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BIENVENUE

Ce livret a ete mis en place pour vous guider et vous
accompagner dans les grandes ¢tapes de votre formation
dans l'organisme de formation : AGALIS.

Ce livret vous est specialement destiné et vous sera utile
pour comprendre les activités, le fonctionnement ainsi que
l'organisation de l'organisme que vous intégrez ; il a pour
objet de vous donner toutes les informations utiles dans votre
parcours de formations.

N'hésitez pas & le consulter et a ['utiliser.

Nous vous souhaitons pleine réussite dans votre parcours.




MOT DU DIRECTEUR
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dans cadre de e formation que vous allee effectucr.
%Qm[e’?w%m@@w&, cette mission daccompagnement dans votre

PRESENTATION DE LORGANISME

Creer le O1/01/2008, AGALIS est un organisme de formation
professionnelle continue.

Activite principale : Formation professionnelle continue,
Typologies des clients : Chef d'entreprise, salaries, demandeurs
d'emploi.

Organisme de formation de taille humaine,

Spécialites de formation : PAO, Web, Photo, réseaux sociaux,
informatique. ..

Formations dipldbmantes ou non diplémantes.

AGALIS possede 4 salles de formation, une cuisine (frigo,
micro-onde, cafetiere, point d'eau, vaisselle...), une salle
commune et déechanges afin de déjeuner, prendre une
pause. ..

Lorganisme met & disposition de ces stagiaires un ¢quipement
informatique adapte (des MAC et des PC), avec abonnement
en ligne - Adobe Créative Cloud, une connexion internet
haut debit, des imprimantes professionnelles, un scanner.
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LEQUIPE

Lequipe administrative et pedagogique.

Organigramme AGALIS

Patrick SCHERRER
Directeur
Responsable pedagogique
Formateur principal
Infographie - Ueb

Florence SCHERRER Formatrice (eur) occasionnelle (el)

Conseillere en Infographie - Web
formation Communication réseaux

Formatrice PA.O.

L'OFFRE DE FORMATION CHEZ AGALIS

Intitulés des formations

0 PAO
PHOTOSHORP initiation & perfectionnement
ILLUSTRATOR initiation & perfectionnement
INDESIGN initiation & perfectionnement

© ANIMATION
Premicre
Animate
After Effect

© MODELISATION
Scketchup 3D

O WEB
Creation de site internet vitrine
Creation de site internet e-commerce.

@ RESEAUX SOCIAUX

© BUREAUTIQUE
Word
Excel
Power Point

© PHOTOGRAPHIE
Photographie extérieure
Photographie studio
Photographie mini-studio.

© FORMATIONS CERTIFIANTES
Titre professionnel infographiste metteur en page
Titre professionnel Concepteur Designer Ul

— Accompagnement VAE _



REGLEMENT INTERIEUR

RECLEMENT INTERIEUR

La formation est donn¢e dans le respect des principes de laicité excluant toute

propagande politique, ideologique ou

religieuse ; Toutefois les valeurs universelles liees aux droits de 'homme et & la démocratie

seront encouragees et

défendues, ainsi que le devoir de tolérance, le respect d'autrui dans sa personnalité, ses

origines ¢t ses convictions.

Horaires des cours : Ceux définis sur le planning remis aux stagiaires.
Lentrée en formation est un acte volontaire qui suppose lmplication du stagiaire dans

lacte d'apprendre. Celui-ci ne peut

se realiser que dans une participation assidue Qux cours ; en consequence une

fréquentation reguliere du stage est exigee

de tous les stagiaires. Il est rappelé que les organismes financeurs ne rémunerent les

organismes de formation qu'en

fonction des heures reellement effectuées par les stagiaires. Toute absence d'un stagiaire

penalise donc le centre de
formation et les stagiaires.

Article | -
Personnel assujetti
Le présent reglement s‘applique & tous
les stagiaires. Chaque stagiaire est cense
accepter les termes du présent contrat
lorsqu'il suit une formation dispensée par
ACALIS.

Article 2 :
Conditions generales
Toute personne en stage doit respecter
le présent reglement pour toutes les
questions relatives & l'application de la
reglementation en matiere d'hygiene et de
securite, ainsi que les regles generales et
permanentes relativesa la discipline.

Article 3 :
Regles génerales dhygiene et de sécurite
Chaque stagiaire doit veiller & sa securité
personnelle et & celle des autres
enespectant, en fonction de sa formation,
les consignes generales et particulieres de
securite en vigueur sur les lieux de stage,
ainsi qu'en matiere dhygiene. Toutefois,
conformement a l'article r6352-1 du code
du travail, lorsque la formation se déroule
dans une entreprise ou un ¢tablissement
deja dote d'un reglement intérieur,
les mesures d'hygiene et de securite
applicables aux stagiaires sont celles
de cedernier reglement. Par ailleurs, les
stagiaires envoyes en entreprise dans le
cadre d'une formation, sont tenus de se
conformer aux mesures d'hygiene et de
securite fixées par lereglement intérieur de
I'entreprise.

Article 4 :
Maintien en bon ¢tat du materiel
Chaoqgue stagiaire a l'obligation de
conserver en bon ¢tat le matériel qui lui
est confie en vue de sa formation. Les
stagiaires sont tenus d'utiliser le materiel
conformément & son objet : l'utilisation
du matériel a d'autres fins, notamment
personnelles est inferdite.

Article 5 :
Utilisation des machines et du materiel
Toute anomalie dans le fonctionnement des
machines et du materiel et tout incident
doivent etre immediatement signalee au
formateur qui a en charge la formation
suivie.

Article 6 :
Consigne d'incendie
Les consignes dincendie et notamment
un plan de localisation des extincteurs et
des issues de secours sont affichés dans
les locaux de l'organisme de manicre &
etre connus de tous les stagiaires. Des
demonstrations ou exercices sont prévus
pour véerifier le fonctionnement du matériel
de lutte contre l'incendie et les consignes
de préevention d'evacuation.

Article 7 :
Accident
Tout accident ou incident survenu a
occasion ou en cours de formation doit
etre immediatement declare par le stagiaire
accidenté ou les personnes témoins de
l'accident, au responsable de 'organisme.
Conformement & l'arficle R 6342-3 du
Code du Travail, 'accident

survenu au stagiaire pendant qu'il se trouve
dans l'organisme de formation ou pendant
qu'il s’y rend ou en revient, fait l'objet d'une
declaration par le responsable du centre
de formation aupres de la caisse de
securité sociale.

Article 8 :
Boissons alcoolisées. |l est interdit aux
stagiaires de pénétrer ou de séjourner en
¢tat divresse dans l'organisme ainsi que d'y
infroduire des boissons alcoolisées.

Article 9 :
Acces au poste de distribution des
boissons. Durant les pauses les stagiaires
ont acces a la cuisine et @ la machine &
cafe.

Article 10 :
Interdiction de fumer
En application du deécret n® 92-478 du 29
mai 1992, il est interdit de fumer dans les
salles de cours et de vapoter (cigarette
¢lectronique) dans les parties communes
del'organisme.

Article 11 :
Horaires - Absence et retards Les horaires
de stage sont fixes par la Direction ou le
responsable de 'organisme de formation et
portes & la connaissance des stagiaires
soit par voie d'affichage, soit a l'occasion
de la remise aux stagiaires du programme
de stage. Les stagiaires sont tenus de
respecter ces horaires de stage sous peine
de l'application des dispositions suivantes :
- En cas d'absence ou de retard au stage,
les stagiaires doivent avertir le formateur
ou le secretariat de l'organisme qui a en
charge la formation et s'en justifier. Par
ailleurs, les stagiaires ne peuvent s‘absenter
pendant les heures de stage, sauf
circonstances exceptionnelles précisees
par la Direction ou le responsable de
organisme de formation de I'organisme.
- Lorsque les stagiaires sont des salariés
en formation dans le cadre du plan
de formation, l'organisme doit informer
prealablement l'entreprise de ces absences.
Toute absence ou retard non justifie par
des circonstances particulieres constitue
une faute passible de sanctions
disciplinaires.
- En outre, pour les stagiaires demandeurs
d'emploi rémunéres par I'Etat ou une region,
les absences non justifices entraineront, en
application de 'article R 634 1-45 du Code
du Travail, une retenue de rémuneration

proportionnelle & la dur¢e des dites
absences. Par ailleurs, les stagiaires sont
tenus de remplir ou signer obligatoirement
et reguliecrement, au fur et & mesure du
déroulement de l'action, I'attestation de
presence

Article 12 :
Acces a I'Organisme. Sauf autorisation
expresse de la Direction ou du responsable
de lorganisme de formation, les stagiaires
ayant acces a l'organisme pour suivre leur
stage ne peuvent :
- Y entfrer ou y demeurer & d'autres fins,
Y introduire, faire introduire ou faciliter
lintroduction de personnes ¢trangeres a
l'organisme, ni de marchandises destinees &
etre vendues au personnel ou au stagiaire.

Article 13 :
Tenue et comportement. Les stagiaires sont
invites a se presenter a l'organisme en
tenue deécente et avoir un comportement
correct a l'egard de toute personne
présente dans l'organisme.

Article 14 -
Information et affichage. La circulation de
linformation se fait par l'affichage sur les
panneaux préevus a cet effet. La publicite
commerciale, la propagande politique,
syndicale ou religieuse sont interdites dans
l'enceinte de l'organisme.

Article 15 :
Responsabilite de 'organisme en cas de vol
ou endommagement de biens personnels
des stagiaires. Lorganisme décline toute
responsabilité en cas de perte, vol ou
détérioration des objets personnels déposés
par les stagiaires dans son enceinte (salle
de cours, locaux administratifs...).

Article 16 :
Sanction. Tout manquement du stagiaire &
['une des prescriptions du present reglement
intérieur pourra faire l'objet d'une sanction.
Constitue une sanction au sens de l'article
R 6352-3 du Code du Travail toute mesure,
autre que les observations verbales, prises
par le responsable de l'organisme de
formation ou son représentant, a la suite
d'un agissement du stagiaire consideré par
lui comme fautif que cette mesure soit de
nature & affecter immediatement ou non la
présence de linteresse dans le stage ou
a mettre en cause la continuité de la
formation qu'il recoit. Selon la gravite du
manquement constate, la sanction pourra
consister : Soit en un avertissement, un
rappel
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& l'ordre ou une mesure d'exclusion définitive
(dispositions particulieres définies en cas
d'application des sanctions ¢noncees
ci-dessus).
Les amendes ou autres sanctions
pécuniaires sont interdites. Le responsable
de l'organisme de formation doit informer
de la sanction prise : Lemployeur, et le cas
¢cheant l'organisme paritaire financeur,
selon le profil du stagiaire.

Article 17 :
Procedure disciplinaire. Les dispositions qui
suivent constituent la reprise des articles R
6352-4 & R 6352-8 du Code du Travail.
Aucune sanction ne peut etre infligée
au stagiaire sans quiil ait été informé au
préalable des griefs retenus contre lui.
Lorsque le responsable de l'organisme
de formation ou son représentant
envisagent de prendre une sanction qui
a une incidence, immediate ou non, sur la
présence d'un stagiaire dans une formation,
on procede ainsi :
- Le responsable de lorganisme de
formation ou son représentant convoque
le stagiaire en lui indiquant l'objet de cette
convocation.
- Celle-ci precise la date, 'heure et le lieu
de l'entretien. Elle est adressée par lettre
recommandee ou remise & lintéresse contre
décharge.
- Au cours de l'entretien, le stagiaire peut
se faire assister par une personne de son
choix, stagiaire ou salarié¢ de I'organisme
de formation.
- Le responsable de l'organisme de
formation ou son representant indique le
motif de la sanction envisagée et recucille
les explications du stagiaire.
- Le responsable de lorganisme de
formation ou son représentant apres
l'entretien susvise formule un avis sur la
mesure d'exclusion envisagée.
- Le stagiaire est avisé de cette saisine.
[l est entendu sur sa demande par la
commission de discipline. Il peut, dans ce
cas, etre assiste par une personne de son
choix, stagiaire ou salari¢ de l'organisme.
La commission de discipline transmet son
avis au Directeur de l'organisme dans le
délai d'un jour franc apres sa réunion.
- La sanction ne peut intervenir moins d'un
jour franc ni plus de quinze jours apres
l'entretien ou, le cas echéant, apres la
transmission de I'avis de la commission de
discipline. Elle fait lobjet d'une

decision écrite et motivee, noftifice au
stagiaire sous la forme d'une lettre qui lui
est remise contre déecharge ou d'une lettre
recommandee.

- Lorsque l'agissement a donné lieu & une
sanction immediate (exclusion, mise & pied),
aucune sanction définitive, relative a cet
agissement ne peut etre prise sans que le
stagiaire ait ¢te informé au préalable des
griefs retenus contre lui et eventuellement
que la procedure ci-dessus décrite ait ¢té
respectee.

Article 18 :
Représentation des stagiaires. Dans les
stages d'une dur¢e supérieure a 200
heures, il est procedé simultanement &
I'election d'un délegue titulaire et d'un
delegue suppléant, selon les modalités
suivantes.

- tous les stagiaires sont ¢lecteurs et
¢ligibles. Le scrutin a lieu, pendant les
heures de la formation, au plus tot vingt
heures et au plus tard quarante heures
apres le debut du stage.

- le responsable de l'organisme de
formation & sa charge l'organisation du
scrutin, dont il assure le bon déroulement.
il adresse un proces-verbal de carence,
transmis au prefet de region territorialement
competent, lorsque la représentation des
stagiaires ne peut etre assuree.

- les délegues sont ¢lus pour la duréee du
stage. Leurs fonctions prennent fin lorsqu'ils
cessent, pour quelque cause que ce soit,
de participer au stage. Si le délegué
titulaire et le delégué suppleant ont cessé
leurs fonctions avant la fin du stage, il est
proceéde a une nouvelle élection.

Article 19 :

Role des delegues des stagiaires. Les
delégues font des suggestions pour
amé¢liorer le déroulement des stages et
les conditions de vie des stagiaires dans
lorganisme de formation. lls présentent
toutes les reclamations individuelles
ou collectives. lls ont qualité pour faire
connaitre les observations des stagiaires
sur les questions relevant de la compétence.

Article 20 :

Le présent reglement intérieur entre en
application & compter du : 27/09/2010
Copie remise au stagiaire le :

Nom, prénom et signature du stagiaire |

Statut des stagiaires et reglement intérieur

Les Stagiaires de la formation professionnelle continue peuvent avoir
différents statuts selon le financeur qui les accompagne.
Les salariés :
Dans le cadre d'un plan de formation, & linitiative du salarie, Compte
Personnel de Formation (CPF) et dans le cadre du Congé Individuel
de Formation (CIF CDD-CDD, dans le cadre des periodes de
professionnalisation, Congé VAE.
Le statut du salarié pendant la formation - c'est-a-dire sa rémunération,
sa protection sociale, ses obligations & I'égard de I'employeur ou encore
le mode de prise en charge des coots de la formation - dépend du
cadre juridique dans lequel il se trouve.
Les demandeurs d'emploi :
Les demandeurs d'emploi indemnisés peuvent continuer de percevoir leur
allocation. Au terme de leur indemnisation, ils peuvent, sous conditions,
benéficier d'une allocation spécifique ;
Les demandeurs d'emploi non indemnisé ne percoivent pas de droits, sauf
sil participent & une formation conventionnée par la Region.
Les chefs d'entreprise artisanale - commerciale - libérale -
Les chefs d'entreprises cotisent & un fond de formation, définit selon leur
code d'activit¢ et la chambre consulaire dont ils dépendent.
FIFPL > chefs d’'entreprise libérale,
AGEFICE > chefs d'entreprise commerciale,
CMAR > chefs d'entreprise artisanale.
Tous les ans vous pouvez bénéficier de formation, prise en charge par
ces Fonds d'Assurance Formation.
Protection sociale des stagiaires :
Tout stagiaire de la formation professionnelle continue bénéficie d'une
couverture sociale, qu'il percoive ou non une rémunération.
Que le stagiaire soit remunére ou non, le directeur du centre de formation
doit effectuer la démarche afin que tous les stagiaires soient affilies & un
regime de sécurité sociale.
Cette demarche se fait aupres de l'organisme gestionnaire de la
remuneration, si ceux-Ci sont remuneres.
S'agissant des stagiaires non remuneres, le principe est quiils restent
affilies au régime dont ils relevaient auparavant.
Ceux qui ne relevaient d'aucun regime sont affilics au regime general
de la sécurité sociale.



Accueil du public en situation de handicap.
Adaptation et individualisation du parcours.

Référent : Patrick Scherrer.

En 2009 Patrick Scherrer s'initic & la LSF (Langue des Signes
Francaise).

Les personnes handicapées et mobiles beneficient d'un
accompagnement individualise si nécessaire -

Materiel adapte le mieux que possible en fonction du
handicap, - chaise réglable, table avec poste de travail
a cote du formateur pour un meilleur suivi (difficulte de
comprehension, personnes sourdes ou malentendantes... )

Mise en place de cours complémentaires,
Optimisation de la salle de cours.

Relations privilegiees avec le référent ou autre personne de
l'organisme.

Aménagement du rythme de la formation...

Le lieu du déroulement de nos formations n'‘étant pas
accessible aux personnes & mobilité réduite, nous mettons
en place des formations en ligne.

Une partie de la formation - les cours - se déroule en vidéo
conference afin que le stagiaire parficipe au maximum & la
dynamique du groupe.

Lautre partic - exercices de mise en situation - se fait
individuellement en restant en contact avec le formateur qui
visualise le travail effectué par 'apprenant.

Le formateur peut intervenir directement sur le poste de
travail de I'apprenant.

Une assistance par telephone, texto, mail est possible en
dehors des heures de formation.

Procédure de connexion

Nous utilisons la plateforme TeamViewer qui permet aux
apprenants, de se connecter sur notre materiel et profiter
ainsi de nos abonnements aux produits Adobe CC.

- Lapprenant t¢lecharge une application gratuite TeamViewer
pour se connecter sur notre passerelle.

- Le formateur accepte la connexion.
- Si le stagiaire n'a pas les logiciels nécessaires, il accede,
via la passerelle, & un de nos postes qui sont tous equipés

de la suite Adobe.

- Si'le stagiaire possede les logiciels necessaires, le formateur
accede & son poste.

Dans les deux cas le stagiaire est en lien permanant avec
le formateur.

R



Obligations de I'organisme vis-a-vis
des stagiaires

Lorganisme de formation doit remettre aux stagiaires, avant
leur inscription définitive et le début de 'action les documents
suivants :

Le programme et les objectifs de la formation,

Laliste desformateurspourchaquediscipline avecindication
de leurs titre et/ou qualités,

Les horaires de formation, le planning,

Les modalités d'évaluation de la formation,
Lescoordonnéesdelinterlocuteurchargé desrelations avec
le stagiaire chez le commanditaire,

Le reglement intérieur applicable aux stagiaires.

Pour un contrat de formation professionnelle, i| convient
¢galement de remettre les tarifs et modalités de reglement,
y compris en cas de cessation anticipee ou d'abandon de
la formation.

Le non-respect de ces dispositions est sanctionnable
penalement.

A lissue du stage, une attestation de formation doit
obligatoirement etre remise & chaque stagiaire. Elle mentionne
les objectifs (de maniere operationnelle), et precisement la
nature et la duree de l'action, ainsi que les resultats de
I'evaluation des acquis de la formation.

LA PROTECTION DES PERSONNES

Les informations demandées aux candidats ou aux stagiaires
ne peuvent avoir comme finalité que d'apprécier.

Leur aptitude & suivre la formation, qu'elle soit sollicitee,
Proposee OuU POoUrsuivie.

Elles doivent avoir un lien direct et necessaire avec 'action
de formation.

PLAN D’ACCES
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