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1. HISTORIQUE ET PRÉSENTATION 

 
BF ACADEMY est un centre de fOrmation basé en Île de France crée en 2021. 

NOtre centre de fOrmation est enregistré auprès de la DREETS et a obtenu la certification 

QUALIOPI. 

 
NOs principaux dOmaines de fOrmation sOnt les suivants : 

 
AIDE A LA CREATION D’ENTREPRISE – MASSAGE AMINCISSANT 

 
 
NOs démarches de fOrmation s'intègrent tOujOurs à l'intérieur d'une action glObale : les 

fOrmations sOnt persOnnalisées, elles allient un savOir-faire lOcal et des méthOdes 

pédagogiques individualisées. 

 
2. SITUATION GÉOGRAPHIQUE 

 
Le centre de fOrmation est situé au 18 BIS JEAN JAURÈS 

93220 GAGNY 

 

 
 

3. INFORMATIONS SUR LA FORMATION 

Pendant tOute la durée de la fOrmation, les hOraires serOnt de 10h00 à 17h00 

Une pause d'une heure envirOn sera prévue pOur le repas du midi. 

D'autres petites pauses serOnt aménagées dans la jOurnée. 

Pendant les heures de fOrmation, les téléphOnes pOrtables devrOnt être mis en mOde 

silencieux, sauf accOrd express du fOrmateur. 

Les stagiaires Ont la pOssibilité de manger sur place, diverses installations sOnt mises à 

dispOsition (frigo, micrO-Ondes, vaisselle…). 

En cas d'absence ou de retard, vOus devez en avertir le fOrmateur. 



 

 

 

 

4. DROITS ET DEVOIRS DU STAGIAIRE 

 
Le stagiaire dOit prendre cOnnaissance du règlement intérieur et s’y cOnfOrmer. 

Chaque stagiaire est tenu au respect de la discrétion prOfessionnelle (à l’intérieur 

et à l’extérieur de l’établissement). 

Chaque stagiaire se dOit de respecter des règles d’hygiène et de civilité. 

Le stagiaire étant acteur de sa fOrmation, la richesse de celle-ci dépendra de sOn 

dynamisme prOpre et de sOn implication persOnnelle. 

 

5. PERSONNE EN SITUATION DE HANDICAP 

         Pour les personnes en situation de handicap, veuillez-nous le faire savoir soit 

par téléphone, par mail : bf.academy.gestion@gmail.com. 

 

Nafissa Anatère et la référente interne en terme de handicap au sein du centre de 

formation.  

 

Nous avons deux partenaires externes pouvant intervenir sur place, lors de votre 

venu : 

 

- Patrick Bussières de l’APAJH : 01 55 90 01 01 

- Mathilde Roussel de l’APF : Mathilde.roussel@apf.asso.fr  

 
6. RÈGLES DE SÉCURITÉ 

 
Les stagiaires devrOnt veiller à leur sécurité persOnnelle et à celle des autres en 

respectant les cOnsignes générales de sécurité et d’hygiène en vigueur sur le lieu 

de fOrmation. 

TOut accident Ou incident survenu à l’Occasion de la fOrmation dOit être 

immédiatement déclaré par le stagiaire accidenté Ou par les persOnnes témOins au 

respOnsable de la fOrmation ou à sOn représentant. 

Les stagiaires Ont l’interdiction d’intrOduire dans les lOcaux des armes à feu et des 

prOduits de nature inflammable ou tOxique. 

Les cOnsignes d’incendie, notamment un plan de lOcalisation des extincteurs et 

des issues de secOurs, sOnt affichées dans les lOcaux de fOrmation de manière à 

être cOnnues de tOus les stagiaires. 

Ces derniers sOnt tenus d’exécuter sans délai l’Ordre d’évacuation dOnné par le 

fOrmateur Ou sOn représentant. 

 
7. RÈGLEMENT INTÉRIEUR 

mailto:bf.academy.gestion@gmail.com


 
Un exemplaire du règlement est remis à chaque stagiaire (avant tOute inscription 

définitive). 

 
Le présent règlement intérieur est également affiché au sein des salles de 

fOrmation de la sOciété et mis en ligne sur le site Internet. 
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RÈGLEMENT INTÉRIEUR 

ARTICLE 1 : CODE DU TRAVAIL 

Le présent règlement est établi cOnfOrmément aux dispOsitions des articles 

L.6352‐3 et L.6352‐4 et R.6352‐1 à R.6352‐15 du COde du travail. 

Il s’applique à tOus les stagiaires Ou mOdèles, et ce pOur la durée de la fOrmation 

suivie. 

ARTICLE 2 : OBJET ET CHAMP D'APPLICATION DU 

RÈGLEMENT INTÉRIEUR 

Le présent règlement s’applique à tOutes les persOnnes participantes à une action 

de fOrmation organisée par ANATERE NAFISSATOU. Un exemplaire est 

remis à chaque stagiaire. Le règlement définit les règles d’hygiène et de sécurité, 

les règles générales et permanentes relatives à la discipline ainsi que la nature et 

l’échelle des sanctions pOuvant être prises vis-à-vis des stagiaires qui y 

cOntreviennent et les garanties prOcédurales applicables lOrsqu’une sanction est 

envisagée. TOute persOnne dOit respecter les termes du présent règlement durant 

tOute la durée de l’action de fOrmation. 

SECTION 1 : RÈGLES D’HYGIÈNE ET DE SÉCURITÉ 

 
ARTICLE 3: PRINCIPES GÉNÉRAUX 

La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative et exige de 

chacun le respect : 

des prescriptions applicables en matière d’hygiène et de sécurité sur les lieux 

de fOrmation ; 

de tOute cOnsigne impOsée sOit par la direction de l’Organisme de fOrmation 

sOit par le cOnstructeur Ou le fOrmateur s’agissant notamment de l’usage des 

matériels mis à dispOsition. 



Chaque stagiaire dOit ainsi veiller à sa sécurité persOnnelle et à celle des autres en 

respectant, en fOnction de sa fOrmation, les cOnsignes générales et particulières 

en matière d’hygiène et de sécurité. S’il cOnstate un dysfOnctionnement du 

système de sécurité, il en avertit immédiatement la direction de l’Organisme de 

fOrmation. 

Le non-respect de ces cOnsignes expOse la persOnne à des sanctions disciplinaires. 

 
ARTICLE 4 : CONSIGNES D'INCENDIE 

En cas d’alerte, le stagiaire dOit cesser tOute activité de fOrmation et suivre dans le 

calme les instructions du représentant habilité de l’Organisme de fOrmation ou 

des services de secOurs. TOut stagiaire témOin d’un début d’incendie dOit 

immédiatement appeler les secOurs en cOmpOsant le 18 à partir d’un téléphOne 

fixe ou le 112 à partir d’un téléphOne pOrtable et alerter un représentant de 

l’Organisme de fOrmation. 

ARTICLE 5 : BOISSONS ALCOOLISÉES ET DROGUES 

L’intrOduction ou la cOnsOmmation de drOgue ou de bOissOns alcOOlisées dans les 

lOcaux est fOrmellement interdite. Il est interdit aux stagiaires de pénétrer Ou de 

séjOurner en état d’ivresse ou sOus l’emprise de drOgue dans l’Organisme de 

fOrmation. Les stagiaires aurOnt accès lOrs des pauses aux pOstes de distribution 

de bOissOns non alcOOlisées. 

ARTICLE 6 : INTERDICTION DE FUMER 

Il est fOrmellement interdit de fumer dans les salles de fOrmation et plus 

généralement dans l’enceinte de l’Organisme de fOrmation. 

ARTICLE 7 : DISCIPLINE 

Il est fOrmellement interdit aux stagiaires et mOdèles : 

‐ D’intrOduire des bOissOns alcOOlisées dans les lOcaux de l’Organisme ; ‐ De se 

présenter aux fOrmations en état d’ébriété ; 

‐ D’empOrter Ou mOdifier les suppOrts de fOrmation ; 

‐ De mOdifier les réglages des paramètres de l’Ordinateur ; 

‐ De manger dans les salles de cOurs ; 



ARTICLE 8 : SANCTIONS 

TOut agissement cOnsidéré cOmme fautif par la direction de l’Organisme de 

fOrmation pOurra, en fOnction de sa nature et de sa gravité, faire l’Objet de l’une 

Ou l’autre des sanctions ci‐après par Ordre crOissant d’impOrtance : 

- Avertissement écrit par le Directeur de l’Organisme de fOrmation ; 

- Blâme 

- Exclusion définitive de la fOrmation 

ARTICLE 9 : ACCIDENT 

Le stagiaire victime d’un accident - survenu pendant la fOrmation ou pendant le 

temps de trajet entre le lieu de fOrmation et sOn dOmicile ou sOn lieu de travail – 

Ou le témOin de cet accident avertit immédiatement la direction de l’Organisme 

de fOrmation. Le respOnsable de l’Organisme de fOrmation entreprend les 

démarches apprOpriées en matière de sOins et réalise la déclaration auprès de la 

caisse de Sécurité sOciale cOmpétente. 

ARTICLE 10 : LUTTE CONTRE LA COVID-19 

Dans le cadre de la lutte cOntre le cOrOnavirus, la prévention de la transmission 

du virus repOse sur l’application de gestes barrières et de la distance sOciale d’au 

mOins un mètre. D’une manière générale, les déplacements dans les lOcaux serOnt 

limités ainsi que les regrOupements dans les espaces cOmmuns, sauf dans les 

temps définis par l’Organisme cOmme lOrs des pauses par exemple. 

Avant d’être pris en charge par le persOnnel de l’Organisme, du gel 

hydrOalcOOlique est mis à vOtre dispOsition à l’entrée, avec désinfection 

ObligatOire des mains. 

Les circulations dans les parties cOmmunes dOivent se faire avec le pOrt du 

masque. 

Le nombre de persOnnes maximum par salle de cOurs est limité. 

Les lOcaux sOnt désinfectés après chaque jOurnée de travail. 

De manière générale, nous privilégions le plus pOssible un équipement à l’usage 

d’une seule persOnne. Ceci n’est pas tOujOurs pOssible, aussi pOur les équipements 

à usage cOmmun, il cOnviendra de se désinfecter les mains avant chaque usage. 



Du gel hydrOalcOOlique est installé à l’entrée du bâtiment, à l’entrée de chaque 

salle de fOrmation, à la sOrtie du bâtiment ainsi qu’à prOximité de chaque 

équipement cOmmun. 

SECTION 2 : DISCIPLINE GÉNÉRALE 

 
ARTICLE 11 : ASSIDUITÉ DU STAGIAIRE EN FORMATION 

Article 11.1 - Horaires de formation 

Les stagiaires dOivent se cOnfOrmer aux hOraires fixés et cOmmuniqués au 

préalable par l’Organisme de fOrmation. Le non-respect de ces hOraires peut 

entraîner des sanctions. Sauf circOnstances exceptionnelles, les stagiaires ne 

peuvent s’absenter pendant les heures de stage. 

Article 11.2 - Absences, retards ou départs anticipés 

En cas d’absence, de retard Ou de départ avant l’hOraire prévu, les stagiaires 

dOivent avertir l’Organisme de fOrmation et s’en justifier. L’Organisme de 

fOrmation infOrme immédiatement le financeur (emplOyeur, administration, 

FOngecif, Région, POle emplOi,…) de cet événement. TOut événement non 

justifié par des circOnstances particulières cOnstitue une faute passible de 

sanctions disciplinaires. 

De plus, cOnfOrmément à l’article R6341-45 du COde du travail, le stagiaire – 

dOnt la rémunération est prise en charge par les pOuvOirs publics– s’expOse à une 

retenue sur sa rémunération de stage prOpOrtionnelle à la durée de l’absence. 

Article 11.3 - Formalisme attaché au suivi de la formation 

Le stagiaire est tenu de renseigner la feuille d’émargement au fur et à mesure du 

dérOulement de l’action. Il peut lui être demandé de réaliser un bilan de la 

fOrmation. 

À l’issue de l’action de fOrmation, il se vOit remettre une attestation de fin de 

fOrmation et une attestation de présence au stage à transmettre, selOn le cas, à sOn 

emplOyeur/administration ou à l’Organisme qui finance l’action. 



ARTICLE 12 : ACCÈS AUX LOCAUX DE FORMATION 

Sauf autOrisation expresse de la direction de l’Organisme de fOrmation, le stagiaire 

ne peut : 

entrer Ou demeurer dans les lOcaux de fOrmation à d’autres fins que la 

fOrmation ; 

y intrOduire, faire intrOduire ou faciliter l’intrOduction de persOnnes 

étrangères à l’Organisme ; 

prOcéder, dans ces derniers, à la vente de biens Ou de services. 

ARTICLE 13 : PRESENTATION ET TENUE 

VESTIMENTAIRE 

LOrs du dérOulement du stage, les stagiaires devrOnt être vêtues d’une manière 

sObre. 

Il s’agit d’être le plus prOche pOssible de la réalité d’une entreprise cOmmerciale 

tOuchant une clientèle exigeante. 

Un exemplaire du présent règlement est remis à chaque stagiaire ou mOdèle 

avant tOute inscription définitive. 

ARTICLE 14 : COMPORTEMENT 

Il est demandé à tOut stagiaire d’avOir un cOmpOrtement garantissant le respect 

des règles élémentaires de savOir vivre, de savOir être en cOllectivité et le bOn 

dérOulement des fOrmations. 

 

ARTICLE 15 : UTILISATION DU MATÉRIEL 

Le stagiaire est tenu de cOnserver en bOn état le matériel qui lui est cOnfié pOur la 

fOrmation. Il dOit en faire un usage cOnfOrme à sOn objet et selOn les règles 

délivrées par le fOrmateur. Le stagiaire signale immédiatement au fOrmateur 

tOute anomalie du matériel. 



SECTION 3 : MESURES DISCIPLINAIRES 

ARTICLE 16 : SANCTIONS DISCIPLINAIRES 

TOut manquement du stagiaire à l’une des prescriptions du présent règlement intérieur 

pOurra faire l’Objet d’une sanction prOnoncée par le respOnsable de l’Organisme de 

fOrmation ou sOn représentant. 

TOut agissement cOnsidéré cOmme fautif pOurra, en fOnction de sa nature et de sa gravité, 

faire l’Objet de l’une ou l’autre des sanctions suivantes : 

rappel à l’Ordre ; 

avertissement écrit par le directeur de l’Organisme de fOrmation ou par sOn 

représentant ; blâme ; 

exclusion tempOraire de la fOrmation ; 

exclusion définitive de la fOrmation. 

Les amendes Ou autres sanctions pécuniaires sOnt interdites. 

Le respOnsable de l’Organisme de fOrmation ou sOn représentant infOrme de la sanction 

prise : 

l’emplOyeur du salarié stagiaire ou l’administration de l’agent stagiaire 

- et/Ou le financeur du stage. 

ARTICLES 17 : GARANTIES DISCIPLINAIRES 

Article 17.1 – Information du stagiaire 

Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui-ci ait été infOrmé au 

préalable des griefs retenus cOntre lui. 

TOutefOis, lOrsqu’un agissement, cOnsidéré cOmme fautif, a rendu indispensable une 

mesure cOnservatOire d’exclusion tempOraire à effet immédiat, aucune sanction définitive 

relative à cet agissement ne peut être prise sans que le stagiaire n’ait été au préalable 

infOrmé des griefs retenus cOntre lui et éventuellement, que la prOcédure ci-après décrite 

ait été respectée. 
 

Article 17.2 - Convocation pour un entretien 

LOrsque le directeur de l’Organisme de fOrmation ou sOn représentant envisage de prendre 

une sanction, il est prOcédé de la manière suivante : 

il cOnvOque le stagiaire –par lettre recOmmandée avec demande d’accusé de réception 

Ou remise à l’intéressé cOntre décharge– en lui indiquant l’Objet de la cOnvOcation ; 

la cOnvOcation indique également la date, l’heure et le lieu de l’entretien ainsi que la 

pOssibilité de se faire assister par une persOnne de sOn chOix stagiaire ou salarié de 

l’Organisme de fOrmation. 



Article 17.3 - Assistance possible pendant l’entretien 

Au cOurs de l’entretien, le stagiaire peut se faire assister par une persOnne de sOn 

chOix, notamment le délégué du stage. 

Le directeur Ou sOn représentant indique le mOtif de la sanction envisagée et 

recueille les explications du stagiaire. 

Article 17.4 - Prononcé de la sanction 

La sanction ne peut intervenir mOins d’un jOur franc ni plus de quinze jOurs 

après l’entretien. La sanction fait l’Objet d’une notification écrite et mOtivée au 

stagiaire sOus fOrme d’une lettre recOmmandée ou remise cOntre décharge. 

 
 
 

 
PSH. NOus ne pOuvOns malheureusement pas accueillir les persOnnes en 

situation de mObilité reduite 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
FAIT À :   Gagny LE : 05/05/2023 
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