
                                                                                           Organisme de formation enregistré sous le n° 75331281433 

                                                                                                       auprès du Préfet de Région Nouvelle Aquitaine 

 
CMA Nouvelle-Aquitaine / Creuse – Maison de l’Economie 8, Avenue d’Auvergne – 23000 GUERET 
  05.55.51.95.30 -   23-contact@cma-nouvelleaquitaine.fr 
www.cma-gueret.fr - www.facebook.com/CMA.creuse 
 
 

 

LIVRET D’ACCUEIL DU STAGIAIRE 

DE LA FORMATION CONTINUE  

 
 

         
 

 

            
 
 
 

 
La CMA Nouvelle-Aquitaine / Creuse est votre partenaire formation et vous propose une offre de 
formation la mieux adaptée à vos besoins : www.cma-creuse.fr 
 

Structure Handi-accueillante 
Tél : 05 55 51 95 30 

E-mail : 23-contact@cma-nouvelleaquitaine.fr 
  

La Chambre de Métiers 
et de l'Artisanat de 
Nouvelle-Aquitaine  

en Creuse vous 
accueille à Guéret 

du lundi au vendredi 
de 8h00 à 12h00 

et de 13h30 à 17h00 
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La CMA de Nouvelle-Aquitaine - Creuse, acteur de la Formation à destination des chefs d’entreprises, des salariés 
ou demandeurs d’emploi intervient aujourd’hui comme partenaire privilégié de Pôle Emploi, des OPCO et des 
entreprises locales pour des actions de formation :  
  

✓ Formation pour acquérir une culture d’entreprise : Pack Premium (35 h) 
✓ Formation pour acquérir une culture d’entreprise : Pack Micro (14 h)  
✓ Formations pour optimiser les compétences des chefs d’entreprise dans le domaine du  

Numérique, Commercial, Marketing et Vente – de la Gestion financière et de la Comptabilité. 
(formation sur la journée) 

 

INFORMATIONS SUR LA FORMATION  
 
Le Pôle Accueil reçoit les stagiaires et les oriente vers la salle de formation. 
Pendant toute la durée de la formation, les horaires seront de 9 heures à 12 h 30 et de 13 h 30 à 17 heures 
(Confirmation des horaires sur la convocation).   
Pour les formations « Pack Micro » les horaires sont de 8 h 30 à 12 h et de 13 h 30 à 17 h. 
 
Pour la pause du midi :  
 

• Sur Guéret, possibilité de déjeuner à proximité (Cafétéria Crescendo, Mc Donald’s, Carrefour…).  
 
Un distributeur de boissons chaudes et/ou froides est mis à disposition au niveau de l’accueil. 
 
ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP 
Conformément à l’article R.111-19-33 du code de la construction et de l’habitation, les locaux de la CMA 23 
répondent à ce jour aux règles d’accessibilité en vigueur.  
Pour toute question relative à l’accueil et mieux répondre à vos attentes, merci de contacter :  

 
Le service Formation Continue au 05 55 51 95 30 / 23-contact@cma-nouvelleaquitaine.fr 

 

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 la Maison de 
l’Economie) et des droits des usagers. Nous insistons particulièrement sur le respect :  
 

• De l’usager en tant que personne   

• Des règles d’hygiène (Une tenue correcte et propre, respect des matériels) 

• Des règles de civilité  
 
Le stagiaire est acteur de sa formation. La richesse de celle-ci dépendra de son dynamisme propre, de son 
investissement et de sa curiosité.  
 

Information sur l’évaluation des actions de formation 
 
Chaque action de formation est évaluée sur la base d’une fiche d’évaluation individuelle remplie par le stagiaire en 
fin de stage. 
 
Les résultats issus des enquêtes de satisfaction font l’objet : 
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- De fiches d’évaluation statistique de stage 
- D’une compilation des fiches d’évaluation des fiches statistiques de stage en une fiche globale 

trimestrielle 
 
Le dispositif de communication externe de ces résultats repose sur la diffusion des deux fiches (par stage et 
trimestrielle). 

- Par diffusion sur le site internet dans un délai maximum de 10 jours suivant le terme de chaque action de 
formation 

- Par information sur le mode de mise à disposition de ces informations dans le règlement intérieur. 
-  
-  

 
Dispositif de dépôt et de traitement des réclamations des stagiaires 
 
Chaque stagiaire dispose de la possibilité de déposer une réclamation relative au stage qu’il suit et à son 
environnement dès le démarrage, pendant la durée et après le stage quels qu’en soient le type ou l’importance. 
 
Le dispositif mis en place à cet effet comprend : 
 

La possibilité d’envoi d’un courrier en recommandé ou d’un mail à l’attention de Monsieur le Directeur 
Territorial de la Chambre de Métiers et de l’Artisanat de Nouvelle-Aquitaine - Creuse, 8 Avenue 
d’Auvergne – 23000 GUERET, 23-contact@cma-nouvelleaquitaine.fr, à tout moment, pendant ou après 
la formation. 

- La possibilité de dialoguer avec la référente formation de la Chambre de Métiers et de l’Artisanat 
pendant ou à la fin de la formation. 

- La possibilité d’adresser une réclamation par mail à la référente formation à l’adresse suivante :  
23-contact@cma-nouvelleaquitaine.fr 

- Tout bénéficiaire peut déposer une réclamation sur notre site internet : 
       www.cma-creuse.fr 

 
Les réclamations transmises devront comprendre l’intitulé et les dates du stage, les coordonnées du stagiaire et les 
motifs de la réclamation. 
 
La Chambre de Métiers et de l’Artisanat Nouvelle-Aquitaine / Creuse prendra acte de la réclamation par courrier ou 
par à réception et informera le stagiaire de sa réponse, en fonction du type et de l’importance de la réclamation, de 
façon immédiate ou de son engagement de réponse dans les meilleurs délais et au plus tard au terme d’un délai 30 
jours courant à partir de réception de la réclamation. 
 

REGLES DE SECURITE  
 
Chaque stagiaire doit veiller à sa sécurité personnelle et celle des autres en respectant les consignes générales et 
particulières de sécurité et d’hygiène en vigueur sur le lieu de formation.  
 
Les stagiaires ne devront en aucun cas introduire des produits de nature inflammable ou toxique.  
 
Les consignes en cas d’incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues de secours sont 
affichés dans les locaux de formation de manière à être connus de tous les stagiaires.  
 
Les stagiaires sont tenus d’exécuter sans délai l’ordre d’évacuation donné par le formateur ou par un salarié de la 
CMA Nouvelle-Aquitaine /Creuse.   
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REGLEMENT INTERIEUR STAGIAIRES DE LA FORMATION 

PROFESSIONNELLE 
 

TABLE DES MATIERES 
 

Préambule 

Article 1. Hygiène, santé et sécurité 

1.1. Respect des règles d’hygiène, de santé et de sécurité 

1.2. Propreté des locaux et des extérieurs 

1.3. Mesures de prévention et/ou de sécurité 

1.4. Mesures sanitaires à respecter en cas d’épidémie 

1.5. Accident 

1.6. Parking et circulation 

1.7. Hébergement 

1.8. Accessibilité aux personnes en situation de handicap 

Article 2. Discipline 

2.1. Accès aux locaux 

2.2. Horaires – Assiduité – Retard – Absences 

2.3. Tenue vestimentaire – Port de signes ou de tenues ostentatoires 

2.4. Tenue professionnelle – Matériel professionnel 

2.5. Usage des biens, des matériels et des locaux 

2.6. Usage des téléphones, tablettes et ordinateurs 

2.7. Comportement – Respect d’autrui 

2.8. Interdiction de fumer et de vapoter 

2.9. Sorties 

2.11. Responsabilité de l’organisme de formation ou de l’établissement 

2.12. Droit à l’image 

Article 3. Sanctions, procédures disciplinaires et droits de la défense 

3.1. Sanctions éventuelles 

3.2. Procédures disciplinaires 

3.3. Information et droits de la défense 

Article 4. Dispositions diverses 

4.1. Précisions complémentaires 

4.2. Vidéosurveillance 

4.3. Protection et traitement des données personnelles 

Article 5. Réclamations (personnalisables) 

Article 6. Enquêtes de satisfaction 

Article 7. Publicité  
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Préambule 
 
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.  Le présent règlement a pour objet de préciser l’application de la réglementation en 
matière d’hygiène et de sécurité, de déterminer les règles générales et permanentes relatives à la discipline et 
d’énoncer les dispositions relatives aux droits de la défense du stagiaire dans le cadre des procédures disciplinaires.  
Il s’applique à l’ensemble des formations qui se déroulent dans les organismes de formation qui relèvent de 
l’autorité de la Chambre de Métiers et de l’Artisanat Nouvelle Aquitaine (CMA NA). 
Il s’applique également aux formations à distance organisées sous la responsabilité de la CMA NA. 
En raison de la pluralité des établissements de formation de la CMA NA, le présent règlement peut faire l’objet 
d’adaptations nécessaires, notamment en matière de santé et de sécurité au travail. 
Le présent règlement intérieur est établi conformément aux dispositions applicables, notamment celles du Code du 
Travail. 
 
Le règlement intérieur détermine : 

1. Les principales mesures applicables en matière de santé et de sécurité au sein des organismes de formation 
et autres locaux de la CMA NA 

2. Les règles applicables en matière de discipline, notamment la nature et l’échelle des sanctions applicables 
aux apprenants ainsi que leurs droits et devoirs, notamment en cas de sanction 

3. Les modalités de représentation des apprenants 
4. Les modalités d’organisation du conseil de perfectionnement du CFA de la CMA NA 

 
Le présent règlement s’applique à tous les apprenants, et ce pour la durée de la formation ou du stage suivi. 
Pour information, dans les dispositions qui suivent : 

- Le stagiaire sera désigné comme l’apprenant 
- Le centre de formation sera désigné comme l’organisme de formation, étant précisé que toutes les 

dispositions sont également susceptibles de s’appliquer aux autres établissements de la CMA NA dans 
lesquelles se déroulent des stages ou des formations. 

 
Article 1. Hygiène, santé et sécurité  
  
1.1. Respect des règles d’hygiène, de santé et de sécurité 
La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative et exige de chacun le respect total de toutes les 
prescriptions applicables en matière d’hygiène et de sécurité. A cet effet, les consignes générales et particulières de 
sécurité en vigueur dans l’organisme, lorsqu’elles existent, doivent être strictement respectées sous peine de 
sanctions disciplinaires 
 
1.2. Propreté des locaux et des extérieurs 
Les locaux dans lesquels se déroulent les formations ainsi que les extérieurs sont régulièrement entretenus et 
nettoyés. Les apprenants sont donc tenus de maintenir les locaux et les extérieurs en état de propreté. 
 
1.3. Mesures de prévention et/ou de sécurité 
Les consignes, en vigueur dans l’organisme de formation, à observer en cas de péril et spécialement d’incendie, 
doivent être scrupuleusement respectées. Les consignes en cas d’incendie et 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. Le matériel de lutte contre l’incendie ne peut être employé à un autre usage, déplacé sans nécessité 
ou voir son accès encombré. 
 
Toute manipulation abusive sera sanctionnée.  
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1.4. Mesures sanitaires à respecter en cas d’épidémie 
En période d’épidémie, les apprenants ont l’obligation de respecter les mesures suivantes ou toute autre mesure 
appropriée afin de lutter contre la propagation de l’épidémie. 
Le port du masque peut être rendu obligatoire dans l’ensemble des bâtiments de la CMA Nouvelle-Aquitaine. 
Les apprenants sont dispensés du port du masque dans les cas suivants : 

- Les apprenants installés, le temps du repas, dans les espaces dédiés, lorsqu’ils sont assis et respectent la 
distanciation physique, 

- En extérieur, lorsque les apprenants exercent une activité incompatible avec le port du masque (manger, 
boire…) en étant statique et en respectant la distanciation physique. 

Par ailleurs, les apprenants ont l’obligation de respecter les gestes barrières : se laver régulièrement les mains, 
tousser ou éternuer dans le coude ou dans un mouchoir à usage unique, respecter la distanciation physique 
préconisée. 
A ce titre, il est attendu une vigilance particulière de la part des apprenants s’agissant des contacts physiques (se 
saluer sans se serrer la main, proscrire les embrassades,…). 
Le non-respect des consignes sanitaires est susceptible de faire l’objet d’une sanction disciplinaire. 
Dans le cadre de l’épidémie de Covid-19, un référent est désigné pour chaque organisme de formation pour 
prévenir, identifier et résoudre les problématiques rencontrées ; 
 
1.5. Accident 
Tout accident survenu à l’occasion ou en cours de formation doit être immédiatement déclaré, par l’apprenant ou, le 
cas échéant, tout autre personne présente, au responsable de la formation ou au responsable de site. 
Conformément à l’article R6342-3 du Code du Travail : 
L’accident survenu au stagiaire de la formation continue 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 déclaration par le responsable de l’organisme de formation 
auprès de la caisse de sécurité sociale. 
 
1.6. Parking et circulation 
Un parking gratuit pour les apprenants est disponible à proximité immédiate de l’organisme de formation. Il est 
accessible via l’avenue d’auvergne. 
 
1.7. Hébergement 
Il existe des hôtels dans la ville de Guéret (Première Classe, Campanile, Inter Hôtel…). Coût à la charge des stagiaires. 

 
1.8. Accessibilité aux personnes en situation de handicap 
Conformément à l’article R.111-19-33 du code de la construction et de l’habitation, les locaux de l’organisme de 
formation de la CMA Nouvelle-Aquitaine 23 répondent à ce jour aux règles d’accessibilité en vigueur. 
Pour toute question relative à l’accueil, merci de consulter : 23-contact@cma-nouvelleaquitaine.fr. 
 
 
Article 2. Discipline 
 
2.1. Accès aux locaux  
Les apprenants ayant accès aux locaux pour l’accomplissement de leur formation ou de leur stage ne peuvent : 

- Y entrer ou demeurer à d’autres, 
- Y entrer en état d’ébriété ou sous l’emprise de stupéfiants, 
- Y introduire et y consommer des boissons alcoolisées et/ou toutes autres substances illicites, 
- Y introduire, faire introduire ou faciliter l’introduction de personnes étrangères à la formation, ni de 

marchandises, quelle que soit leur nature, destinées à être vendues, ni d’armes ou d’objets dangereux. 
En cas de non-respect de ces dispositions, l’organisme de formation pourra envisager les sanctions visées à l’article 
3.1 du présent règlement. 
 

mailto:23-contact@cma-nouvelleaquitaine.fr
mailto:23-contact@cma-nouvelleaquitaine.fr


                                                                                           Organisme de formation enregistré sous le n° 75331281433 

                                                                                                       auprès du Préfet de Région Nouvelle Aquitaine 

 
CMA Nouvelle-Aquitaine / Creuse – Maison de l’Economie 8, Avenue d’Auvergne – 23000 GUERET 
  05.55.51.95.30 -   23-contact@cma-nouvelleaquitaine.fr 
www.cma-gueret.fr - www.facebook.com/CMA.creuse 
 
 

2.2. Horaires – Assiduité – Retard – Absences 
Les apprenants sont tenus de se conformer aux horaires fixés et communiqués par l’organisme de formation ou les 
établissements de la CMAR NA. Les apprenants ont pour obligation de suivre la formation avec assiduité. Toute 
heure ou demi-journée de formation donnera lieu à émargement. 
Un manquement de signature équivaut à une absence. Il est formellement interdit de signer pour un autre 
apprenant et de falsifier ou de dégrader, de quelque manière que ce soit, ladite feuille d’émargement. 
Tout apprenant arrivant en retard doit exposer les motifs de son retard au responsable de la formation, du stage ou 
auprès des services administratifs du centre de formation. Tout retard non motivé par des circonstances 
particulières, constitue une faute passible des sanctions prévues à l’article 3.1 du présent règlement. 
Toute absence doit être signalée, au plus tard le jour même, par l’apprenant, à l’organisme de formation ou au 
responsable de la formation. Les absences doivent faire l’objet d’un justificatif écrit. 
L’organisme de formation informe l’employeur, le financeur, et le cas échéant les représentants légaux, de toute 
absence de l’apprenant. 
Pour les stagiaires rémunérés toute absence donne lieu à une retenue sur leur rémunération par l’organisme 
financeur. 
 
2.3. Tenue vestimentaire – Port de signes ou de tenues ostentatoires 
Les apprenants doivent se présenter dans une tenue correcte et décente. 
Des restrictions à la liberté vestimentaire peuvent toutefois être exigées pour des motifs relevant notamment à 
l’hygiène, à la sécurité et au respect de l’ordre public. 
Les apprenants ne sont, en principe, pas soumis à l’interdiction de porter des signes ou des tenues par lesquels ils 
manifestent ostensiblement une appartenance religieuse, posée par la loi du 13 mars 2004. 
Néanmoins des restrictions relatives au port de signes religieux ostensibles peuvent être prévues pour des motifs 
tenant à la sécurité des personnes ou au respect de l’ordre public. 
Par ailleurs, lorsque les apprenants sont amenés à côtoyer, dans un même organisme de formation, des élèves sous 
statut scolaire, le respect de l’ordre public conduit l’organisme de formation à imposer une identité de règles à 
l’ensemble des usagers en interdisant le port de signes religieux ostensibles, conformément à l’article L141-5-1 du 
code de l’éducation. 
Tout différend en la matière fera, au préalable, avant toute sanction, l’objet d’un dialogue avec l’apprenant 
concerné. 
 
2.4. Matériel professionnel 
Les apprenants sont tenus de conserver en bon état les équipements et matériels mis à leur disposition. A défaut 
leur responsabilité peut être engagée. 
 
2.5. Usage des biens, des matériels et des locaux 
Sauf dérogation accordée par le responsable de la formation ou du stage, les apprenants ne peuvent : 

- Distribuer ou faire circuler toute espèce de brochures, publications, tracts, listes de souscription…, 
- Apposer des inscriptions, tracts, affiches, 
- Procéder à la vente de biens ou services, 
- Utiliser le matériel de formation à des fins personnelles, 
- Emporter, sans accord, les outils, les objets ou les « produits » (de type produits alimentaires) de la 

formation. 
Les apprenants doivent signaler immédiatement au responsable de la formation toute anomalie de matériel. 
 
2.6. Usage des téléphones 
Les téléphones doivent être rangés en mode silencieux, sauf autorisation d’utilisation donnée par le responsable de 
la formation.  
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2.7. Comportement – Respect d’autrui 
Les apprenants sont tenus d’adopter un comportement garantissant le respect des règles élémentaires de savoir-
vivre et de savoir-être en collectivité ainsi que le bon déroulement des formations. 
Les apprenants sont tenus d’adopter un comportement tenant compte du devoir de tolérance et de respect d’autrui 
dans sa personne, sa personnalité et ses convictions et ne doivent être, en aucun cas, violents physiquement ou 
moralement. 
Les attitudes, actes ou propos discriminatoires, qu’ils concernent l’origine, la religion, les convictions, l’âge, le 
handicap, l’orientation sexuelle ou le sexe, seront sanctionnés conformément à la législation en vigueur. 
Les sanctions prévues à l’article 3.1 du présent règlement pourront également être appliquées. 
Tout apprenant portant ou divulguant un insigne ou un symbole discriminatoire rappelant une idéologie raciste ou 
xénophobe, dans l’enceinte de l’organisme de formation ou d’un établissement de la CMAR NA sera sanctionné. 
 
2.8. Interdiction de fumer et de vapoter 
En application du décret du 15 novembre 2006 fixant les conditions d’application de l’interdiction de fumer dans les 
lieux affectés à un usage collectif, il est totalement interdit de fumer dans l’enceinte (locaux et espaces non 
couverts) de l’organisme de formation et des établissements de la CMA Nouvelle-Aquitaine. 
Cette interdiction s’applique également à la cigarette électronique, en application du décret du 25 avril 2017 relatif 
aux conditions d’application de l’interdiction de vapoter dans certains lieux à usage collectif. 
 
2.9. Sorties 
L’apprenant mineur qui sort de l’organisme de formation alors même qu’il est dépourvu d’autorisation de sortie, 
pourra se voir appliquer les sanctions prévues à l’article 3.1 du présent règlement. 
Lorsque que l’apprenant même mineur, se trouve à l’extérieur de l’organisme de formation, ce dernier, de manière 
générale, la CMAR NA se dégagent de toute responsabilité. 
 
2.10. Restauration 
Il est strictement interdit de boire et/ou de manger dans les salles affectées à la formation ou au stage sans 
autorisation de l’organisme de formation. Toutefois, la consommation d’eau est autorisée. Celle-ci est strictement 
interdite à proximité du matériel informatique et de tout autre matériel électrique. 
 
2.11. Responsabilité de l’organisme de formation ou de l’établissement 
Hors cas de responsabilité avérée, l’organisme de formation ou l’établissement décline toute responsabilité en cas 
de perte, de vol ou de dégradations d’objets ou de valeurs appartenant aux apprenants, ainsi que pour les véhicules 
en stationnement sur les parkings extérieurs comme intérieurs. 
 
2.12. Droit à l’image 
Toute personne a sur son image et l’utilisation qui en est faite, un droit exclusif et peut s’opposer à sa diffusion sans 
son autorisation. 
Il est interdit de photographier, d’enregistrer, de filmer ou, de manière générale, d’acquérir l’image d’une personne, 
dans l’organisme de formation, quel que soit le moyen utilisé, sans le consentement écrit de celle-ci. 
Tout écart au présent article entraînera des sanctions. 
 
Article 3. Sanctions, procédures disciplinaires et droits de la défense 
 
3.1. Sanctions éventuelles 
Tout agissement fautif d’un apprenant, en particulier tout acte de nature à porter atteinte à la sécurité ou à troubler 
le bon fonctionnement de la formation et, spécialement toute infraction au présent règlement, peut faire l’objet 
d’une sanction pouvant éventuellement affecter, immédiatement ou non, sa présence dans l’organisme de 
formation. 
Constitue une sanction, toute mesure, autre que les observations verbales, prise par le responsable de la formation 
ou son représentant à la suite d’un agissement de l’apprenant considéré comme fautif, que cette mesure soit de 
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nature à affecter immédiatement ou non la présence de l’intéressé dans l’organisme de formation ou à mettre en 
cause la continuité de formation qu’il reçoit. 
Selon la nature et les circonstances de l’agissement ou de l’acte, la sanction susceptible dans le cadre des 
dispositions légales et règlementaires en vigueur, d’être appliquée par l’organisme de formation à l’apprenant sera 
l’une des sanctions ou mesures suivantes : 

- Rappel à l’ordre 
- Avertissement écrit, attirant l’attention de l’apprenant 
- Mise à pied, exclusion temporaire 
- Renvoi définitif 

 
3.2. Procédures disciplinaires 
Aucune sanction ne peut être infligée à l’apprenant sans que celui-ci n’ait été informé, au préalable, des griefs 
retenus à son encontre. 
Lorsque la sanction envisagée est de nature à affecter, immédiatement ou non, la présence de l’apprenant dans 
l’organisme de formation, la procédure est la suivante : 

- Convocation de l’apprenant : le responsable de la formation convoque l’apprenant en lui indiquant 
l’objet de cette convocation. Celle-ci précise la date, l’heure et le lieu de l’entretien ainsi que la 
possibilité, pour l’apprenant, de se faire assister par la personne de son choix (délégué, stagiaire…) 

- Entretien : le responsable de la formation indique le motif de la sanction envisagée et recueille les 
explications de l’apprenant 

- Prononcé de la sanction : la sanction ne peut être prononcée moins d’un jour franc ni plus de 15 jours 
après l’entretien. Elle fait l’objet d’une décision écrite et motivée, portée à la connaissance de 
l’apprenant par lettre recommandée ou remise en mains propres contre décharge. 

 
3.3. Information 
Concomitamment à la convocation de l’apprenant, son employeur et/ou l’organisme financeur est informé de la 
procédure disciplinaire, de son objet et du motif de la sanction envisagée. 
Par ailleurs, le responsable de la formation informe l’employeur et/ou l’organisme financeur ainsi que, le cas 
échéant, les représentants légaux de la sanction prise à l’égard de l’apprenant. 
 
Article 4. dispositions diverses 
 
4.1. Précisions complémentaires 
En raison de la diversité des statuts des apprenants, les dispositions du présent règlement sont d’ordre général. 
Le responsable de l’organisme de formation pourra y apporter des précisions complémentaires particulières. 
 
4.2. Vidéosurveillance 
Certains organismes de formation et certains établissements de la CMAR NA peuvent être placés sous 
vidéosurveillance pour des raisons de sécurité des biens et des personnes. 
Les apprenants pourront exercer leur droit d’accès aux images les concernant. 
Pour tout renseignement, les apprenants devront s’adresser au responsable de la formation ou du site concerné. 
 
4.3. Protection et traitement des données personnelles 
La CMAR NA est amenée à recueillir et traiter des informations personnelles relatives aux apprenants pour les 
besoins de son service formation. 
Les apprenants sont informés que les données personnelles qu’ils communiquent à la CMA pourront être 
communiquées aux prestataires extérieurs auxquels elle fait appel. 
La durée de conservation de ces données est de 5 ans. 
Conformément à la loi « Informatique et Libertés » du 06/01/1978 modifiée et au Règlement Général sur la 
Protection des Données du 27/04/16, l’apprenant dispose d’un droit d’accès, de rectification, d’effacement et de 
portabilité de ses données personnelles. Il peut également exercer son droit à la limitation du traitement. 
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L’apprenant peut également adresser une réclamation à la CNIL sur son site : www.cnil.fr 
 
Article 5. Réclamations 
Chaque stagiaire dispose de la possibilité de déposer une réclamation relative au stage qu’il suit et à son 
environnement, dès le démarrage, pendant la durée et après le stage quels qu’en soient le type ou l’importance. 
Le dispositif mis en place à cet effet comprend : 

La possibilité d’envoi d’un courrier en recommandé ou d’un mail à 23-contact@cma-nouvelleaquitaine.fr 
à tout moment, pendant ou après la formation 

Les réclamations transmises devront comprendre l’intitulé et les dates du stage, les coordonnées du stagiaire et les 
motifs de réclamation. 
La CMA Nouvelle-Aquitaine / Creuse prendra acte de la réclamation à réception et informera le stagiaire de sa 
réponse, en fonction du type et de l’importance de la réclamation, de façon immédiate ou de son engagement de 
réponse dans les meilleurs délais et au plus tard au terme d’un délai de 30 jours courant à partir de la date de 
réception de la réclamation. 
Un formulaire numérique de réclamation est aussi disponible sur notre site internet (www.cma-creuse.fr) 
 
Article 6. Enquête de satisfaction 
L’ensemble des apprenants pourront être amenés à répondre à une enquête de satisfaction. Cette enquête est 
administrée à la fin de la formation via un QR Code ou en différé par envoi d’un mail du lien URL. 
 
Article 7. Publicité 
Le présent règlement est porté à la connaissance de l’apprenant dès son entrée en formation. Il est téléchargeable 
sur le site internet de l’organisme de formation et consultable avant l’entrée en formation. 
 

MAJ le 14/06/2023 
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