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REGLEMENT INTERIEUR 

La société FORCODEP, société par actions simplifiée, dont le siège social est situé 12 route de 
Caëstre, 59270 METEREN, immatriculée sous le numéro SIRET 388 957 169 00104, est enregistrée 
en qualité d’organisme de formation sous le numéro de déclaration d’activité 31 62 00741 62 
auprès du Préfet de la région Hauts-de-France. Cet enregistrement ne vaut pas agrément de 
l’État. 

FORCODEP peut être contactée par courrier électronique à l’adresse contact@forcodep.fr et par 
téléphone au 06 34 12 64 34. 

Le présent règlement intérieur est établi conformément aux dispositions des articles L.6352-3 à 
L.6352-5 et R.6352-1 à R.6352-15 du Code du travail. 

ARTICLE 1: OBJET DU RÈGLEMENT INTÉRIEUR 
Le présent règlement intérieur a pour objet de définir les règles générales et permanentes 
applicables aux stagiaires participant aux actions de formation organisées par FORCODEP. 

Il fixe notamment les principales mesures applicables en matière de santé et de sécurité, les 
règles relatives à la discipline, la nature et l’échelle des sanctions susceptibles d’être prises à 
l’égard des stagiaires, ainsi que les garanties dont ces derniers bénéficient lorsqu’une sanction 
est envisagée. 

Il précise également les règles relatives à l’assiduité, à la ponctualité, au comportement attendu 
pendant les formations, à l’utilisation des outils numériques, à la confidentialité des échanges et, 
lorsque la durée de la formation le justifie, à la représentation des stagiaires. 

Le présent règlement intérieur s’applique sans préjudice des dispositions particulières figurant 
dans le contrat ou la convention de formation, les conditions générales de vente et de 
prestations de formation, le programme pédagogique ou les consignes spécifiques remises au 
stagiaire. 



Document en date 
du 28/04/2026

ARTICLE 2 : PERSONNES CONCERNÉES ET CHAMP 
D’APPLICATION 

Le présent règlement intérieur s’applique à l’ensemble des stagiaires inscrits à une action de 
formation organisée par FORCODEP, quelle que soit la nature de la formation suivie, sa durée, son 
mode de financement ou son lieu d’exécution. 

Il s’applique aux formations dispensées en présentiel, aux formations dispensées intégralement à 
distance ainsi qu’aux formations organisées selon une modalité hybride associant des 
séquences en présentiel et des séquences à distance. 

Chaque stagiaire est réputé avoir pris connaissance du présent règlement avant son entrée en 
formation. Le fait de participer à une action de formation organisée par FORCODEP emporte 
engagement de respecter les dispositions du présent règlement pendant toute la durée de la 
formation. 

Lorsque la formation se déroule dans les locaux de FORCODEP, les règles du présent règlement 
s’appliquent directement. 

Lorsque la formation se déroule dans les locaux d’une entreprise cliente, d’un établissement 
partenaire, d’une collectivité ou de tout autre lieu mis à disposition pour l’action de formation, le 
stagiaire doit respecter à la fois le présent règlement et les règles d’hygiène, de sécurité et de 
discipline applicables dans ce lieu. 

Lorsque la formation est suivie à distance, le stagiaire demeure tenu de respecter le présent 
règlement pour toutes les séquences réalisées par visioconférence, sur plateforme 
pédagogique, par travaux dirigés dématérialisés, par échanges électroniques ou par tout autre 
moyen numérique utilisé dans le cadre de la formation. 

ARTICLE 3 : PRINCIPES GÉNÉRAUX DE SANTÉ ET DE 
SÉCURITÉ 

Chaque stagiaire doit veiller à sa sécurité personnelle ainsi qu’à celle des autres personnes 
participant à la formation. 
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Il doit respecter les consignes générales et particulières de sécurité qui lui sont communiquées 
par FORCODEP, par le formateur, par l’entreprise d’accueil ou par le responsable du lieu dans 
lequel la formation est organisée. 

Le stagiaire doit adopter un comportement prudent, attentif et compatible avec le bon 
déroulement de la formation. Il lui appartient notamment de signaler immédiatement au 
formateur ou à FORCODEP toute situation qui lui paraît présenter un danger, toute difficulté 
matérielle susceptible de compromettre la sécurité des participants ou tout incident pouvant 
affecter le déroulement normal de l’action de formation. 

Lorsque la formation se déroule en présentiel, le stagiaire doit prendre connaissance des 
consignes de sécurité applicables au lieu de formation, notamment les consignes relatives à 
l’évacuation, aux issues de secours, aux extincteurs, aux points de rassemblement et aux règles 
de circulation dans les locaux. 

Lorsque la formation est suivie à distance, le stagiaire doit veiller à s’installer dans un 
environnement adapté, stable et compatible avec le suivi normal de la formation. Il lui appartient 
de s’assurer que son poste de travail, son matériel informatique, son installation électrique, son 
siège, son éclairage et son environnement immédiat ne présentent pas de risque pour sa santé 
ou sa sécurité. 

FORCODEP ne peut être tenue responsable des incidents ou accidents résultant d’un 
environnement personnel inadapté, d’un équipement défectueux appartenant au stagiaire, d’une 
mauvaise utilisation du matériel informatique ou d’une connexion internet instable lorsque ces 
éléments ne relèvent pas de son contrôle. 

ARTICLE 4 : HYGIÈNE, COMPORTEMENT SANITAIRE ET 
RESPECT DES LIEUX 

Le stagiaire est tenu de respecter les règles élémentaires d’hygiène et de propreté applicables 
dans les lieux de formation. 

Il doit utiliser les locaux, équipements, sanitaires, espaces communs et matériels mis à sa 
disposition avec soin et dans le respect de leur destination. 

Lorsque des règles sanitaires particulières sont imposées par la réglementation, par l’entreprise 
d’accueil ou par le lieu dans lequel se déroule la formation, le stagiaire doit s’y conformer 
strictement. 
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Le stagiaire doit également respecter les éventuelles consignes relatives à l’accès aux locaux, à 
la circulation dans les bâtiments, à l’usage des espaces communs, à la restauration, au 
stationnement et à l’utilisation des équipements collectifs. 

Lorsque la formation se déroule à distance, le stagiaire doit veiller à suivre la formation dans des 
conditions permettant la qualité des échanges, la concentration nécessaire à l’apprentissage et 
le respect des autres participants. Il doit notamment limiter les nuisances sonores, préserver la 
confidentialité des échanges et éviter toute situation susceptible de perturber la session. 

ARTICLE 5 : ACCIDENTS, INCIDENTS ET DÉCLARATIONS 

Tout accident ou incident survenu à l’occasion ou au cours de la formation doit être signalé 
immédiatement au formateur ou au représentant de FORCODEP. 

Cette obligation s’applique que l’accident ou l’incident survienne dans les locaux de formation, 
dans les locaux d’une entreprise cliente, dans un établissement partenaire ou pendant une 
séquence de formation à distance. 

Lorsque le stagiaire est salarié et que l’événement est susceptible d’être qualifié d’accident 
survenu pendant l’action de formation, il doit en informer sans délai son employeur ainsi que 
FORCODEP afin que les démarches nécessaires puissent être accomplies conformément au 
régime applicable. 

Lorsque l’accident survient pendant une formation organisée dans les locaux de FORCODEP ou 
dans un lieu placé sous sa responsabilité, FORCODEP accomplit les démarches qui lui incombent 
conformément aux dispositions applicables aux stagiaires de la formation professionnelle. 

Lorsque la formation est suivie depuis les locaux de l’employeur, les règles de déclaration 
d’accident applicables dans l’entreprise demeurent également applicables. 

Lorsque la formation est suivie depuis le domicile ou tout autre lieu choisi par le stagiaire, celui-ci 
doit signaler immédiatement tout événement susceptible d’avoir une incidence sur le suivi de la 
formation. FORCODEP appréciera alors, au regard des informations communiquées, les mesures 
utiles à prendre pour assurer la continuité ou l’adaptation du parcours. 
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ARTICLE 6 : HORAIRES DE FORMATION, ASSIDUITÉ ET 
PONCTUALITÉ 

Les horaires de formation sont portés à la connaissance du stagiaire avant le début de l'action de 
formation, notamment par la convocation, le programme pédagogique, le calendrier de formation, 
le contrat ou la convention de formation, ou encore par tout autre moyen permettant d'en assurer 
la transmission. 

Le stagiaire est tenu de respecter les horaires qui lui sont communiqués ainsi que le rythme de 
travail prévu dans le cadre de son parcours de formation. 

L'assiduité constitue une obligation essentielle du stagiaire. Celui-ci est tenu de participer 
activement aux séquences pédagogiques, aux travaux individuels ou collectifs, aux mises en 
situation, aux exercices, aux évaluations et plus généralement à toutes les activités prévues 
dans le cadre du programme de formation. 

Le stagiaire ne peut se dispenser d'assister aux sessions de formation, sauf en cas de motif 
légitime ou de force majeure dûment justifiée. 

Lorsque la formation est dispensée en présentiel, le stagiaire doit être présent aux heures 
indiquées et demeurer dans les locaux pendant toute la durée des séquences pédagogiques, 
sauf autorisation expresse du formateur ou du responsable de FORCODEP. 

Lorsque la formation est dispensée à distance, le stagiaire est tenu de se connecter aux heures 
prévues et de participer effectivement aux activités proposées. La simple connexion à une 
plateforme ne saurait être assimilée à une participation effective si le stagiaire ne prend pas part 
aux travaux, échanges ou évaluations prévus. 

FORCODEP pourra contrôler l'assiduité du stagiaire par tout moyen adapté à la modalité de 
formation suivie, notamment au moyen des feuilles d'émargement, des feuilles d'émargement 
électroniques, des relevés de connexion, des traces d'activité sur la plateforme pédagogique, 
des travaux remis ou des évaluations réalisées. 

Le stagiaire est informé que son assiduité constitue un élément essentiel du suivi administratif et 
financier de la formation, notamment lorsque celle-ci bénéficie d'une prise en charge par un 
employeur, un OPCO, la Caisse des Dépôts et Consignations, France Travail ou tout autre 
organisme financeur. 
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ARTICLE 7 : ABSENCES, RETARDS ET DÉPARTS ANTICIPÉS 

Toute absence, tout retard ou tout départ anticipé doit être porté à la connaissance de 
FORCODEP dans les meilleurs délais. 

Lorsqu'une absence est prévisible, le stagiaire est tenu d'en informer FORCODEP avant le début 
de la session concernée en indiquant le motif de son absence ainsi que sa durée prévisible. 

Lorsqu'une absence survient de manière imprévisible, le stagiaire doit en informer FORCODEP dès 
que possible, par courrier électronique, téléphone ou tout autre moyen permettant d'en assurer 
la traçabilité. 

Le stagiaire devra fournir, sur demande, tout justificatif permettant d'établir la réalité du motif 
invoqué. 

Lorsque l'absence résulte d'un arrêt maladie, FORCODEP pourra demander la communication d'un 
justificatif ou d'un arrêt de travail dans les conditions prévues par la réglementation applicable. 

Les retards répétés ou les départs anticipés injustifiés sont susceptibles de constituer un 
manquement aux obligations du stagiaire et pourront donner lieu à une mesure disciplinaire. 

Par ailleurs, FORCODEP pourra être tenue d'informer l'employeur, l'OPCO, la Caisse des Dépôts et 
Consignations, France Travail ou tout autre organisme financeur des absences, retards ou 
départs anticipés constatés. 

Ces organismes demeurent seuls compétents pour tirer les conséquences financières ou 
administratives de ces situations. 

Les retenues financières éventuellement appliquées par un organisme tiers ne constituent pas 
une sanction disciplinaire prononcée par FORCODEP. 

ARTICLE 8 : ACCÈS AUX LOCAUX ET CONDITIONS 
D’UTILISATION 
 
Lorsque la formation se déroule dans les locaux de FORCODEP ou dans des locaux mis à sa 
disposition, le stagiaire ne peut y accéder qu'aux heures prévues pour sa formation ou avec 
l'autorisation préalable du responsable de l'organisme. 
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Le stagiaire ne peut utiliser les locaux à d'autres fins que le suivi de sa formation. 

Il lui est interdit d'introduire ou de faire introduire dans les locaux des personnes étrangères à la 
formation sans autorisation préalable. 

Il lui est également interdit d'introduire ou de distribuer des marchandises, d'organiser des 
activités commerciales ou de mener toute activité étrangère à la formation. 

FORCODEP se réserve le droit de limiter l'accès à certaines zones pour des raisons de sécurité ou 
d'organisation. 

Le stagiaire s'engage à respecter les consignes qui lui sont données concernant la circulation 
dans les locaux, l'utilisation des équipements, le stationnement éventuel et l'accès aux espaces 
communs. 

Les repas et boissons sont pris dans les espaces prévus à cet effet lorsqu'ils existent. 

Il est interdit d'introduire dans les locaux des substances ou produits susceptibles de présenter 
un danger pour la sécurité des personnes ou des biens. 

ARTICLE 9 : UTILISATION DES ÉQUIPEMENTS ET DU 
MATÉRIEL 

Le matériel pédagogique, informatique, audiovisuel ou technique mis à la disposition du stagiaire 
demeure la propriété de FORCODEP ou de ses partenaires. 

Le stagiaire est tenu d'utiliser ce matériel conformément à sa destination et dans le respect des 
consignes qui lui sont communiquées. 

Il lui appartient de conserver ce matériel en bon état et de signaler immédiatement toute 
anomalie de fonctionnement, détérioration ou incident susceptible d'en compromettre 
l'utilisation. 

Toute utilisation du matériel à des fins étrangères à la formation est interdite. 

Le stagiaire pourra être tenu responsable des dégradations résultant d'une utilisation 
manifestement inappropriée ou d'un comportement fautif. 
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Lorsque des accès numériques, des licences temporaires ou des ressources en ligne sont mis à 
disposition du stagiaire, ceux-ci sont strictement personnels et ne peuvent être ni cédés, ni 
prêtés, ni communiqués à un tiers. 

Le stagiaire s'engage à préserver la confidentialité de ses identifiants et mots de passe et à 
informer immédiatement FORCODEP de toute utilisation non autorisée dont il aurait 
connaissance. 

ARTICLE 10 : RÈGLES APPLICABLES AUX FORMATIONS À 
DISTANCE 

Les formations à distance sont dispensées au moyen d'outils numériques permettant 
notamment l'accès à des classes virtuelles, des plateformes pédagogiques, des supports 
dématérialisés, des exercices, des évaluations ou des espaces d’échange. 

Le stagiaire s'engage à disposer d'un équipement compatible avec les exigences techniques de 
la formation, comprenant notamment un ordinateur ou tout autre terminal adapté, une connexion 
internet suffisamment stable et, lorsque cela est nécessaire, un équipement audio et vidéo en 
état de fonctionnement. 

Il appartient au stagiaire de vérifier préalablement le bon fonctionnement de son matériel. 

FORCODEP ne saurait être tenue responsable des interruptions de formation résultant d'une 
panne du matériel personnel du stagiaire, d'une mauvaise configuration informatique, d'une 
défaillance de sa connexion internet ou de tout autre élément extérieur au contrôle de 
l’organisme. 

Le stagiaire s'engage à suivre la formation dans un environnement favorisant l'apprentissage et 
garantissant la confidentialité des échanges. 

Il s'interdit de permettre à une autre personne de suivre la formation à sa place ou d'utiliser les 
accès qui lui ont été attribués. 

Toute utilisation frauduleuse des accès, toute tentative de contournement des systèmes de 
sécurité ou toute utilisation contraire à la destination des outils numériques pourra entraîner la 
suspension immédiate des accès et, le cas échéant, donner lieu à une procédure disciplinaire. 
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ARTICLE 11 : TENUE, COMPORTEMENT ET RESPECT DES 
PERSONNES 

Le stagiaire est tenu d'adopter une tenue correcte ainsi qu'un comportement respectueux 
envers les formateurs, les autres stagiaires, le personnel administratif et plus généralement toute 
personne participant au déroulement de la formation. 
Le respect mutuel, la courtoisie et la bienveillance constituent des principes essentiels au bon 
déroulement des actions de formation. 

Sont notamment interdits les propos injurieux, diffamatoires, discriminatoires, racistes, sexistes 
ou violents, ainsi que tout comportement agressif, intimidant ou susceptible de porter atteinte à 
la dignité d’autrui. 

Toute forme de harcèlement moral ou sexuel est strictement prohibée. 

De même, tout comportement perturbant gravement le déroulement des enseignements ou 
portant atteinte au bon fonctionnement de la formation pourra donner lieu à des mesures 
disciplinaires. 

Le stagiaire s'engage également à respecter la neutralité des espaces de formation. Les activités 
de propagande politique, syndicale ou religieuse ainsi que les actions commerciales non 
autorisées ne sont pas admises dans le cadre des formations organisées par FORCODEP. 

ARTICLE 12 : ENREGISTREMENTS, CAPTATIONS ET DIFFUSION 
DES CONTENUS 

Afin de préserver la confidentialité des échanges, les droits des formateurs et des autres 
stagiaires ainsi que la protection des contenus pédagogiques, il est interdit au stagiaire, sauf 
autorisation écrite et préalable de FORCODEP, d'enregistrer, de filmer, de photographier ou de 
capter, sous quelque forme que ce soit, tout ou partie des sessions de formation. 

Cette interdiction concerne notamment les formations en présentiel, les classes virtuelles, les 
visioconférences, les réunions pédagogiques, les ateliers, les démonstrations, les échanges 
intervenant entre les participants ainsi que les documents diffusés à l’écran. 
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Le stagiaire s'interdit également de diffuser sur un réseau social, un site internet, une plateforme 
vidéo ou tout autre support de communication les images, vidéos, enregistrements, captures 
d'écran ou documents obtenus dans le cadre de la formation. 

Toute violation de cette interdiction est susceptible d'engager la responsabilité civile et, le cas 
échéant, pénale de son auteur. 

FORCODEP se réserve en outre le droit d'engager toute action nécessaire afin de faire cesser 
l'atteinte portée à ses droits ou à ceux des autres participants. 

  

ARTICLE 13 : DOCUMENTATION PÉDAGOGIQUE ET 
PROPRIÉTÉ INTELLECTUELLE 

L'ensemble des supports pédagogiques, documents, études de cas, exercices, présentations, 
vidéos, schémas, trames, méthodes, outils, ressources numériques, questionnaires, supports 
d'évaluation et plus généralement tous les contenus remis ou mis à disposition du stagiaire dans 
le cadre de la formation demeure la propriété exclusive de FORCODEP ou de leurs auteurs 
respectifs. 

Ces éléments sont protégés par les dispositions du Code de la propriété intellectuelle relatives 
notamment au droit d'auteur et aux droits voisins. 

Le stagiaire bénéficie uniquement d'un droit d'usage personnel, individuel, temporaire et non 
exclusif lui permettant d'utiliser ces contenus dans le cadre exclusif du suivi de sa formation. 
En conséquence, le stagiaire s'interdit notamment : 

-De reproduire les documents ou supports de formation, en tout ou partie, par quelque procédé 
que ce soit. 
-De diffuser ces documents auprès de tiers, à titre gratuit ou onéreux. 
-De publier ces documents sur internet, sur un intranet ou sur toute autre plateforme numérique. 
-D’en modifier le contenu ou d'en supprimer les mentions de propriété intellectuelle. 
-De commercialiser ou d'exploiter ces contenus sous quelque forme que ce soit. 

Ces interdictions demeurent applicables après la fin de la formation. 

Toute utilisation non autorisée est susceptible d'engager la responsabilité civile et pénale du 
stagiaire. 
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ARTICLE 14 : CONFIDENTIALITÉ DES ÉCHANGES ET DES 
INFORMATIONS 

Le stagiaire s'engage à respecter la confidentialité des informations auxquelles il pourrait avoir 
accès dans le cadre de la formation. 

Cette obligation s'applique notamment aux informations relatives aux autres stagiaires, aux 
entreprises clientes de FORCODEP, aux situations professionnelles évoquées pendant les cours, 
aux études de cas, aux exemples pratiques ainsi qu'à toute information non publique portée à sa 
connaissance à l'occasion de la formation. 

Le stagiaire s'interdit de conserver, reproduire, communiquer ou diffuser ces informations sans 
l'accord préalable de la personne ou de l'entité concernée. 

Lorsque des échanges entre participants interviennent dans le cadre d'ateliers, de travaux 
collaboratifs ou de partages d'expériences professionnelles, chacun est tenu d'en respecter la 
confidentialité. 

Cette obligation perdure après la fin de la formation. 

ARTICLE 15 : ALCOOL, STUPÉFIANTS ET COMPORTEMENTS 
DANGEREUX 

Il est interdit au stagiaire de se présenter à une formation ou d'y demeurer en état d'ivresse ou 
sous l'emprise de substances stupéfiantes. 

Il est également interdit d'introduire, de distribuer ou de consommer des substances illicites dans 
les lieux de formation. 

Lorsque la formation se déroule dans des locaux accueillant du public ou dans des entreprises 
soumises à des règles particulières de sécurité, le stagiaire doit respecter strictement les 
interdictions applicables. 

Tout comportement mettant en danger la sécurité des personnes ou des biens pourra entraîner 
l'exclusion immédiate de la formation à titre conservatoire, sans préjudice des suites 
disciplinaires susceptibles d'être engagées. 
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ARTICLE 16 : INTERDICTION DE FUMER ET DE VAPOTER 

Conformément aux dispositions du Code de la santé publique, il est interdit de fumer dans les 
lieux affectés à un usage collectif. 

Cette interdiction s'applique aux locaux utilisés pour les formations, aux espaces clos et couverts 
ainsi qu'aux autres lieux dans lesquels la réglementation interdit l'usage du tabac. 

L'usage des cigarettes électroniques est également interdit dans les espaces où la 
réglementation le prévoit ou lorsque les règles du lieu de formation l’imposent. 

Le stagiaire s'engage à respecter ces interdictions ainsi que les consignes particulières 
éventuellement applicables. 

ARTICLE 17 : RESPONSABILITÉ EN CAS DE PERTE, VOL OU 
DÉTÉRIORATION D'EFFETS PERSONNELS 

FORCODEP ne pourra être tenue responsable des pertes, vols ou détériorations d'objets 
personnels appartenant aux stagiaires, sauf dans le cas où une faute qui lui serait directement 
imputable serait établie conformément aux règles du droit commun de la responsabilité civile. 

Cette exclusion concerne notamment les vêtements, téléphones portables, ordinateurs, 
tablettes, clés USB, documents personnels, moyens de paiement ou tout autre bien apporté par 
le stagiaire. 

Il appartient à chaque stagiaire de veiller à la conservation de ses effets personnels et de prendre 
toutes les précautions nécessaires pour éviter leur perte ou leur dégradation. 

Lorsque la formation se déroule à distance, FORCODEP ne pourra davantage être tenue 
responsable des dommages affectant le matériel personnel du stagiaire ou des pertes de 
données résultant de l'utilisation de son propre équipement informatique. 

ARTICLE 18 : SANCTIONS DISCIPLINAIRES 

Tout manquement du stagiaire aux dispositions du présent règlement intérieur pourra faire l'objet 
d'une sanction disciplinaire. 
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Constitue une sanction toute mesure, autre qu'une simple observation verbale, prise par le 
représentant de FORCODEP à la suite d'un agissement du stagiaire considéré comme fautif et 
ayant pour effet d'affecter sa présence dans la formation ou de remettre en cause la continuité 
de celle-ci. 

Selon la nature des faits reprochés, la gravité du comportement constaté, sa répétition 
éventuelle ainsi que ses conséquences sur le déroulement de la formation, FORCODEP pourra 
prononcer l'une des sanctions suivantes : 
-Un avertissement écrit. 
-Un rappel formel aux obligations résultant du présent règlement intérieur. 
-Une exclusion temporaire d'une ou plusieurs séquences de formation. 
-Une suspension temporaire d'accès aux outils ou ressources pédagogiques nécessaires au suivi 
de la formation, dans la mesure où cette suspension est proportionnée à la gravité des faits 
reprochés. 
-Une exclusion définitive de la formation. 

Les amendes ou sanctions pécuniaires sont strictement interdites. 

Lorsqu'une exclusion définitive est prononcée, FORCODEP informe, lorsque cela est nécessaire, 
l'employeur du stagiaire ainsi que l'organisme ayant assuré le financement de la formation. 

ARTICLE 19 : MESURES CONSERVATOIRES 

Lorsque le comportement du stagiaire présente un risque pour la sécurité des personnes, 
compromet gravement le bon déroulement de la formation ou porte atteinte aux droits des autres 
participants, FORCODEP peut prononcer, à titre conservatoire, une exclusion immédiate et 
temporaire dans l'attente de la mise en œuvre de la procédure disciplinaire. 

Cette mesure conservatoire ne constitue pas une sanction disciplinaire définitive. 

Elle a pour seul objet de préserver le bon déroulement de la formation ainsi que la sécurité des 
personnes et des biens. 

Le stagiaire demeure informé des griefs qui lui sont reprochés et bénéficie des garanties 
procédurales prévues au présent règlement. 
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ARTICLE 20 : GARANTIES DISCIPLINAIRES ET PROCÉDURE 

Aucune sanction disciplinaire ne peut être prononcée à l'encontre d'un stagiaire sans que celui-ci 
n'ait été préalablement informé des faits qui lui sont reprochés et mis en mesure de présenter ses 
observations. 

Lorsque FORCODEP envisage de prononcer une sanction susceptible d'avoir une incidence sur la 
présence du stagiaire dans la formation, celui-ci est convoqué à un entretien préalable. 

La convocation précise l'objet de la procédure engagée et peut être adressée par lettre 
recommandée, remise contre récépissé ou transmise par courrier électronique permettant d'en 
établir la réception. 
Au cours de cet entretien, le stagiaire peut exposer ses observations, fournir toute explication 
utile et produire les éléments qu'il estime nécessaires à sa défense. 

L'entretien peut être organisé en présentiel ou, lorsque la formation est dispensée à distance ou 
que les circonstances le justifient, par visioconférence ou tout autre moyen permettant un 
échange contradictoire. 

Le représentant de FORCODEP examine les explications fournies avant de prendre sa décision. 

ARTICLE 21 : NOTIFICATION DES SANCTIONS DISCIPLINAIRES 

À l'issue de la procédure disciplinaire, la décision prise par FORCODEP est portée à la 
connaissance du stagiaire par écrit. 

Cette notification précise la nature de la sanction prononcée, les motifs qui la justifient ainsi que 
sa date de prise d’effet. 

La décision est adressée au stagiaire par lettre remise contre récépissé, par lettre recommandée 
avec demande d'avis de réception ou par courrier électronique permettant d'en établir la 
réception. 

Lorsque la sanction prononcée est une exclusion définitive ou lorsqu'elle est susceptible d'avoir 
des conséquences sur le financement de la formation, FORCODEP informe, dans le respect des 
dispositions légales et réglementaires applicables, l'employeur du stagiaire, l'organisme financeur 
ou toute autre structure prenant en charge tout ou partie du coût de la formation. 
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Lorsque le stagiaire bénéficie d'une prise en charge au titre du Compte Personnel de Formation, 
FORCODEP accomplit les démarches nécessaires auprès de la plateforme concernée dans les 
conditions prévues par la réglementation applicable. 

ARTICLE 22 : INFORMATION DES EMPLOYEURS ET DES 
ORGANISMES FINANCEURS 

FORCODEP peut être tenue, en vertu de dispositions légales, réglementaires ou 
conventionnelles, d'informer les employeurs, les opérateurs de compétences, la Caisse des 
Dépôts et Consignations, France Travail, les Régions ou tout autre organisme participant au 
financement de la formation du déroulement du parcours du stagiaire. 
Cette information peut notamment porter sur : 
-L’entrée en formation. 
-L’assiduité du stagiaire. 
-Les absences, retards et départs anticipés. 
-L’abandon de la formation. 
-Les interruptions de parcours. 
-La réalisation effective des actions de formation. 
-Les sanctions disciplinaires lorsque celles-ci ont une incidence sur la poursuite de la formation. 

Le stagiaire est informé que ces communications sont réalisées dans le strict cadre des 
obligations légales et des exigences liées aux dispositifs de financement de la formation 
professionnelle. 

ARTICLE 23 : REPRÉSENTATION DES STAGIAIRES 

Conformément aux dispositions des articles R.6352-9 à R.6352-12 du Code du travail, pour les 
actions de formation dont la durée totale excède cinq cents heures, il est procédé 
simultanément à l'élection d'un délégué titulaire et d'un délégué suppléant. 

Tous les stagiaires régulièrement inscrits sont électeurs et éligibles. 

L'élection est organisée pendant les heures de formation dans le respect des dispositions légales 
applicables. 

Lorsque la formation est dispensée à distance ou lorsqu'une organisation matérielle particulière 
le justifie, le scrutin peut être organisé par voie électronique ou par tout autre moyen 
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dématérialisé permettant d'assurer la sincérité du vote, la confidentialité des suffrages et 
l'identification des électeurs. 

Le Président de FORCODEP ou son représentant est responsable de l'organisation du scrutin et 
veille à son bon déroulement. 

Lorsque, à l'issue des opérations électorales, la représentation des stagiaires ne peut être 
assurée, il est établi un procès-verbal de carence conformément aux dispositions du Code du 
travail. 

ARTICLE 24 : ATTRIBUTIONS DES DÉLÉGUÉS DES STAGIAIRES 

Les délégués des stagiaires ont pour mission de présenter aux responsables de FORCODEP les 
réclamations individuelles ou collectives relatives au déroulement des formations, aux conditions 
d'hygiène et de sécurité, à l'application du présent règlement intérieur ainsi qu'aux conditions 
générales de suivi des actions de formation. 

Ils peuvent également formuler toute suggestion susceptible d'améliorer les conditions de 
déroulement des formations ou de favoriser la qualité des enseignements dispensés. 

Les délégués exercent leurs fonctions dans le respect des intérêts de l'ensemble des stagiaires 
et dans un esprit de dialogue constructif avec FORCODEP. 

Leurs fonctions prennent fin lorsqu'ils cessent, pour quelque cause que ce soit, de participer à la 
formation. 

ARTICLE 25 : PROTECTION DES DONNÉES À CARACTÈRE 
PERSONNEL 

Dans le cadre de la gestion administrative, pédagogique et financière des formations, FORCODEP 
est amenée à collecter et traiter des données à caractère personnel concernant les stagiaires. 

Ces traitements sont réalisés conformément au Règlement Général sur la Protection des 
Données ainsi qu'à la législation française applicable en matière de protection des données 
personnelles. 
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Les données collectées sont strictement nécessaires à la gestion des inscriptions, au suivi 
pédagogique, à la réalisation des évaluations, à la gestion des financements, à l'établissement 
des documents obligatoires et au respect des obligations légales incombant à FORCODEP. 

Les données peuvent être transmises, lorsque cela est nécessaire, aux organismes financeurs, 
aux administrations compétentes ou aux prestataires intervenant dans la gestion de la 
formation, dans le strict respect des règles applicables. 

Chaque stagiaire dispose d'un droit d'accès, de rectification, d'effacement, de limitation du 
traitement, d'opposition ainsi que du droit à la portabilité de ses données. 

Ces droits peuvent être exercés auprès de : 
SAS FORCODEP 
12 route de Caëstre 
59270 METEREN 
Adresse électronique : contact@forcodep.fr 

Le stagiaire dispose également du droit d'introduire une réclamation auprès de la Commission 
Nationale de l'Informatique et des Libertés. 

ARTICLE 26 : PUBLICITÉ DU RÈGLEMENT INTÉRIEUR 

Le présent règlement intérieur est communiqué à chaque stagiaire avant son inscription 
définitive conformément aux dispositions de l'article L.6353-8 du Code du travail. Il est annexé au 
contrat de formation ou à la convention de formation remis au stagiaire ou à son employeur. 

Il peut également être consulté sur le site internet de FORCODEP ainsi que sur la plateforme 
pédagogique utilisée pour le déroulement des formations lorsque celle-ci existe. 

Chaque stagiaire reconnaît avoir pris connaissance du présent règlement avant son entrée en 
formation et s'engage à en respecter les dispositions pendant toute la durée de son parcours. 

ARTICLE 27 : ENTRÉE EN VIGUEUR 

Le présent règlement intérieur entre en vigueur à compter du 28 avril 2026. 

mailto:contact@forcodep.fr
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Il s'applique à l'ensemble des actions de formation ouvertes à compter de cette date, qu'elles 
soient dispensées en présentiel, à distance ou selon une modalité mixte. 

Il demeure applicable jusqu'à son remplacement par une nouvelle version régulièrement adoptée 
et portée à la connaissance des stagiaires. 

Toute modification du présent règlement fera l'objet des formalités prévues par les dispositions 
légales et réglementaires applicables aux organismes de formation. 

Fait à METEREN, 
Le 28 avril 2026 

Pour la SAS FORCODEP 
Le Président, 
Gaëtan LIGNIER 


