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PRESENTATION
DE NOTRE ORGANISME

ECF ARVOR
- Organisme de formation crée en 1977

- Présent dans l'ouest de la France
avec deux centres de formation :

ECF Rennes Montgermont
ECF Saint-Brieuc Pordic

ECF, un groupe national
dans la formation



PRESENTATION
DE NOTRE ORGANISME

TRANSPORT

Formations qualifiantes initiales et continues
- Permis BE, C, C1, CIE, CE, D

FIMO Marchandises

- FIMO Voyageurs

- FCO Marchandises

- FCO Voyageurs

Formations diplomantes

- Titre Professionnel de Conducteur de Marchandises
sur Porteur

- Titre Professionnel de Conducteur de Marchandises
sur Tous Véhicules

- Titre Professionnel de Conducteur de Transport
en Commun sur Route

- Titre Professionnel ECSR




MOT DE LA DIRECTION

La Direction d'ECF ARVOR ainsi que l'ensemble
du personnel de UIFP de Saint-Brieuc Pordic
vous souhaitent la bienvenue.

Notre organisme est certifié 1SO 9001 et QUALIOPI. De ce fait,
quelque soit votre financement et/ou co-financement
(personnel, entreprises, CIF, OPCA, Région, FSE...)

le plus important durant toute la formation sera VOUS !

Pour celq, afin de recueillir vos suggestions, nous avons mis en
place les actions suivantes :

- L'équipe administrative, commerciale et de direction est
présente et est & votre écoute avant les cours, pendant la
pause et aprés les cours, cela pendant les horaires d'ouverture
de l'agence ou sur rendez-vous.

+ Une adresse mail vous permettra également de communiquer
avec notre organisme, notamment le service Qualité :
ifp.stbrieuc@ecf-mj.fr (N'oubliez pas de mentionner dans le
mail vos nom, prénom, lieu de formation, nom de l'action et
bien sir vos remarques).

- Une fiche signalétique est aussi d votre disposition au bureau
du secrétariat ou auprés de votre formateur.

+ Un questionnaire vous sera également distribué en fin de
formation pour recueillir votre niveau de satisfaction.
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PLAN DU SITE

PRESENTATION DE L'EQUIPE

Référente Administrative de l'action :

Vous pouvez la contacter pour le suivi des conventions, le suivi des
dossiers de financement, la présence et labsence des stagiaires,
les reglements,...

Référente Commerciale de Uaction :

Vous pouvez la contacter pour des conseils sur les formations, les
devis, les réservations, les demandes de rendez-vous.

Responsable Pédagogique :

Votre interlocuteur pour tout probléme rencontré lors de la
réalisation de la formation.

Responsable Handicap :

Chargé de l'accueil et de l'intégration des personnes en situation
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ACCUEIL DES PERSONNES
EN SITUATION DE HANDICAP

Les Instituts de Formation Professionnelle ECF ont mis en place une
politique d'accueil des personnes en situation de handicap.
En tant qu'ERP*, tous nos sites sont :

- accessibles aux personnes en situation de handicap ;

- dotés de places de parking réservées d proximité immédiate
des zones d'accueil.

Les équipes administratives, pédagogiques sont sensibilisées d
laccueil des personnes en situation de handicap pour :

- prendre en compte le handicap dés qu'elles en ont connaissance ;

- orienter la personne vers le/la référent(e) handicap qui lui
propose un entretien individuel.

En fonction de cet entretien :
- informer le Directeur Pédagogique ;

- évaluer la nécessité d'aménagement du parcours de formation :
adaptation du déroulé pédagogique, des moyens techniques...

Tout au long du parcours, le référent handicap Sébastien se tient
a disposition des personnes et reste un contact privilégié avec les
structures spécialisées dans laccompagnement des personnes en
situation de handicap.

*ERP = Etablissement Recevant du Public




ENVIRONNEMENT

COVOITURAGE

Nous souhaitons contribuer a la préservation de l'environnement.
Nous mettons tout en oeuvre pour réduire nos émissions de gaz a
effet de serre.

Pour cela, durant la formation, si vous avez la possibilité d'effectuer
vos trajets domicile/centre de formation a plusieurs dans le méme
véhicule, nous vous invitons fortement a le faire.

Dans ce cas, hous vous demanderons de prévenir le formateur lors
de la préprogrammation des groupes de conduite, notamment en
cas d'horaires décalés et/ou postés.

Par ailleurs nous sommes engagés dans une démarche RSE
(Développement Durable), vous trouverez affichée notre charte RSE.

SALLE INFORMATIQUE

Pour compléter votre formation, rechercher des informations ou un
emploi, nous mettons a votre disposition une salle de ressources,
disponible durant les heures d'ouverture du centre, vous permettant :

- de faire des révisions dans un cadre privilégié ;

- d'utiliser nos outils pédagogiques numériques - Webformation -
My ECF PRO - 3T5;

- d'accéder a l'ensemble des revues métiers et offre d'emploi a
disposition.
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LIEUX D'HEBERGEMENT

BRIT HOTEL LE GALION
Impasse des Fontaines Gicquel - 22520 BINIC
TéL : 02 96 32 37 80

IL ROMANO
7 rue des Prés Calans- 22520 BINIC
Tél: 09 8183 46 52

GEMISI
8 impasse des Villes Allain - 22520 BINIC
Tél: 06 20 02 44 75

LE BENHUYC
1 quai Jean Bart - 22520 BINIC
Tél: 02 9678 79 79

LES PETITS PORTHENAYS
L4 allée des Petits Porthenays - 22520 BINIC
Tél: 06 63 79 33 55

BRIT HOTEL
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ZAC de UArrivée - L rue Frangois Jacob - 22190 PLERIN

Tél: 02 96 78 80 03
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LIEUX DE RESTAURATION

LA BELLE EPOQUE
6 rue de Saint Brieuc - 22590 PORDIC
Tél: 02 96 32 87 20

LE TIRE-BOUCHON
16 rue Pierre et Marie Curie - 22590 PORDIC
Tél: 02 96 58 28 01

L'EXPRESS /
1 lieu-dit Point du Jour - 22590 PORDIC ‘
Tél: 02 96 93 33 94

L'EPICURIEN

1rue de UArrivée - 22190 PLERIN /
TéL: 02 96 58 08 42 /

L'EXCEPTION ’
1 rue Pierre et Marie Curie - 22190 PLERIN
Tél: 02 96 79 69 96

TARTAPAIN
ZAC de UArrivée - 6 rue Frangois Jacob - 22190 PLERIN
TéL : 02 96 69 74 05
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Réglement intérieur du centre de formation

ARV FP.A.163 indice 02

Le preésent réglement @ pour objer de favariser le bon fonctiomement di centre de formation, Les dispositions qui sivent s appliguent §
tous les stagiaires du centre de formation quelle gue soit leur appartenance.

Article 1" : Régles d"hygiéne et de sécurité
L staginires doivent respecter bes régles élémentaires dh
corporeile ¢ vestimentaire. lls devroat wiliser des vétemems
approprids ¢t pon flottants ainsi que des chaussures de séouritd
pendant bes cours pratiques ou en atelier dés que la consigne leur
e sera donnde.
Toul comporiement portant aticinie ou préjudice & la bonne
moralité, au bon déroulement des cours et & la sécurité des
stagiaires, peut ére sanctionné par une exclusion immédiate des
cours.
Il est interdit de fumer, de manger & Uintéricur des hitiments et
des véhicules ainsi que de Faire péntrer au sein de I'organisme de
Formation de 1"alcool et wote substance illicite.
Une salle de détente peut ére mise @ disposition pour la
restaration de mi-journde, ainsi que pour les pauses,
Les moyens el consignes de sécurité seront mis en aeuvre sehon ka
nubétique figurnt dans le centre de formation (extincteurs, plan
d'évacuation, systéme de désenfumage .. ). L'évacustion des
bdtimems se fait par 'usage conting d'un siffler avec un
rassemblement sitsd sur les pistes PL. Toute wiilisation abusive,
ou dédriomtion des moyens dalerte ou devtinetion ser
considénde comme une faute grave.
Les staginires seront tenus responsables pécunisirement des dégits
sionnds ils ne respectent pos ces réghes de sécurité,
Article 2 : Horaires
Les cours denseignement se déroulent du lundi su vendredi, et
éventucllement le samodi.
En risghe péndrabe ot sauf aménagement, les homsines de fomation sont :
30 - 12h00 13000 - 16h30
L temgs de formation est en moyenne de 7 heures par jour et de
33 heures par semaine. [ peut amviver que les horaines se trouvent
misdifiés afin de se conformer sun usages professionnels du
monde du transpor, des trvauy publics el de toules activiss
auiliaires. Dans ce cas, les horaires seront :
kM- 13000 0w 1| 3hi0- 20k4
1 de modifications du planning les stagiaines seront prévenus
o ol devront s’y tenir.
res sont applicables dans les différents licus de
et notamment, celui du centre de formation professionn
ECF = Rue d
Tél : 02 46,85 02 36 / Fax : 0299 23 1463
L temps de passe du matin et de |"apris-midi doivent 5"
sur e site, Dusant bes pauses, ¢ pour des raisons de sécuri
stagigires me doivent pas stationner dans les couloins et
I"extéricur, devant Ieninde principale
Article 3 : Documents administratifs
Les sgisires peuvent wvoir i remplic différents dossiers
administratifs permettant la mise en place de leur indemnisation.
ou de la validation de leur formation, Le service administrtif leur
apportera toule aide nécessaire, mais ils demeurent responsables
u respect des délais. ainsi que de b foumiture des pidces servant
@ lVinstruction des dossiers,
Article 4 : Respon:
Les véhicules des stagiaires devront étre stalionnés. suivant les
directives du centre de formation professionnelle
Le centre de formation décling toute responsabililé en cas de perte
ou de vol dans les véhicules ainsi que pour le matériel ot les effets
personnels laissés dans les locaus.

Article 5 : Représentation des stagiaires
Quand la formation a une durée sul cure & 200 heures, les
stagiaifes. sont représenlés par un délégud et un déégué suppléant
élus au scrutin uninomingd & deux tours, Tous les stagisires sont
dlecteurs et fligibles, Les @ections sont organisées au plus tand 40
ecures apris le début de |a formation.
Article 6 : Discipline
Un éta de prssence joumalier est @abli par be centre de formation
et signé par les stagisires & chaque demi-journde, Toule absence
devea dre justifiée par un titre {ex ¢ cenifical médical ou autres
atifs valables et considénés comme absence justifide)
Toute shsence non justilide sers considénée comme irméguliére, Le
centre de formation décomplers Mabsence sur les éats de présence
qui sont adresss par les différentes administrations.
Tout manquement aus converlions de stage eatraine des sanctions
pouvant aller jusqui lexclusion du s et Purrét du paiement
des indemnisations, ou IMinformation immédiate de I'employeur.
helke des avertissements et sanctions s établit comme suit ;
i d'abord 'objet d'un avertissement ol ou éorit,
ule grave, suite & une éventuelle mise 4 pied
pservatoire de rois jours non  rémundénés  maximum, une
exclusion définitive du sage pourra étre prononcée en sccord avee
le conseil de perfectionnement et de discipline conformément au
code du travail (si awcune sutre procédure west prévee 3 la
convention),
En cas dabsence des stagiaines. les cours ne pourront £ine reporés
et me donneront lieu 3 sucun dédommagement sl cus de force
majeure ou de cas foruil, sing que dans le cas, o la séeurité ne
pourmait dire assunde (conditions atmosphériques, défaillances
mécaniques, accident, manifestations,.... ).
Il est imterdit aux stagiaires de sonir du centre de formation
pendant les hewres de cours, sauf sur autorisal derite du
respomsabe du centre de formation,
hone portable et interdit pendant les cours en
pe du 1éléphone du centre de fonmation
professionnelle est exclusivement néservé & Pusage du personnel
B pOUFON  Fccveir e communications
éléphoniques sauf cas durgence),
¢ ire veille au bon usage, au bon entretien ainsi gu’
sécurité du matériel, des véhicules, e des locaux mis & sa
disposition. Les véhicules du centre de formation ne pourront éare
wiilisés par ks staginires que sils sont sccompagnés di formatear
et dans le cadre de leur formation.

ement iméricur complite 'éventuel riglement
ans Laqquelle a lieu 1"action de formetion
n du centre de formation professionnelle se tient 3 la
o des staglaires pour toutes informations nécessaires 4 la
bonne exdeution du présent reglement
e se réserve le droil dapporter des ovenants au présent

Le responsable du centre,
Mo GARANCHER

REGLEMENT INTERIEUR

Pendant toute votre période de formation
vous étes : STAGIAIRE DE LA FORMATION

PROFESSIONNELLE.

A ce titre, comme en entreprise, vous étes
soumis au notre reglement intérieur.

Le réglement de notre organisme complet vous a été
transmis lors de votre inscription.

Une copie de ce réglement est affiché et a votre
disposition.

Nous profitons de cette présentation pour vous faire
un rappel sur les points essentiels

1. Sécurité sur le centre
2 - Horaires et Absences
3 - Sanctions et procédures disciplinaires

&



REGLEMENT INTERIEUR

INTERDICTION
DE FUMER ET DE VAPOTER

1. SECURITE SUR LE CENTRE

CONSIGNES D'INCENDIE

/ Les consignes d'incendie et notamment un plan de localisation des
extincteurs et des issues de secours sont affichés dans les locaux
de l'organisme de maniére a étre connus de tous les stagiaires.

ACCIDENT
Fumer ici Tout accident ou incident survenu & l'occasion ou en cours de
vous expose & une amende forfaitaire de 68€ formation doit étre immédiatement déclaré par le stagiaire
ou & des poursuites judiciaires. accidenté ou les personnes témoins de l'accident, au responsable
Décret n® 2006-1386 du 15 novemnbre 2006 de l'organisme.

fixant les conditions d'application de linterdiction
de fumer dans les lieux affectés a un usage collectif,

BOISSONS ALCOOLISEES ET SUBSTANCES ILLICITES
Vapoter ici Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner en état
vous expose a une amende forfaitaire de 150€ d'ivresse dans l'organisme ainsi que d'y introduire des boissons
ou a des poursuites judiciaires. alcoolisées. Il est interdit de consommer et d'importer des

Décret n® 2017-633 du 25 avril 2017 substances illicites dans les locaux.
relatif aux conditions d'application de linterdiction

de vapoter dans certains lieux & usage collectif.
INTERDICTION DE FUMER

En application de la loi fixant les conditions d'application de

Pour arréter de fumer ou de vapoter, linterdiction de fumer et vapoter dans les lieux affectés a un usage
s-vous aider en appelant le : 3989 collectif, il est interdit de fumer et de vapoter dans les salles de

cours, de pauses et dans les ateliers. Il est interdit de fumer lors

des vérifications effectuées autour des véhicules.

T,




REGLEMENT INTERIEUR

1- SECURITE SUR LE CENTRE (suite)

UTILISATION DES MACHINES ET DU MATERIEL

Les outils et les machines ne doivent étre utilisés qu'aprés
autorisation par le formateur qui a en charge la formation suivie.
Toute anomalie dans le fonctionnement des machines et du
matériel et tout incident doivent étre immédiatement signalés au
formateur qui a en charge la formation suivie.

CONSIGNES SUR LES AIRES D'EVOLUTION

Les consignes de circulation sur 'ensemble des aires d'évolutions
(halls et pistes) sont définis par des plans de circulation présents
sur le site. Ces consignes sont a suivre obligatoirement, notamment
lors de vos passages d pied dans les différentes zones.

EQUIPEMENTS DE PROTECTION INDIVIDUELLE

Le port des EPI est obligatoire dans certaines formations,
notamment l'ensemble de nos formations CACES et sur certaines
zones (Halls d'évolution et pistes de conduite).

@O®000




REGLEMENT INTERIEUR

2 - HORAIRES ET ABSENCES

Les horaires de stage sont fixés par la direction ou le responsable
de l'organisme de formation et portés a la connaissance des
stagiaires soit par voix d'affichage, soit d l'occasion de la remise
aux stagiaires du programme de stage de maniére hebdomadaire.
Les stagiaires sont tenus de respecter ces horaires de stage sous
peine de lapplication de sanctions. En cas d'absence, les heures
ne pourront étre reportées et ne donneront lieu & aucun
dédommagement.

En régle générale, sauf aménagement, les horaires sont les
suivants : 8H30 - 12H / 13H-16H30
ou travail en horaires postés : 6H — 13h ou 13H - 20H

Les stagiaires sont tenus d'étre présents sous peine de l'application
de sanctions.

Les seuls absences justifiées sont celles définies par le code du
travail, a savoir :

- Les absences pour raisons médicales justifiées dans les 48
heures par un certificat médical (le stagiaire ayant au
préalable averti par téléphone)

- Les absences pour congés pour évenements familiaux




REGLEMENT INTERIEUR

3 - SANCTIONS ET PROCEDURES DISCIPLINAIRES

Tout manquement du stagiaire a l'une des prescriptions du
présent reglement intérieur peut faire l'objet d'une sanction.
Constitue une sanction au sens de l'article R6352-3 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 considéré par lui comme
fautif, que cette mesure soit de nature a affecter immédiatement
ou non la présence de lintéressé dans le stage ou d mettre en
cause la continuité de la formation qu'il regoit.

Selon la gravité du manquement constaté, la sanction pourra étre :
- Soit en un avertissement ;
- Soit en un blame ou un rappel & Uordre ;
- Soit en une mesure d'exclusion définitive (dans les conventions
passées avec l'Etat ou la Région, des dispositions particuliéres sont
définies en cas d'application des sanctions énoncés ci-dessus).

Le responsable de l'organisme de formation doit informer de la
sanction prise :
- L'employeur, lorsque le stagiaire est un salarié bénéficiant
d'un stage dans le cadre du plan de formation en entreprise ;
- L'employeur et l'organisme paritaire qui a pris d sa charge les
dépenses de la formation, lorsque le stagiaire est un salarié
bénéficiant d'une stage dans le cadre d'un congé de formation.
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VOTRE FORMATION

OBJECTIFS - PRE REQUIS - SANCTION VISEE
PROGRAMME DE FORMATION
CALENDRIER PREVISIONNEL

NOS 3 TEMPS PEDAGOGIQUES

Durant votre formation, vous pourrez rencontrer 3 organisations
pédagogiques :

1- Le Face & Face Pédagogique collectif ou individuel

En formation pratique ou théorique, le formateur vous transmet un
savoir, une méthode de travail et des "outils" pour faciliter votre
apprentissage.

2 - Temps de travail en atelier encadré

Le formateur évalue votre progression pédagogique et vous

oriente sur les themes que vous devez perfectionner en autonomie
individuellement et/ou en groupe par ateliers. Le formateur encadre
ces ateliers pour dispenser des rappels pédagogiques.

3 - Temps de travail en autonomie

Apprendre un métier, c'est également apprendre l'autonomie. Des
périodes d'acquisition autonome de compétences (web formation,
apprentissage des fiches orales/écrites, code ...) ou période de
révision en autonomie (mise a disposition d'une salle, d'un véhicule)
sont mises en place. Ce qui permet de réduire le temps passé chez
vous a apprendre et/ou réviser.



ET VOUS ?

Merci de remplir votre fiche de renseignement
des stagiaires.

L'ensemble des éléments sont obligatoires et
doivent étre complétés de maniere lisible.

Ces informations seront reprises afin de renseigner
vos différents documents administratifs
(édition de vos titres, dossiers de rémunération
ou de prise en charge...).




