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5. Reglement intérieur
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Qui sommes-
nous ?

Partenaire de confiance qui accompagne et forme les
directions et leurs collaborateurs avec une offre de
services sur mesure.

Grdce a4 notre expertise, nous proposons un
accompagnement global et durable adapté a chaque
secteur.

e Services sociaux et
médico-sociaux (ESSMS)

e ECONOMIie socidle et
solidaire (ESS)

e Service d la personne
(SAP)

e Service aux entreprises
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Nos missions

Evaluation /
démarche qualité

Missions d’évaluation de la qualité
dans le champ social et médico-
social selon la méthode HAS
(accréditation COFRAC N°3-2025
du 22 mars 2024).

Accompagnement de démarches
qualité pour structurer et renforcer
les pratiques et répondre aux
exigences réglementaires.

Divers accompagnements
(études, conseil en organisation
et management, appui
stratégiques, GRH,
recrutements, conduite de
projets...) au service de la
qualité des services rendus.




I . .
Notre zone d’intervention

Une présence sur
tout le territoire

« +40 intervenants répartis partout en
France

- Couverture nationale pour répondre
rapidement aux besoins

 Interventions en présentiel et
distance

Equipe permanente basée au siege

social, d Bordeaux

Coordination des formations, support
et développement

Expertise centralisée et réactive
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2. Se rendre dans nos lieux de formation

& MIN Bordeaux Brienne

 Entrain &
1/ Dans nos locaux :

Depuis la Gare, sortie Belcier, d gauche en prenant la rue des Terres de Borde
Nos locaux sont situés dans le quartier Euratlantique a (10 minutes a pied)

Bordeaux (proximité Gare Saint-Jean)
« Entramway i

> 43 rue d’Armagnac 33800 Bordeaux - Immeuble Ligne C, arret Belcier

Flex-0. .
e Envoiture &

Arrivé sur les quais, boulevard des Freres Moga, direction Rue Carles VERNET.
Stationnement possible a proximité : Parking Indigo - Gare Saint-Jean

Nos locaux sont accessibles(aux ersonnes d mobilité réduite
PMR).

—

c?.od\\c\ BELCIER La |‘1.|u~nvt.'n_~<‘
de votre jourr
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2. Se rendre dans nos lieux de formation

2[ Dans les espaces loués par nos soins Nos formations sont organisées dans nos locaux, ou, le plus souvent, dans des
espaces loués par nos soins, en privilégiant ainsi la proximité avec nos clients
et les lieux de travail ou de résidences des stagiaires.

 ESAT

. Hotel En méme temps que votre convocation, vous recevrez un plan d'acces et
toutes les informations utiles pour préparer au mieux vos déplacements et

. Coworking.. 'acces au lieu de formation.

Les salles sont adaptées a I'accueil des personnes a mobilité
réduite (PMR).

—
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3. Procédure PSH

La procédure ci-dessous vous est proposée pour analyser vos besoins et définir les compensations adaptées nécessaires a votre accueil :

.

Prise de contact par le stagiaire ou
'employeur (via notre catalogue en ligne
notre site internet, le mail ou le téléphones
pour préciser la demande.

Contact interne : Aline LEMAITRE, Office
manager ou Amandine TUGAL-THEON,
Responsable Formation

2. Entretien individuel ®

Entretien individuel (téléphonique,
visioconférence...) pour définir les modalités
d’accueil et daccompagnement du stagiaire.

Contact interne : Christophe MALABAT,

Directeur pédagogique et Référent handicap

3. Aménagements et modalités
spécifiques ®&

Mise en place des aménagements et des
modalités pédagogiques pour lI'accueil du
stagiaire lors de la formation.

Contact interne : Christophe MALABAT, Directeur

pédagogique et Référent handicap et/ou Aline
LEMAITRE, Assistante administrative et/ou
Amandine TUGAL-THEON, Responsable
Formation
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4. Les partenaires et contacts utiles

Les aménagements nécessaires a votre participation sont évalués par notre Référent Handicap.

Nous avons noué différents partenariats pour organiser au mieux un accueil adapté a votre situation handicap.

< Contacts utiles : < Partenaires ressources :
M D PH FI SAF Handicap sensoriel (visuel et auditif) et
MDPH 33 DYS (troubles cognitifs de I'apprentissage)
Maison Départementale pour les Personnes Fédération nationale pour I'Inclusions des
Handicapées Esplanade Charles De Gaulle personnes en situation de Handicap Sensoriel et |12, rue Alfred de Musset, Ambares
CS 51914 - 33074 Bordeaux Cedex DYS en France 33565 Carbon Blanc Cedex
Tel. 055777 48 30
AGE Fl PH contact@fisaf.asso.fr
13 rue Jean-Paul Alaux
Association de Gestion du Fonds pour Millenium 2 ZAC Cceur de Bastide - CS 61404 ° * _
IInsertion Professionnelles des Personnes 33072 Bordeaux GIHP Aq uitaine Forma
Handicapées Tél.: 0 800 1110 09 (service et appel gratuits) GIHP
436 avenue de Verdun
Groupement pour I'lnsertion des Personnes 33700 Mérignac
CAP E M PLOI Handicapées Physiques Tél. 05 5612 39 39

23 quai de Paludate
Girpeh Aquitaine

33800 Bordeaux SlGN E LS F _

Tél.. 05 56 3138 27

Agence d'interpretes en Langue des Signes 57 rue Mouneyra
FIPHFP | . Francaise (LSF) 33000 Bordeaux
Caroline.dekerle@caissedesdepots.fr Tél. 05 56 51 08 63
Fonds pour I'lnsertion des Personnes Signe.lsf@gmail.com

Handicapées dans la Fonction Publique


mailto:contact@fisaf.asso.fr
tel:05%2056%2012%2039%2039
mailto:Signe.lsf@gmail.com
tel:+33800111009
tel:0556313827
mailto:Caroline.dekerle@caissedesdepots.fr
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REGLEMENT INTERIEUR

PREAMBULE

ARTICLE 1 — OBJET ET CHAMP I"APPLICATION

Le present réglement s'appligue 3 foute personne participant 3 une action
de formation organiseée par Realites & Projets Consultants. Un exemplaire
est remis a chagque stagiaire.

Le reglement definit les régles d'hygiene =t de securite, les régles
generales ef permanentes relatives 3 la discipline ansi que la nature et
Fechelle des sanctions pouvant éfre prises vis-3-vis des stagiaires qui y
conreviennent et les garanties procadurales applicables lorsqu'une
sanction est envisagee.

Toute personne doit respecter les termes du présent réglement durant
toute la durée de l'acion de formation.

SECTION 1 : REGLES D'HYGIENE ET DE SECURITE

ARTICLE 2 — PRINCIPES GENERAUX
La prevention des risgques daccidents et de maladies est imperative et
exige de chaoun le respect -

- des prescriptions applicables en matiere dhygiene et de securite
sur les lieux de formation, et notamment celles mppelees dans le
protocole specifique a la pandamie COVID-19 annexe ;

- de toute consigne imposee soit par la direction de Fonganisme de
formation soit par le constructeur ou bke formatewr s agssant
notamment de 'usage des materiels ms a disposition.

Chague stagiaire doit ainsi veiller 3 sa secunite personnelle et 3 celle des
autres en respectant, en fonction de sa formation. les consignes générales
et particulieres en matiere d’hygiene et de securite. Le non-respect de ces
consignes expose la personne a des sanctions disciplinaires.

Tout stagiaire constatant un dysfonctionnement du systeme de securite
doit en avertir immediatement le formateur present ainsi que la direction
de 'organizme de formation.

Lorsque les formations de Realites & Projets Consultants sont organisees
dans les locaux gérés par d autres structures, les stagiaires sont invitss 3
prendre connassance des consignes d'hygiene et de sécurité en vigueur
dans ces locaus.

ARTICLE 3 — CONSIGNES D'INCENDIE

Les consignes d'incendie et notamment un plan de kecalisation des
extinctewrs et des issues de secours sont affichées dans les locaux de
Realités et Projets Consultants et dans ceux qu'il utlise. Le stagiaire doit
en prendre connaissance.

En cas d'alerte, le stagiaire doit cesser toute actvite de formation et suivre
dans le calme les instructions du représentant habilite de 'organisme de
formation ou des services de secours. Tout stagiaire temoin d'un début
dincendie doit immediatement appeler les secowrs en composant le 13 3
partir d'un télephone fixe ou le 112 3 partir d'un teléphone portable et
alerter Nonganisme de formation.

etabli conformément aux articles LE352-3 et LE352-4 et R6352-1 3 R6352-15 du Code du Travail

ARTICLE 4 — BOISSONS ALCOOLISEES ET DROGUES
L'introduciion ou la consommation de drogue ou de boissons alcoolisees
dans les kocaue est formelzment interdite. |l est interdit aux stagiaires de
penétrer ou de séjouner en etat d'iwesse ou sous MNemprise de drogue
dans les locaux de I'organisme de formation.

ARTICLE 5 - INTERDICTION DE FUMER
Il est formiellement interdit de fumer dans les salles de formation et plus
generalement dans 'enceinte de l'organisme de formation.

ARTICLE 6 — ACCIDENT

Le stagiaire wictime d'un accident - suwenu pendant la formation ow
pendant le temps de ajet entre ke liew de formation et son domicile ou
son lieu de travail — ou le temoin de cet accident avertit mmediatement la
direction de 'organisme de formation.

Le responsable de lorganisme de formation entreprend les demarches
appropriees en matiere de soins et réalise la declaration aupres de la
casse de Securite sociale compétente.

SECTION 2 : DISCIPLINE GENERALE

ARTICLE 7 — ASSIDUITE DU STAGIAIRE EN FORMATION

7.1 ! Horaires de formation

Les stagiaires doivent se conformer aux horaires fixés et communiques
au prealable par MNorganisme de formation. Le non-respect de ces horaires
peut entrainer des sanctions. Sauf circonstances exceptionnelles, les
stagiaires ne peuvent s'absenter pendant les heures de formation en
présentiel.

7.2 | Absences, retards ou départs anticipés

En cas dabsence, de retard ou de départ avant horaire préww, les
stagiaires doivent awertir Norganisme de formation et s'en justifier.
L'organisme de formation informe immediatement e financewr
{employeur, administration, OPCO__) de cet evénement. Tout
evenement non justfie par des circonstances particulieres constitue une
faute passible de sanctions disciplinaires.

Die phus, conformement a I'article RE341-45 du Code du travail, le stagiare
dont la remuneration est prise en charge par les pouvoirs publics s'expose
a une retenue sur =3 rémunéeration de stage proportionnelle 3 la durée de
l'absence.

7.3/ Formalisme attaché au suivi de la formation

Le stagiaire est tenu de signer la feuille @'eémargement deux fos par jour,
par ¥z jounee. 0 est invité 3 completer et a remetire les questionnaires
d'évaluation de la formation.

A lissue de 'action de formation, 1 se voit remetire une atiestation de fin
de formation et une attestation de présence au stage 3 fransmetire, selon
le cas, a son employeur'admmistration ou 3 l'organisme qui finance
I'action.
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ARTICLE 8 — ACCES AUX LOCAUX DE FORMATION
Sauf avtorisation expresse de la direction de 'organisme de formation, le
stagiare ne p=ut
- enfrer ou demeurer dans les locaux de formation 3 d autres fins que
La formation ;
- v infroduire, faire infroduire ou faciliter intreduction de personnes
efrangeres a lorganisme ;

- proceder, dans ces demiers, 3 la vente de biens ou de services.

ARTICLE 9 —- TENUE ET COMPORTEMENT
Le stagiaire est invite 3 se présenter a 'organisme en tenue vestimentaire
comecte.

Il est demande a tout stagiaire d'avoir un comportement garantissant le
bon deroulement des formations ainsi que le respect des regles
elementaires de savoir vivre et de savoir ire en collectivite.

ARTICLE 10 — UTILISATION DU MATERIEL

Sauf autorisation particuliere de la direction de 'organisme de formation,
Musage du maténel de formation se fait sur les eux de formation et est
exclusivement réserve a l'activite de formation. L'utiisation du matériel a
des fins personnelles est interdite.

Le stagiaire est tenu de conserver en bon etat ke materiel qui ki est confie
pour la formation. B doit en faire un usage conforme 3 son objet et selon
les regles delivrées par le formateur.

Le stagiaire signale immediatement au formatewr toute anomalie du

SECTION 3 : MESURES DISCIPLINAIRES

ARTICLE 11 — SANCTIONS DISCIPLINAIRES
Tout manguement du stagiaire 3 l'une des prescriptions du présent
reglement interieur powma faire Mobjet d'une sanction prononcee par le
responsable de MNorganisme de formation ou son représentant.
Tout agissement considéns comme fautif pourra, en fonction de sa nature
et de sa gravite, faire 'objet de I'une ou I'autre des sanctions suivantes
- rappel 3 Mondre ;
- avertissement ecrit par le directewr de Forganisme de formation
ou par son representant

-  blame ;

- exchusion termporaire de la formation ;

-  exclusion d&finitive de la formation.
Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.
Le responsable de MNorganisme de formation ou son représentant informe
de |a sanction prse :

- Femployeur du stagiaire s'il est salarie,

- ethou e financeur du stage.
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ARTICLE 12 - GARANTIES DISCIPLINAIRES

12.1 § Information du stagiaire

Aucune sanction ne peut &tre infligée au stagiaire sans que celui-ci n'ait
eté informe au préalable des griefs retenus contre |ui.

Toutefois, lorsqu'un  agissement considére comme fautif a rendu
indispensable une mesure conservatoire d'exclusion temporaire 3 effet
immediat, aucune sanction definitive relative a cet agssement ne peut
étre prise sans que le stagiaire n'ait &2 au prealable informe des griefs
retenus contre kui et, eventuellement, que la procedure decrite ci-aprés ait
12.2 | Convocation pour un entretien

Lorsgue le directeur de lMorganisme de formation ou son representant
envisage de prendre une sanction, il est procéde comme suit :

- il convogue le stagiaire — par letire recommandee avec AR ou par
recommande electronique cu par lettre remise a lintéressé contre
decharge — en lui indiquant I'objet de La convocation |

- la conwocation indigue &galement la date, Mewre et le heu de
I'entretien ansi gue la possibdite de se faire assister par une
personne de son choix, stagiaire ou salarie de l'organisme de
formation.

12.3 / Assistance possible pendant I'entretien
Au cowrs de 'entretien, le stagiaire peut se faire assister par une personnes
de son choix (stagiaire ou salarié de l'organisme de formation).

Le directeur ou son représentant indique ke motf de la sanction envisages
et recusille les explications du stagiaire.

12.4 ] Prononce de la sanction

La sanction ne peut intenvenir moins d'un jour ouvre ni plus de quinze jours
apres ['entretien.

La sanction fait 'objet d'une notification ecrite et motivee au stagiaire sous
forme d'une lettre recommandée avec AR ou par recommande

electronigue ou par letire remise a MNnteresse contre décharge.

ARTICLE 13 — PUBLICITE DU REGLEMENT
Un exermplaire du présent reglement est remis 3 chague stagiaire avant
toute inscription definitive.

Bordeaux — juillet 2023
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6. Equipe de permanents

Antoine COQUIL

Président
Directeur développement

Christophe MALABAT

Directeur pédagogique
Référent Handicap

Paul HEUILLET Amandine TUGAL-THEON

Référent SMS
Responsable Qualité

Responsable Formation

090

Equipe évaluateurs q ‘ ‘? Equipe formateurs

Aline LEMAITRE

Office Manager

Lyse BARBE

Assistante administrative
en alternance
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CONSULTANTS

ADRESSE TELEPHONE E-MAIL

43 rue d’Armagnac — CS 72073 0533095304 info@realites-et-projets.fr
33088 Bordeaux Cedex
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