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Président:Nayla LACHELAH

REGLEMENT INTERIEUR — FORMATION A DISTANCE
(FOAD)

CFA B&CO FORMATION

Article 1 — Objet et champ d’application

Le présent réglement intérieur s’applique a 'ensemble des bénéficiaires inscrits a une
formation dispensée a distance (FOAD) par le CFA B&CO FORMATION.

Il définit les regles relatives a I'organisation pédagogique, a I'assiduité, a la discipline, a
I'utilisation des outils numériques ainsi qu’aux droits et devoirs des apprenants dans le cadre
de la formation professionnelle a distance.

Article 2 — Organisation de la formation et assiduité

La formation est dispensée selon un dispositif de formation ouverte et a distance (FOAD),
comprenant :

e des contenus pédagogiques accessibles en ligne,

e des classes virtuelles,

e des travaux individuels et collaboratifs,

e des temps d’accompagnement pédagogique.

Les horaires de référence sont les suivants : 9h00 a 12h00 et 13h00 a 17h00, sauf
indication contraire communiquée par I'équipe pédagogique.

L’apprenant s’engage a suivre les activités pédagogiques prévues, a se connecter
régulierement a la plateforme et a participer aux temps synchrones (visioconférences,
classes virtuelles).

Toute absence ou non-participation a une activité obligatoire doit étre signalée et justifiée
par écrit dans un délai raisonnable.
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Article 3 — Acceés a la plateforme et aux outils numériques

Chaque apprenant dispose d’un accés personnel, sécurisé et nominatif a la plateforme
de formation mise a disposition par B&CO FORMATION.
Cet accés est strictement personnel et ne doit en aucun cas étre partagé.

L’apprenant est responsable :

e de la confidentialité de ses identifiants,

e de la bonne utilisation des outils numériques,

e du respect des régles d’'usage de la plateforme (visioconférence, forum, messagerie,
ressources pédagogiques).

Article 4 — Comportement et discipline en formation a distance
Un comportement respectueux est exigé a tout moment, notamment a I'égard :

e des formateurs et intervenants,
e du personnel administratif,
e des autres apprenants.

Tout comportement inapproprié lors des classes virtuelles ou sur les espaces d’échanges
(propos injurieux, agressifs, discriminatoires, perturbateurs) pourra faire I'objet de sanctions
pouvant aller jusqu’a I'exclusion de la formation.

Article 5 — Usage des équipements et outils numériques

Les outils numériques et ressources pédagogiques mis a disposition doivent étre utilisés
exclusivement a des fins pédagogiques et professionnelles.
Il est notamment interdit :

e d’enregistrer ou de diffuser sans autorisation les cours, supports ou échanges
pédagogiques,

e d'utiliser la plateforme a des fins personnelles ou commerciales,

e de perturber le bon déroulement des classes virtuelles.
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Article 6 — Tenue, posture et environnement de travail

Lors des classes virtuelles et visioconférences, I'apprenant est tenu d’adopter une tenue
correcte, une posture professionnelle et de veiller a un environnement de travail adapté
(calme, respectueux, sans perturbations).

Article 7 — Sécurité et responsabilités

Dans le cadre de la formation a distance, I'apprenant est responsable de son environnement
de travail personnel.

Tout incident technique ou difficulté rencontrée doit étre signalé sans délai a I'équipe
pédagogique ou au support administratif.

Article 8 — Téléphones et appareils personnels

Lors des temps synchrones (classes virtuelles, visioconférences), I'utilisation du téléphone
portable ou d’appareils personnels est limitée aux besoins pédagogiques.
Toute distraction non liée a la formation est proscrite.

Article 9 — Suivi administratif et pédagogique
L’apprenant s’engage a :

e valider sa présence via les outils de suivi (émargement numérique, connexions),

e participer aux évaluations, contréles continus et examens blancs,

e compléter les documents de suivi pédagogique et administratif demandés par le
CFA.

Article 10 — Sanctions disciplinaires
Le non-respect du présent réeglement intérieur peut entrainer, selon la gravité des faits :

e un avertissement oral ou écrit,
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e une convocation par la direction pédagogique,
e une exclusion temporaire ou définitive de la formation en cas de manquement grave.

Article 11 — Réclamations
Toute demande, difficulté ou réclamation peut étre adressée :

e au référent pédagogique : Nayla Lachelah,
e ou a la référente administrative et mobilité : Nayla Lachelah.

Les réclamations peuvent étre transmises par écrit ou par email a I'adresse suivante :
direction@bandco-formation.fr

Article 12 — Acceptation du reglement intérieur

Le présent réglement intérieur est communiqué a chaque apprenant avant I'entrée en
formation.

Il doit étre lu, accepté et approuvé pour valider l'inscription et 'accés a la plateforme de
formation.

Signatures

Fait a Paris, le 02/01/2026

Signature du représentant de B&CO FORMATION :
Nayla Lachelah
Président
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Signature :

Signature du stagiaire précédée de la mention « Lu et approuvé » :
Lu et approuvé

Informations sur I'organisme

Nom de I’organisme : B&CO FORMATION
Adresse : 118 AVENUE JEAN JAURES, 75019 PARIS
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