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Article 1 – Objet et champ d’application 
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Le présent  règlement intér ieur  est  établ i  conformément aux
art ic les  L .6352-3 à  L .6352-5 et  R.6352-1 à  R.6352-15 du Code
du travai l .  
I l  f ixe les  règles de fonct ionnement,  de sécur i té ,  de respect
et  d ’engagement appl icables à  tous les  stagia ires d ’OCTAVE
FORMATION™, que la  formation soit  suiv ie  en présent ie l ,  en
distancie l  (FOAD) ou en a l ternance.  
Chaque stagia ire  reconnaît  en avoir  pr is  connaissance avant
le  début  de son parcours et  s ’engage à le  respecter  tout  au
long de sa formation.  

Article 2 – Valeurs et comportement attendu 

Chez OCTAVE FORMATION™, l ’apprent issage repose sur  trois
pi l iers  :  respect ,  innovat ion et  engagement.  
Chaque stagia ire  contr ibue à créer  un c l imat  posit i f ,
col laborat i f  et  st imulant .  
Les comportements i rrespectueux,  d iscr iminatoires ,  agressi fs
ou contraires à  l ’éthique sont  proscr i ts .  
L ’att i tude attendue est  cel le  d ’un professionnel  :
b ienvei l lance,  ponctual i té  et  respect  de la  divers i té .  

Article 3 – Horaires, assiduité et autonomie 

Les horaires de formation sont  précisés dans la  convocat ion.  
L ’ass iduité  et  la  part ic ipat ion act ive sont  des condit ions
essent ie l les  de réussi te .  
Tout  retard ou absence doit  être s ignalé immédiatement au
service pédagogique.  
En FOAD,  la  présence est  mesurée v ia  les  connexions,  les
travaux réal isés et  les  évaluat ions remises sur  la  p lateforme
numérique d ’OCTAVE FORMATION™. 
L ’ impl icat ion du stagia ire  est  une composante c lé  de
l ’évaluat ion f inale.  



Article 4 – Sécurité, santé et bien-être 
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Les locaux d ’OCTAVE FORMATION™ sont  conçus pour offr i r  un
environnement sûr  et  agréable.  
Chaque stagia ire  s ’engage à respecter  les  consignes de
sécuri té  aff ichées et  à  s ignaler  toute s i tuat ion présentant  un
r isque.  
La consommation d ’a lcool ,  de stupéf iants  ou de substances
i l l ic i tes  est  str ictement interdite .  
L ’usage du tabac et  de la  c igarette é lectronique est  prohibé à
l ’ intér ieur  des locaux.  
Le bien-être col lect i f  repose sur  la  responsabi l i té
indiv iduel le .  

Article 5 – Utilisation du matériel et des outils numériques 

Le matér ie l  pédagogique (ordinateurs ,  tablettes ,  logic ie ls ,
documents ,  etc . )  est  fourni  pour un usage exclusivement
formati f .  
Toute dégradat ion,  usage abusi f  ou ut i l isat ion non conforme
pourra donner l ieu à  réparat ion f inancière et  à  des sanct ions
disc ipl inaires.  
Les supports  numériques sont  protégés par  le  droit  d ’auteur ;
leur  di f fus ion sans autor isat ion est  interdite .  

Article 6 – Discipline et procédure disciplinaire 

Tout manquement au présent  règlement ou comportement
contraire au bon déroulement des formations peut  donner l ieu à  :
 

Avert issement écr i t ,  
Suspension temporaire ,  
Exc lusion déf in i t ive.  

Aucune sanct ion n ’est  prononcée sans que le  stagia ire  a i t  été
informé des fa i ts  reprochés et  a i t  pu présenter  ses observat ions,
conformément aux art ic les  R.6352-4 et  suivants  du Code du
travai l .



Article 7 – Confidentialité et protection des données 

www.octaveformation.fr

Les stagia ires s ’engagent  à  ne divulguer aucune information
conf ident ie l le  obtenue dans le  cadre de la  formation.  
Les données personnel les  col lectées sont  ut i l isées
uniquement à  des f ins  administrat ives et  pédagogiques,
conformément au Règlement Général  sur  la  Protect ion des
Données (RGPD – UE 2016/679) .  
Toute demande d ’accès,  de rect i f icat ion ou de suppression
doit  être adressée à :  rgpd@octaveformation.fr .  

Article 8 – Formation à distance (FOAD) 

Les formations en l igne sont  encadrées par  un protocole
garant issant  la  traçabi l i té  des connexions et  des travaux.  
Chaque stagia ire  ut i l ise  ses ident i f iants  personnels  pour
accéder à  la  p lateforme www.octaveformation.fr .  
Les s ignatures é lectroniques nécessaires à  la  val idat ion des
présences sont  effectuées v ia  YOUSIGN,  solut ion cert i f iée
conforme au règlement eIDAS.  
Les journaux de connexion et  just i f icat i fs  é lectroniques sont
conservés dix  ans.  

Article 9 – Suivi pédagogique et justificatifs de réalisation 

Pour chaque act ion de formation,  OCTAVE FORMATION™ conserve :
 

les  feui l les  d ’émargement,  
les  re levés de connexion,  
les  attestat ions d ’ass iduité ,  
les  protocoles indiv iduels  de formation.

 
Ces é léments const i tuent  la  preuve de part ic ipat ion et  peuvent
être transmis à  la  DREETS ou à l ’OPCO en cas de contrôle.  

http://www.octaveformation.fr/


Article 10 – Respect, inclusion et diversité 
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OCTAVE FORMATION™ valor ise la  p lural i té  des parcours et  des
or ig ines.  
Toute forme de harcèlement ou de discr iminat ion est  str ictement
interdite .  
Les s ignalements peuvent  être effectués conf ident ie l lement à  :
ethique@octaveformation.fr .  
Un suiv i  d iscret  et  adapté est  systématiquement assuré.  

Article 11 – Données numériques et cybersécurité 

Les informations et  documents échangés au sein des plateformes
d’OCTAVE FORMATION™ sont  hébergés sur  des serveurs sécur isés.  
Le stagia ire  s ’engage à ut i l iser  ses ident i f iants  de manière
responsable et  à  ne pas partager  ses accès.  
Toute tentat ive d ’ intrusion ou de piratage fera l ’objet  de
poursuites  disc ipl inaires et ,  le  cas échéant ,  pénales.  

Article 12 – Accessibilité et inclusion 

L ’organisme s ’engage à rendre ses formations accessibles  à  tous.  
Les stagia ires en s i tuat ion de handicap peuvent  bénéf ic ier
d ’aménagements pédagogiques et  matér ie ls .  
Référent  handicap :  handicap@octaveformation.fr .  

Article 13 – Propriété intellectuelle et création de contenus 

Tous les  supports ,  ressources numériques et  product ions
pédagogiques issus des formations OCTAVE FORMATION™ sont
protégés par  le  Code de la  propriété intel lectuel le .  
Toute ut i l isat ion non autor isée est  interdite .  
Les product ions personnel les  des stagia ires peuvent  être
valor isées,  avec leur  accord,  à  des f ins  pédagogiques ou de
communicat ion.  



Article 14 – Engagement et validation 
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Le stagia ire  atteste avoir  pr is  connaissance du présent  règlement
intér ieur  et  s ’engage à en respecter  toutes les  disposit ions.  
Pour les  formations en l igne,  la  s ignature é lectronique v ia
YOUSIGN vaut  acceptat ion off ic ie l le .  
Une vers ion à jour  du règlement est  consultable sur  la
plateforme numérique et  af f ichée dans les  locaux.  

Article 15 – Entrée en vigueur 

Le présent  règlement intér ieur  entre en v igueur le  21 -  07 -  2025.  
I l  remplace toute vers ion antér ieure et  s ’appl ique à l ’ensemble des
act ions de formation d ’OCTAVE FORMATION™. 
I l  sera mis  à  jour  en cas d ’évolut ion légis lat ive ou
organisat ionnel le .  

Fai t  à  Cl ichy,  le  ___________________________  
S ignature du stagia ire  :  ___________________________  
Nom et  prénom :  __________________________________  
Formation suiv ie  :  ________________________________  



Nom / Prénom Date Horaires (Début -
Fin)

Signature
stagiaire

Signature
formateur
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Cachet  et  s ignature OCTAVE FORMATION 

Feuille d’émargement – Présentiel 



Nom / Prénom Date de
connexion

Durée (H) Validation Signature
électronique
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Cachet  et  s ignature OCTAVE FORMATION 

Feuille d’émargement – Distanciel (FOAD / YOUSIGN) 
Émargement é lectronique réal isé v ia  YOUSIGN – conforme eIDAS.  



Attestation d’assiduité 
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Je  soussigné(e) ,  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ,  formateur(tr ice)
au sein de FORMALIUM, 
cert i f ie  que le(a)  stagia ire  :  
Nom et  prénom :
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
A  suiv i  la  formation int i tu lée :
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
Durée totale  :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  heures 
Pér iode de formation :  du . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  au . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 
Le présent  document atteste de l ’ass iduité  du stagia ire  à  l ’ intégral i té
des heures de formation prévues.  
Fai t  à  Neui l ly -sur-Seine,  le  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 
S ignature du stagia ire  :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
S ignature du formateur :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
Responsable Pédagogique 

Cachet  et  s ignature OCTAVE FORMATION 


