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PRÉAMBULE  
La SAS IdTPE est une société qui a pour objet la promotion de solutions & compétences digitales.  

A ce titre cette société domiciliée au 523 rue Augustin Thierry à Amboise en Indre et Loire est enregistrée 

comme organisme de formation auprès de la Direction Régionale de l’Economie, de l’Emploi du Travail et des 

Solidarités de la région centre sous le numéro 24370427737.  

Le présent Règlement Intérieur a vocation à préciser certaines dispositions s’appliquant à tous les inscrits et 

participants aux différentes formations organisées par la SAS IdTPE dans le but de permettre un 

fonctionnement régulier des formations proposées.  

Définitions :  

• SAS IdTPE sera dénommée ci-après "organisme de formation" ;  

• Les personnes suivant la formation seront dénommées ci-après "stagiaires" ;  

• Le président de l’organisme de formation sera ci-après dénommé "le responsable de l'organisme de 

formation"  
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Article 1 : Objet  
Conformément aux articles L 6352-3 et suivants et R 6352-1 et suivants du Code de travail, le présent 

Règlement Intérieur a pour objet de définir les règles générales et permanentes et de préciser la 

réglementation en matière de santé 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.  

 Article 2 : Personnes concernées  
Le présent Règlement s’applique à tous les stagiaires inscrits à une session dispensée par SAS IdTPE et ce, 

pour toute la durée de la formation suivie, que cette formation soit dispensée en présentiel ou en distanciel. 

Chaque stagiaire est considéré comme ayant accepté les termes du présent règlement lorsqu'il suit une 

formation dispensée par LA SAS IDTPE et accepte que des mesures soient prises à son égard en cas 

d'inobservation de ce dernier.  

 Article 3 : 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.  

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. 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 applicables aux stagiaires sont celles de ce 

dernier règlement, notamment en ce qui concerne la santé et la sécurité, les boissons alcoolisées, 

l’interdiction de fumer, les consignes d’incendie, la responsabilité en cas de vol, etc.  

Lorsque la formation se déroule en distanciel, les règles relatives au suivi de la formation, les modalités 

d'évaluation et l'obligation de suivre la formation et de justifier des absences restent les mêmes.  

Article 4 : Lieu de la formation  
La formation aura lieu soit en ligne a travers l’outils ZOOM.us, soit dans les locaux mis à disposition par 

l’Organisme de Formation ou l’entreprise dont les salariés sont formés. Les dispositions du présent 

Règlement sont applicables dans tout local ou espace accessoire à LA SAS IDTPE. Les modalités d’accès 

(physique ou distanciel) sont communiquées aux stagiaires par l’entreprise en amont de la formation.  

Si vous éprouvez des difficultés à accéder à la formation (par exemple pour vous connecter en ligne), n’hésitez 

pas à contacter le responsable des opérations willy Delvaux : wdelvaux@idtpe.fr / 06 15 21 57 00  

  

Article 5 : Modalités d’accès des personnes en situation de handicap  
Si vous êtes un participant en situation de handicap, ou une entreprise souhaitant proposer une formation à 

un participant en situation de handicap, merci de contacter notre référent handicap willy Delvaux au 06 15 

21 57 00 ref.handicap@idtpe.fr afin de discuter des modalités d’accès, que la formation soit en présentiel ou 

en distanciel. Nos formations ont vocation à être accessibles à tout public sans discrimination. La SAS IdTPE 

est en contact avec des partenaires susceptibles de proposer des solutions d’accompagnement lorsqu’une 

PSH participe à une formation.  

mailto:wdelvaux@idtpe.fr
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Article 6 : 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 de 

formation. Conformément à l'article R. 6342-3 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 l’organisme de formation auprès de la caisse de sécurité sociale.  

Article 7 : Tenue et comportement  
Les stagiaires 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, que la formation ait lieu en présentiel ou en distanciel.  

Article 8 : Horaires de stage, absences, retards ou départs anticipés  
Les stagiaires doivent se conformer aux horaires fixés et communiqués au préalable par leur entreprise et/ou 

l’organisme de formation. Le non-respect de ces horaires peut entraîner des sanctions. Sauf circonstances 

exceptionnelles, les stagiaires ne peuvent s’absenter pendant les heures de stage.  

En cas d’absence, de retard ou de départ avant l’horaire prévu, les stagiaires doivent avertir l’organisme de 

formation et s’en justifier. L’organisme de formation informe immédiatement l’entreprise et l’éventuel tiers 

financeur (OPCO, Région...) de cet événement. Tout événement non justifié par des circonstances 

particulières constitue une faute passible de sanctions disciplinaires.  

En cas d'absence ou de retard au stage, il est préférable pour le stagiaire d’en avertir le Service Relations 

Clientèle de LA SAS IDTPE au 06 17 45 26 05 ou par mail à wdelvaux@IdTPE.fr. Par ailleurs, lorsque la 

formation a lieu en présentiel, une fiche de présence doit être signée par le stagiaire au début de chaque 

demi-journée (matin et après-midi). Lorsque la formation a lieu en ligne, la présence du stagiaire sera vérifiée 

électroniquement. L’employeur du stagiaire est informé des absences dans les meilleurs délais qui suivent 

l’information de l’organisme de formation.  

Lorsque le stagiaire subit un évènement qui l'empêche de suivre la formation entre les dates indiquées, il 

doit au plus vite en avertir l'organisme de formation en envoyant un mail à l'adresse : wdelvaux@IdTPE.fr 

avec la justification de l'absence (arrêt de travail, justificatif médical) indiquant la durée de l'interruption de 

formation. Le stagiaire dispose de 48h pour avertir l'organisme de formation en cas de non suivi de la 

formation. L’acceptabilité de la justification revient exclusivement au responsable de l'organisme de 

formation.  

Article 9 : Formalisme attaché au suivi de la formation  
Le stagiaire est tenu d’évaluer à chaud la formation en renseignant un questionnaire de satisfaction à l’issue 

de la formation. A l’issue de l’action de formation, il se voit remettre une attestation de réalisation, 

également remise à son employeur/administration, et selon le cas, à l’organisme qui finance l’action.  

Toute attestation et/ou certificat de réussite remis au stagiaire à l’issue de la formation est strictement 

personnel et individuel.  

Article 10 : Utilisation du matériel  
Chaque stagiaire a l'obligation de conserver en bon état le matériel qui lui est éventuellement 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, sauf pour le matériel mis à disposition à cet 

effet. A la fin du stage, le stagiaire est tenu de restituer tout matériel et document en sa possession 

appartenant à l’organisme de formation, sauf les documents pédagogiques distribués en cours de formation.  

mailto:wdelvaux@IdTPE.fr
mailto:wdelvaux@IdTPE.fr
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Article 11 : Utilisation de la documentation pédagogique, propriété des 

formations  
Chaque enseignement présenté, que ce soit sous forme de vidéos, de support de cours, ou d’atelier pratique, 

est la propriété de l’organisme de formation. Le stagiaire s’engage sur l’honneur à ne les utiliser que pour sa 

formation personnelle dans un but exclusivement professionnalisant et à ne pas les exploiter d’une façon qui 

pourrait nuire ou causer préjudice ou concurrence à l’organisme de formation. Il est formellement interdit, 

sauf dérogation expresse, d’enregistrer ou de filmer les sessions de formation.  

Article 13 : Gestion des réclamations  
LA SAS IDTPE et ses formateurs ont pour objectif de vous fournir au quotidien des actions de formation de 

qualité. Si malgré nos efforts, il s’avérait que votre formation ne vous ait pas satisfait, nous vous proposons 

de nous envoyer vos réclamations par écrit, par mail à reclamation@idtpe.fr ou par courrier (adresse dans le 

Préambule).  Nous vous contacterons le cas échéant dans les 72 heures ouvrées pour faire un point avec 

vous, écouter vos remarques et vous proposer une solution pour compenser les défauts de qualité. Une fiche 

de réclamation est disponible en annexe à ce règlement intérieur.  

Article 14 : Sanctions et procédures disciplinaires  
Note : En cas de formation intra-entreprise, les règles en vigueur dans l’entreprise sont applicables.  

Tout manquement du stagiaire à l'une des dispositions du présent Règlement Intérieur pourra faire l'objet 

d'une sanction ou d’une procédure disciplinaire régies par les articles R 6352-3 à R 6532-8 du code du travail 

reproduits à la suite. Article R 6352-3 : Constitue une sanction toute mesure, autre que les observations 

verbales, prise par le directeur 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. 

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites. Article R 6352-4 : Aucune sanction ne peut être 

infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été informé au préalable des griefs retenus contre lui. Article R 6352-

5 : Lorsque le directeur 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 stagiaire dans une formation, il est procédé 

comme suit :  

- Le directeur 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 la personne de son choix, notamment le délégué 

de stage. La convocation mentionnée précédemment fait état de cette faculté ;  

- Le directeur ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille les explications du 

stagiaire.  

Article R 6352-6 : La sanction ne peut intervenir moins d'un jour franc ni plus de quinze jours après l'entretien. 

Elle fait l'objet d'une décision écrite et motivée, notifiée au stagiaire par lettre recommandée ou remise 

contre récépissé.  

Article R 6352-7 : Lorsque l'agissement a rendu indispensable une mesure conservatoire d'exclusion 

temporaire à effet immédiat, aucune sanction définitive, relative à cet agissement, ne peut être prise sans 

que la procédure prévue à l'article R. 6352-4 et, éventuellement, aux articles R. 6352-5 et R. 6352-6, ait été 

observée.  
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Article R 6352-8 Le directeur de l'organisme de formation informe de la sanction prise :  

- L'employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'une action de formation dans le cadre du plan 

de formation d'une entreprise ;  

- L'employeur et l'organisme collecteur paritaire agréé qui a pris en charge les dépenses de la formation, 

lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant d'un congé individuel de formation ;  

- L'organisme collecteur paritaire agréé qui a assuré le financement de l'action de formation dont a bénéficié 

le stagiaire.  

  

Fait à Amboise, le 21/06/21   

Willy Delvaux, Président 
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Annexe 1 : Fiche de réclamation 

  

LA SAS IDTPE s’est engagée dans une démarche Qualité. Dans ce cadre, il convient de recueillir les 

réclamations afin d’améliorer en continu la qualité de notre offre et de nos services.  

Une réclamation est l’expression d’une insatisfaction. Nous vous invitons à renseigner ce formulaire et à le 

renvoyer par mail à reclamation@idtpe.fr ou par courrier à SAS IdTPE services réclamation 523 rue Augustin 

Thierry 37400 Amboise. Tous les champs sont à renseigner.  

Vos coordonnées  

Nom : _________________  

Prénom : _________________  

Courriel : ___________________  

Vous êtes ?  

o Stagiaire / Participant à une formation  

o Entreprise  

o Financeur  

Votre réclamation porte sur :  

Traitement et suivi de votre demande  

o Votre accueil ou environnement général du centre  

o Déroulement d’une formation  

o Notre offre de formation  

o Un problème administratif  

o Autre à préciser : _______________________________  

Votre réclamation :  
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