
REGLEMENT INTERIEUR 

Vous êtes acteurs de votre projet professionnel et pédagogique au sein d’H3 HITEMA. La 

communication auprès des pôles pédagogique, administratif, relations entreprises est 

indispensable. Que vous intégriez le monde du travail ou que vous repreniez vos études, cela 

implique de nombreuses règles et processus qu’il faut respecter ( cadre juridique, droit du 

travail, savoir-être et professionnalisme, règles de l’établissement et des titres certifiés…) 

 

I – PREAMBULE 
 

 Le présent règlement intérieur a pour objet de : 
 

 Garantir de bonnes conditions de travail et d’étude au bénéfice de tous 
les apprenants, du personnel d’H3 HITEMA et des intervenants dans une 
volonté d’harmonie et de respect mutuel. 

 Les dispositions du présent règlement s’imposent à tous les apprenants, 
quel que soit leur statut. 

 Les apprenants ne sont pas autorisés à exercer d’autres activités que 
celles liées à leur formation. Sont donc exclues toutes activités 
politiques, commerciales, religieuses… 

 
II – ORGANISATION ET FONCTIONNEMENT DE L’ECOLE 
 

Représentation des apprenants et rôle des délégués 
 En application des Articles R922-8 à R922-12 du Code du Travail, il est arrêté les 

mesures suivantes : 
 Dans chacune des promotions, il est procédé simultanément à l’élection d’un 

délégué titulaire et d’un délégué suppléant au scrutin uninominal à deux tours. 
 Tous les apprenants sont électeurs et éligibles. 
 Le scrutin a lieu pendant les heures de cours 
 Le responsable pédagogique de votre formation assure l’organisation et le bon 

déroulement du scrutin. 
 Les délégués sont élus pour un an. 
 Leurs fonctions prennent fin lorsqu’ils cessent, pour quelque cause que ce soit, de 

participer à l’Ecole. 
 Si le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé leurs fonctions avant la fin de 

l’année scolaire, il est procédé à une nouvelle élection. 
 Le rôle des délégués est de faire toutes suggestions pour améliorer le déroulement des 

cours et des conditions de vie des apprenants dans l’école. 



Ils présentent toutes les réclamations individuelles et collectives relatives à ces 
matières, aux conditions d’hygiène et sécurité, et à l’application du règlement intérieur 
Ils participent aux conseils de classe, et alimente le trombinoscope de la classe à partir 
du Template fourni. 
 

Horaires – Emploi du temps - Assiduité- Ponctualité 
 

Horaires : 

Tous les cours ont lieu de 9H00 à 17h00 (Sauf exception) 

Hormis les cas d’exception l’école est ouverte à partir 08h30 afin de vous permettre 

d’anticiper les problèmes de transport éventuels. 

Horaires des salles de cours:  

MORPHEUS – VADOR – TRINITY- BOURG PALETTE 

9H00 – 12h00 et 13h00 -17h00  

SERPENTARD – GANDALF – GOTHAM – NAMEK 

9H00 – 12H30 et 13H30 – 17H00  

 (En fonction des besoins et des aléas, la fin des cours peut être portée à 18h00) 

L’ouverture de votre salle, sera effectuée par le formateur dès la reprise des cours soit 

à 13h00, soit à13h30 ; Ou avant à discrétion, à voir avec votre formateur. 

Gestion des pauses : Mesure COVID  

Une pause de 15 minutes est autorisée le matin et l’après-midi.  

Pour éviter les engorgements à la machine à café, vous devez consommer à l’extérieur 

de l’établissement.  

Emploi du temps  

L’emploi du temps est consultable depuis Hyperplanning. Vos codes de connexion vous 

sont adressés en début d’année. 

De même toutes modifications et informations vous seront communiquées par voie 

électronique sur votre adresse mail. Pensez à actualiser vos coordonnées (adresse, 

mail, téléphone) en cas de changement. 

Assiduité - Ponctualité 

 Gestion des absences 

La présence en cours, aux examens, évaluations, contrôles, projets, TD et 

soutenances sont obligatoires. 



Toute absence doit être prévue ou justifiée dans les 48 heures par un document officiel 

(certificat médical, convocation ou accord spécial de l’administration ou d’un 

enseignant…) ou par un courrier des parents ou responsables de l’étudiant.  

Néanmoins, toute absence devra être signalée le jour même par mail à Jalila 

DESBOUCHAGES (j.desbouchages@h3hitema.fr). 

En cas d’absence aux examens, un justificatif officiel doit être fourni dans les 48 h ou 

un accord spécial doit être pris au préalable avec l’administration. Il doit 

impérativement faire apparaître que l’absence ne pouvait avoir lieu à un autre 

moment.  

Dans le cas où aucun justificatif n’est présenté ou accepté par l’administration, 

l’apprenant sera sanctionné par un zéro quel que soit le motif de son absence. 

Les contrôles et évaluations peuvent être organisés en cours par les enseignants sans 

avertissement préalable. En cas d’absence à ces contrôles « surprises », un justificatif 

doit être fourni comme pour tout contrôle, évaluation ou partiel 

Les récidives d’absences peuvent entraîner des sanctions allant de l’avertissement 

jusqu'à l’exclusion définitive. Les enseignants et formateurs sont libres de tenir compte 

de la présence aux cours dans leur notation. Chaque apprenant est donc invité à 

s’expliquer si besoin et directement auprès de l’enseignant. 

 Gestion des présences et retards 

L’enseignant fera l’appel le matin à 09h00 et l’après-midi en début de séance et 

renseignera HYPERPLANNING par la mention absence si vous n’êtes pas en cours dès 

9H00. Les signatures des feuilles de présence auront lieu après la pause du matin et à 

partir de 16h45 l’après-midi. Les feuilles d’émargement sont ensuite transmises au 

secrétariat. 

En cas de retard, vous devez vous présenter au secrétariat qui actualisera 

HYPERPLANNING en fonction de la raison de votre retard. Toute arrivée après la 

pause du matin sera considérée comme une absence. 

3 retards consécutifs au cours d’une semaine de cours ou pour une même matière 

fera l’objet d’une convocation par le directeur pédagogique et sera sanctionnée par 

une pénalité d’1 point sur l’évaluation de cette matière.  

A chaque fin de session de cours, l’enseignant signera chaque feuille conformément 

aux exigences des OPCO. 

La signature de cette feuille est un document officiel transmis aux entreprises et OPCO 

dans le cadre de vos contrats en alternance. 

Les journées d’absences injustifiées seront facturées directement à votre entreprise, 

à charge de cette dernière de vous déduire ces heures d’absence de votre salaire. 



Nous vous rappelons que dans le cadre de votre contrat de professionnalisation ou 

d’Apprentissage, vous avez un statut SALARIE 

Les étudiants ne sont pas autorisés à quitter la salle de cours avant la fin de celui-ci 

sauf avec accord préalable de l’enseignant 

Les téléphones portables doivent être éteints ou en veille sans vibreur pendant les 

cours. 

HYPERPLANNING : Ce logiciel va nous permettre de communiquer ensemble tout au 

long de l’année, ainsi qu’avec vos tuteurs, RH ou parents. 

Vous retrouverez les informations suivantes : 

- Emploi du temps 
- Notes 
- Suivi assiduité 
- Cahier de texte 

 
Travail et conditions de travail 

 

   La présence de chacun doit s’accompagner d’une participation active et de 
l’accomplissement d’efforts personnels. 

 L’administration se réserve le droit de refuser l’entrée de l’école à tout apprenant 
dont le comportement ou la tenue ne seraient pas corrects. De même, tout 
enseignant est en mesure de demander à un apprenant dont la tenue ou le langage 
ne serait pas correct de quitter la salle de cours. 
 

Hygiène et Sécurité 

Il est interdit aux élèves d’introduire des boissons alcoolisées dans l’enceinte de 

l’établissement. 

Le principe d’interdiction de fumer dans les lieux affectés à un usage collectif est 

effectif à partir du 1er novembre 1998 (loi du 10/01/97). 

Les stagiaires sont donc autorisés à fumer qu’à l’extérieur de l’établissement. Les 

mégots et autres déchets devront être déposés dans les endroits prévus à cet effet. 

- De même, pour la sécurité des ordinateurs, il est interdit de boire et de manger dans 

les salles de cours.  

 

H3 HITEMA ne saurait être tenu responsable de l’immobilisation du matériel 

résultant des dégâts causés par les apprenants. Les réparations et/ou remise en état 

seront à la charge de l’élève. 

 



Consignes de sécurité et incendie 
 

Le personnel, les enseignants et apprenants sont tenus de respecter 

scrupuleusement les consignes de sécurité en vigueur dans l’école, en ce qui 

concerne la protection des biens et des personnes, en cas de péril et en particulier 

d'incendie.  

Le matériel de lutte contre le feu ne peut être utilisé à d'autres fins, ni déplacé sans 

nécessité. Le personnel, les enseignants et apprenants doivent respecter strictement 

ces consignes et obéir aux instructions d'évacuation qui leur sont données.  

Il est strictement interdit de neutraliser tout dispositif de sécurité.  

- Pour les personnes à mobilité réduite en cas d’incendie, il a été privilégié l’aide 

humaine en cas de besoin d’évacuation (notamment apprenants). Luc Vesco et David 

SURBON vous préviendront en début d’année de la présence dans votre classe de 

personne en situation de HANDICAP  

MESURES COVID  

• Il est demandé à chacun de respecter les gestes barrières (lavage des mains régulier, 
évitement des contacts physiques, port du masque, etc.) 

• A ce stade, le port du masque est obligatoire dans tous les espaces clos au sein des 
établissements, pendant toute la durée des cours et pendant les différentes pauses 

• Conformément au chapitre Restauration, toute restauration dans l’enceinte des 
établissements est interdite ; les équipements (frigo, micro-ondes) ne doivent pas être 
utilisés, à l’exception des distributeurs pour une consommation à l’extérieur des locaux 

• Dès que possible les apprenants doivent respecter une distance de 1m entre chaque 
personne 

• Il est demandé à toute personne qui aurait des symptômes de la COVID de rester chez elle, 
et d’informer l’école. 

• et, pour les alternants, de faire parvenir à l’école l’arrêt de travail signé par le médecin 
traitant. 

Prévention des accidents 
 

Les conditions de circulation et de stationnement dans les locaux des personnes 

étrangères à la société sont soumises à l'autorisation de la Direction. 

Il est formellement interdit au personnel d'exécution, enseignants et apprenants non 

habilités d'intervenir, de sa propre initiative, sur toutes les machines dont l'entretien 

est confié à un personnel qualifié. 

Afin de prévenir les accidents du travail, le personnel, les enseignants et apprenants 

sont tenus de respecter parfaitement l'ensemble des consignes et instructions liées à 

l'hygiène et à la sécurité dans le travail, tant par des consignes individuelles que par 

des notes de service ou par tout autre moyen. 



Accidents  
 

Tout accident du travail (ou de trajet), même bénin, ou tout autre dommage corporel 

ou non causé à un tiers doit immédiatement, sauf cas de force majeure, 

d'impossibilité absolue, ou sauf motif légitime, faire l'objet d'une déclaration de 

l'intéressé ou des témoins auprès du supérieur hiérarchique ou de la Direction de 

l’école. 

En cas d’accident ou de malaise survenu dans l’établissement. H3 Hitema peut demander aux 

sapeurs-pompiers de faire transporter l’apprenant à l’hôpital le plus proche. 

 

III – ORGANISATION MATERIELLE GENERALE 
 

Secrétariat  

Afin de ne pas surcharger le travail du personnel d’H3 HITEMA, il est demandé aux 

apprenants : 

 de ne pas se faire appeler par téléphone de l’extérieur, sauf cas de force majeure 

 Les étudiants peuvent s’adresser au secrétariat aux heures d’ouverture :  
o Lundi 9h00 – 17h00,  
o Mercredi 9h00 – 12H30,  
o Jeudi 14h – 17h,  
o Toute demande de document est soumise à un délai de signature d’un 

minimum de 48 heures. 
 

Documentation – Photocopieur- Ressources Informatiques 

L’accès au photocopieur de l’administration doit se faire en présence d’un permanent 

de l’école. 

 Ressources informatiques  

Au cours de l’année scolaire, il sera mis en place un LMS : Learning Management 

Système, les codes de connexion vous seront attribués ainsi que le fonctionnement de 

cette plateforme : LMS RISE UP.  

Vols 

H3 HITEMA décline toute responsabilité pour les vols ou dommages pouvant survenir 
durant les cours au détriment des élèves. 
L’utilisation d’ordinateurs portables personnels est autorisée et reste sous l’entière 
responsabilité de son utilisateur. 
 

Restauration  

MESURE COVID : La prise des repas dans l’enceinte de l’établissement n’est pas autorisée, tant 

que la réglementation qui s’impose à H3 HITEMA n’évolue pas dans un sens plus favorable. 



Les apprenants sont invités à manger à l’extérieur de l’établissement tout en s’attachant à être à 

l’heure aux cours démarrant à 13h30. 

Responsabilité civile  

Les étudiants doivent avoir contractés à titre personnel une assurance responsabilité 

civile.  

        Contribution de vie Etudiante et de campus (CVEC) 

Cette contribution mise en place par le ministère de l’enseignement supérieur, de la 

recherche et de l’innovation, est obligatoire pour tous les apprenants inscrits sous le 

statut initial et sous le statut d’apprentissage. Seuls les apprenants en contrat de 

professionnalisation sont exemptés de règlement. 

Pour vous acquitter de cette contribution vous devez le faire via le site : 

https://cvec.etudiant.gouv.fr/ 

Vous devez remettre un justificatif du règlement de cette contribution à H3 HITEMA 

avant le 30 octobre pour être considéré comme définitivement inscrit et participer 

aux examens. 

Communication  

La communication entre étudiants, enseignants, direction ou personnels 

administratifs se fera le plus souvent par mail, en utilisant votre adresse mail 

personnel. Notamment au niveau des annonces de changement d’emploi du temps 

ou de dates des contrôles. 

Il est donc souhaitable que vous consultiez régulièrement votre messagerie. Un 

défaut d’information ne constitue pas un motif légitime d’absence. 

En cas de changement d’adresse, pensez à prévenir le secrétariat.   

Charte informatique 

Cet alinéa vise à organiser au mieux l’utilisation du matériel informatique mis à votre 

disposition. 

Chaque salle dispose de tables connectées dont certaines sont équipées avec un PC. 

Cette disposition est étudiée compte tenu du fait qu’un bon nombre d’élèves sont 

munis de leur propre PC. 

Il est interdit de déplacer un PC  

Ce qui implique donc de votre part une attitude responsable et respectueuse du 

matériel, logiciel et données. 

Compte tenu de l’utilisation partagée du matériel, nous vous demandons de : 

 Ne pas télécharger de fond d’écrans personnels  

 Ne pas faire de téléchargements autres que ceux autorisés par l’enseignant 

https://cvec.etudiant.gouv.fr/


 Ne pas mettre de mot de passe sur votre machine 

 De vous munir d’une clef USB ou disque externe pour sauvegarder vos 
données à chaque fin de semaine. 

 Il est interdit de mettre en place des programmes pour contourner la sécurité et en 

particulier tenter d’acquérir les droits ou le mot de passe d’un autre utilisateur, par 

quelque moyen que ce soit. 

Le non-respect de ces préconisations entraînera la réinstallation complète de votre 

machine avec les conséquences qui vont avec (à l’étudiant de réinstaller les logiciels, 

perte de données, perte de temps, pénalisation d’un camarade…) 

Sachez également qu’une maintenance corrective peut intervenir à tout moment, il est 

donc important de sauvegarder vos données. 

L’utilisation des ressources informatiques de l’école est sous le contrôle de chaque 

intervenant. 

Toute dégradation du matériel informatique est à la charge des apprenants. 

Toute tentative de piratage ou de violation de droits d’accès réalisée par un étudiant 

sera immédiatement suivie d’une exclusion définitive et sans appel. Sachez que tous 

les logs de téléchargement sont sauvegardés, et tenu à disposition en cas de contrôle 

des autorités administratives 

L’accès à internet se fait via une fibre privée de 100 Méga 

Les facilités informatiques (internet, Ethernet, WIFI…) se feront avec un compte 

unique répondant aux règles suivantes :  

Login : <prénom>.<nom> - Le mot de passe sera initialisé comme suit : Hitema2018 

Afin de pouvoir installer des outils pédagogiques, il faut se loguer avec le compte 

suivant : 

<Nom_du_poste>\admin sans mot de passe 

Les logiciels utiles à l’enseignement sont disponibles sur un serveur dont l’accès est 

le suivant : \\192.168.2.5\softs$ 

Vous aurez accès également à un compte DEV TOOLS FOR AZUR 

Salle de cours 

A la fin de chaque cours, les tables et chaises devront être rangées, tous emballages, 

papier devront être déposés dans les poubelles prévues à cet effet.  

Les accessoires tels que clavier, souris, câbles réseau seront remis à leur place. 

Les fenêtres devront être fermées et verrouillées 

 

 



Protection des données :  

La Société attache une grande importance au respect de la vie privée et prend toutes 

les mesures nécessaires pour assurer la confidentialité et la sécurité des données 

personnelles des Clients. 

La Société collecte des données personnelles des Clients pour les finalités suivantes : 

 Fourniture et gestion des Prestations ; 

 Réponse aux éventuelles questions/réclamations des Clients ; 

 Elaboration de statistiques ; 

 Gestion des demandes de droits d’accès, de rectification et d’opposition. 

Les données relatives à la gestion des données personnelles des Clients sont 

conservées pour la durée strictement nécessaire telle que définie par le RGPD. 

Les données personnelles des Clients sont traitées par les services internes de la 

Société ainsi que par les sociétés partenaires et sous-traitants de la Société. La 

Société peut également communiquer les données personnelles aux autorités 

administratives et judiciaires. 

La Société veille à sécuriser les données personnelles des Clients de manière 

appropriée. 

Le client dispose d'un droit permanent d'accès, de modification et de suppression des 

informations le concernant. Pour faire valoir votre droit, vous pouvez nous contacter 

à info@h3hitema.fr ou par courrier à H3 HITEMA – 88, Boulevard Gallieni – 92455 

ISSY LES MOULINEAUX CEDEX 

 

IV – EXAMEN ET CONTROLE 
En cas de retard justifié, le temps de composition restera le même que celui prévu. 

En cours d’épreuves, toute sortie n’est autorisée exceptionnellement et 

individuellement qu’après accord de l’enseignant.  

Vous ne pouvez sortir de la salle qu’après une heure de composition. 

L’apprenant devra remettre sa copie et le sujet avant toute sortie définitive et ne 

pourra les récupérer. 

Les horaires du planning de contrôles doivent être scrupuleusement respectés, 

aucune prolongation ne sera accordée sauf pour les personnes possédant une 

reconnaissance handicapée. (1/3 temps) 

Une attitude correcte est exigée à l’égard de l’enseignant et/ou du personnel de 

surveillance qui a pour mission d’assurer le bon déroulement des épreuves. 

Toute fraude ou tentative peut être sanctionnée par une exclusion définitive et sans 

appel de l’école. 

mailto:info@h3hitema.fr


A réception des bulletins périodiques, ou des notes les apprenants ont dix jours après 

la date d’envoi ou de promulgation pour contester la réalité matérielle d’une note 

(preuve à l’appui). Passé ce délai, plus aucune réclamation ne sera admise quelles 

que soient les circonstances. 

V – MESURES DISCIPLINAIRES 
Tout manquement au règlement intérieur entraîne des sanctions, lesquelles sont 

adaptées à la faute commise : travaux d’intérêt collectif, mise en garde, avertissement, 

exclusion temporaire, exclusion définitive assorties le cas échéant pour les alternants de 

retenues sur salaire ou de rupture de contrat. 

Travaux d’intérêt collectif 

En cas de comportement inapproprié, le fautif pourra être requis de réaliser des travaux 

d’intérêt collectif. 

Mise en Garde sur le travail, l’assiduité ou le comportement : 

La mise en garde est une sanction signifiée par écrit à l’apprenant. Elle doit être suivie 

d’une amélioration dans le comportement, l’assiduité ou dans le travail. A défaut un 

avertissement peut être prononcé. 

Avertissement 

L’avertissement est une sanction signifiée par écrit en conséquence d’un comportement 

inacceptable ou d’un travail insuffisant répétitif. Une exclusion de l’établissement sera 

envisagée après 2 avertissements prononcés dans une même année scolaire. 

Exclusion temporaire 

Selon les faits, une exclusion temporaire peut être décidée par un Directeur 

Pédagogique et les personnes responsables par délégation. Elle donne lieu à un courrier 

adressé aux entreprises pour les alternants et aux parents (ou autre personne référente) 

pour les apprenants en formation initiale. 

Exclusion définitive 

La gravité des faits ou leur répétition peut entraîner une exclusion définitive qui peut 

être décidée par le Directeur Pédagogique après avoir convoqué l’apprenant, ainsi que 

le tuteur/maître d’apprentissage pour l’alternant ou la personne référente pour 

l’apprenant en formation initiale, pour entendre les observations sur les faits reprochés 

à l’apprenant (dans le cadre d’un Conseil de Discipline). L’absence à la réunion de 

l’apprenant ou de son accompagnant ne peut empêcher ni retarder la décision. La 

décision est ensuite notifiée à l’apprenant avec copie aux autres personnes concernées 

par écrit. 

VI CONSEIL DE PERFECTIONNEMENT 

• Le conseil de perfectionnement examine et débat des questions relatives à 

l’organisation et au fonctionnement du CFA. Il se réunit 2 fois par an 

LISTE DES MEMBRES  

• Présidence assuré par : Mr Stéphane ROUSSEAU  



• Représentante de la direction du CFA : Mme Geneviève TERRENOIRE, 

Directrice H3 HITEMA et Jean Baptiste TOURNIER, Président Groupe 

H3 

• Un représentant des entreprises : Mr Patrick CHANSOU - ORANGE 

• Un représentant du secteur des SI dans les grandes entreprises : Mr 

Stéphane ROUSSEAU – EIFFAGE - CIGREF 

• Un représentant des formateurs : Mr Benjamin DALLARD 

• Un représentant des apprentis : Mr Anthony COHEN – M2 SECU 

• La référente handicap : Mme Marie Natacha MVOGO  

• Les directeurs pédagogiques : Mrs Luc VESCO et David SURBON 

• Un (e ) représentant (e) des admissions et relations entreprises : 

Mmes Cécile GOIZET et Estelle MANCEAU 

 

POUR APPLICATION IMMEDIATE 

 


