à chacun et chacune. 

 

Afin de garantir cette égalité des chances, nous pouvons prévoir des aménagements spécifiques 
pour qu’un.e stagiaire/apprenant/bénéficiaire en situation de handicap puisse bénéficier de 

conditions adaptées voire de compensations pour suivre un même parcours de formation qu’un.e 
autre stagiaire/apprenant/ bénéficiaire. 

 

Au sein de notre équipe, la RRééfféérreennttee  HHaannddiiccaapp est Lucie CARVAJAL. 
Elle est joignable par téléphone au 04.67.28.69.75 et par mail l.carvajal@ai-stefi.fr 
Chaque situation portée à notre connaissance au moment de l’orientation et de l’inscription sera étudiée au 
cas par cas. 
Pour faire reconnaître votre handicap et vous accompagner dans vos démarches, nous vous informons que 

vous pouvez également solliciter le CAP EMPLOI dont la mission est d’accompagner vers et dans l’emploi 
les personnes handicapées et leurs employeurs. Son expertise lui permet d’évaluer la situation de handicap 
et d’identifier les moyens de compensation à mettre en œuvre. 

 
LL’’AAGGEEFFIIPPHH  est aussi un partenaire à connaître : sa mission est d’aider financièrement les personnes en 
situation de handicap dans leur vie professionnelle et d’accompagner les entreprises à les recruter et les 
maintenir dans l’emploi. L’AGEFIPH accompagne donc aussi dans les projets emploi-handicap et 
formation-handicap en termes de financement de la formation et de l’adaptation/ la compensation du 
handicap. 
 

 
 

 
 

   
A noter que           et                      ont des locaux accessibles aux personnes à mobilité 
réduite : accueil, salle d’attente, bureaux, salles de cours et toilettes… 

Mais ne propose pas la formation au PERMIS B pour des personnes à mobilité réduite. 
 

 Enfin, notre équipe pédagogique est sensibilisée aux différentes situations de handicaps et de leurs 
conditions d’accueil : en effet, un guide « bien accueillir les personnes en situation de handicap » a été 
remis aux intervenants qui peuvent aussi solliciter la Référente Handicap en cas de besoin. 

Parc Euromédecine II 
335 Av. du Professeur Jean-Louis Viala - 34090 Montpellier 
04 99 13 34 25 
contact@capemploi34.org 

 

ANTENNE DE BEZIERS 
Espace Mazeranes - Z.A Monestié 

2 All. de l'Espinouse 
34760 Boujan-sur-Libron 

04 67 62 03 91 

 

 

Immeuble Antalya 
1er étage - Zac Antigone 
119 Avenue Jacques Cartier - CS 19008 - 34967 Montpellier cedex 2 
0 800 11 10 09 
languedoc-roussillon@agefiph.asso.fr  
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RRÉÉCCLLAAMMAATTIIOONNSS    
 

PPAARRCCEE  QQUUEE  VVOOTTRREE  SSAATTIISSFFAACCTTIIOONN  NNOOUUSS  EESSTT  EESSSSEENNTTIIEELLLLEE,,    

NNOOUUSS  SSOOMMMMEESS  AA  LL’’EECCOOUUTTEE  DDEE  VVOOSS  EEVVEENNTTUUEELLLLEESS  RREECCLLAAMMAATTIIOONNSS  EETT  SSUUGGGGEESSTTIIOONNSS..  

  

  

  
  

  

Définition (Guide RNCQ Ministère du Travail – Indicateur 31) 
« Une réclamation consiste en une action visant à faire respecter un droit, ou à demander une chose 
due, recueillie par écrit ». 
Une réclamation est donc une déclaration actant le mécontentement d’un client envers un 
professionnel. 
Une demande de service ou de prestation, une demande d’information, de clarification, ou une 
demande d’avis, n’est pas une réclamation. 
 

Pour toute réclamation merci de nous l’adresser UNIQUEMENT par courrier postal à l’adresse ci-
dessous :  

              
 
 
 
 
            
              A l’attention de la Direction                 A l’attention de la Direction 
                     6 rue Henri Mestre      8 rue Jean Nussy            1 Place Côt 
                      34 500 BEZIERS                        34 500 BEZIERS      34 600 BEDARIEUX 
 

Une réponse vous sera apportée dans un délai maximal de 21 jours calendaires par courrier 
postal envoyé en recommandé avec accusé réception. 
 
La confidentialité des données à caractère personnel est respectée et est conforme aux dispositions du 
RGPD. 
 

Toute réclamation est traitée et consignée dans le registre des réclamations. 
Si besoin, des mesures de traitement sont mises en place et des actions correctives sont envisagées. 
 

Si le différend ne peut être réglée à l’amiable, le Tribunal de Montpellier sera seul compétent 
pour se prononcer sur le litige. 
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