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‘ Ce livret vous permettra, en tant qu’apprenti, de vous
imprégner des informations utiles tout au long de votre
parcours et vous familiariser rapidement avec les procédures et
pratiques mises en place au sein de la Chambre de Métiers et de
I'’Artisanat d'lle-de-France ainsi que dans votre établissement. ,,
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e centre de formation de la Chambre de Métiers et de I'Artisanat Ille-de-France,
¢ centre de formation francilien, développe des formations diplémantes en
alternance et propose une offre compléete reconnue de qualité grace a l'aptitude
et au dévouement de nos enseignants.

lls sengagent a vous apporter l'ensemble des compétences qui vous donneront
toutes les clés pour grandir professionnellement et pour révéler votre talent. |l
faudra faire preuve de curiosité, de rigueur, de travail et de persévérance pour
obtenir le dipldme préparé et devenir pourquol pas plus tard, chef dentreprise.

Nous vous remercions de votre confiance et de votre implication. Nous ne doutons
pas que notre professionnalisme et votre sérieux contribueront a votre réeussite.

Dans ce livret d'accuell, vous trouverez les informations pratiques ainsi que les
conditions de déroulement de votre formation.

NOs eéquipes sont a votre ecoute pour repondre a toutes vos interrogations tout au
long de votre parcours de formation.

Nous sormmes heureux et fiers de vous accuelllir au sein de notre établisserment pour
VOuUS accompagner dans votre projet professionnel.

Francis BUSSIERE
Président de la CMA lle-de-France
et de la CMA IDF - Paris
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Qualiopi »

processus certifie
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Cette certification atteste de la qua '\té du processus
de forrv ation mis en ceuvre aupres des entreprise
des stagiaires et des apprenants.

Elle formalise un certain nombre de pratiques déja
bien ancrées dans notre centre de formation et
favorise notre engagement dans une démarche
d'amélioration continue

La CMA Tle-de-France a obtenu la certification
Qualiopi le 20 mai 2021 pour ses actions
de formation, Dbilan de compétences,
actions de formation par apprentissage e
actions permettant de valider les acquis de
'expérience.
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LE RESEAU
DES MEDIATEURS
DE I’APPRENTISSAGE

En participant activement a la réduction du nombre de ruptures de contrats
d’apprentissage, le médiateur accompagne le jeune, l'entreprise et le CFA
lorsqu’une situation a risque a été identifiée ou lorsqu’un contrat est en cours
de rupture.

LE ROLE DU MEDIATEUR DE L'APPRENTISSAGE

Le médiateur est neutre et impartial, il est ni juge, ni arbitre Mais apporte toute
son expertise de communication et de pédagogie afin de répondre aux intéréts de
l'apprenti, de I'entreprise et du CFA. Il a pour fonction d'établir et de maintenir les
conditions favorables a I'écoute, a I'échange et aux dialogues.

Ces échanges ont pour but de lutter contre le décrochage scolaire et de participer
a la baisse de rupture de contrat d'apprentissage. Dans le cadre de la méediation,
tout est confidentiel

UN ESPACE MEDIATION AU SEIN DE VOTRE ETABLISSEMENT

Un espace de médiation vous est dédié au sein des CMA. C'est un lieu d'écoute,
d'échange et de conseil destiné aux personnes en formation, aux employeurs, aux
familles et aux travailleurs sociaux.

Il redonne les clés d'un dialogue productif entre les parties et permet de trouver
la solution la plus adaptée pour désamorcer les malentendus et/ou les conflits.
L'objectif est de sécuriser les parcours d'apprentissage et de vous guider dans la
recherche de démarches appropriées en cas de difficultés.
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LE RESEAU
DES REFERENTS
HANDICAP

Vous étes concerné(e) par le handicap si un probléme de santé et/ou
une restriction vous empéche d’accomplir certaines taches dans votre
formation ou dans votre emploi.

LE ROLE DU REFERENT HANDICAP

Il est l'interlocuteur privilégié des apprentis en situation de handicap. Son
role est d'assurer un accompagnement personnalisé et adapté a l'apprenti
tout au long de son parcours de formation. I coordonne les actions mises
en ceuvre pour faciliter l'acces et le maintien des personnes en situation de
handicap, en formation et en entreprise.

Il a pour fonction d'identifier, d'accompagner, d'écouter, d'aider mais aussi
dinformer et sensibiliser au handicap les équipes du CFA et les employeurs.

UN REFERENT HANDICAP DEDIE AU SEIN DE VOTRE ETABLISSEMENT
Faites appel au référent handicap départemental, il est a votre disposition.
\Votre handicap est personnel et confidentiel, vous aurez alors acces & un
espace dédié pour l'écoute, I'échange et le conseil au sein de votre Centre
de Formation.

L'ADAPTATION DES PARCOURS DES APPRENTIS

v Pas de limite d'age pour signer un contrat d'apprentissage
v Une durée de formation adaptee si besoin

v Une aide humaine et/ou matérielle

v Une pédagogie adaptée

v Des aménagements aux examens
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LE REGLEMENT INTERIEUR

CENTRE REGIONAL DE FORMATION -

CMA ILE-DE-FRANCE

Préambule

La CMAIdF recherchelaréussite et I'épanouissement personnel
de ses stagiaires et de ses apprentis, designes ci-dessous par le
terme d'apprenant.

Elle doit étre considérée par les apprenants comme une partie
de I'Entreprise Jamg laquelle ils effectuent leur f f)rmarmw lls
doivent donc évoluer dans notre établissement avec la méme
rigueur, tant par \assw@uue‘ la ponctualité, le travail fourni
que par le vumpor: ment vis a vis du personnel et du public
fréquentant I'etablissement.

Le présent reglement sapplique a 'ensemble des formations
quise dé r\)u\ Nt sur les sites de formation relevant de l'autorité
de la Chambre de Métiers et de l'Artisanat d'lle de Frar*ﬂ‘
Ci-apres dénommeée la CMA IdF
formations a distance organisees sous la responsabilit € de
CMA IdF.

(\

Le présent reglement s'applique a tous les apprenant(e)s quel
que soit leur statut, et ce pour la durée de la formation ou du
stage suivi

Conformément aux articles
code du travail, le présent re
1. LLes principales mesures a
de sécurité au sein des site
la CMA IdF;

2. Les reqb& relative a
I'echelle des sanc tions,
3 Les modalités de représentation des apprenant(e)s

352-3, R 6352-1 et R 6231-5 du

g ?”TW’\?"L H"Le rieur détermine
p

e formation et autr es locaux de

4. Pour les CFA, les modalités de fonctionnement et de la

désignation des m embres du conseil de perfectionnement .

Article 1. Hygiéne, santé et sécurité
1.1. Respect des régles d’hygiéne, 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 matiere d’hygiene, de sante et de
sécurité
A cet effet, les consignes générales et pancuMéreg de sécurité
en vigueur dans le centre de & mation, lorsgu'elles existent,
doivent étre strictement respectées sous peine de sanctions
disciplinaires.
En application de lart R6352-1 du code du travail lorsque
la formation se déroule dans une entreprise ou dans un
établissement déja doté d'un reglement intérieur, les mesures
de santé et de securité applicables aux apprenants sont celles
de ce dernier reglement.

1.2. Propreté des locaux et des extérieurs

Les locaux dans lesguels se déroulent les formations ainsi gue

les extérieurs sont regulierement entretenus et nettoyes. Les

apprenant(e)s sont donc tenu(e)s de maintenir les locaux et les
extérieurs en état de proprete.

1.3. Mesures de prévention et/ou de sécurité

Les consignes, en vigueur dans le centre de formation, a
observer en cas de péril et st )C@m\em@m d'incendie, doivent
étre scrupuleusement respectees ; le matériel de lutte contre
I'incendie ne peut étre employé a un autre usage, deplace sans
Necessité ou avoir son acces encombpreé.

Toute manipulation abusive sera sanctionnee.

En cas dalerte incendie, il est obligatoire de cesser toute
activité, de rejoindre les points d'évacuation et de se comformer

Il sapplique égalem ent aux

\ ables en matiere de sant € et

la discipline, notamment la natur e et

aux instructions donnees par les
1.4. Accident

Tout accident survenu en cours de formation ou a l'occasion
du trajet entre le lieu de formation et le domicile ou le lieu de
travail doit étre immediatement déclaré, par I'apprenant ou, le
cas échéant, toute autre personne présente, au responsable de
la formation ou au responsable de site.

chargés d'évacuation

Article 2. Discipline
2.1. Accés aux locaux
Lesapprenantsayant acces aux\ DCaux pour 'accomplissement
de leur formation ou de leur stage peuvent:

-Yentrer ouydemeurer a J cUU\,S ﬁm;

-Yentrer en état d'ébriété ou sous I'emprise de stupéfiants
- Y introduire et y consommer de boissons alc oolisées et / ou
toutes autres substances illicites :

- Y introduire, faire introduire ou faciliter l'introduc tion de

personnes étrangéres a la formation, ni de marchan dises
guelle gue soit leur natur e, destinées a étre vendues, nid'armes
ou d'objets dangereux.

En cas de non-respect de ces dispositions, le centre de
formation pourra envisager les sanctions visees a l'article 31 du
présent reglement ainsi que des poursuites pénales

2.2. Horaires - Assiduité - Retard - Absences

Horaires : [ es apprenants sont tenus de se conformer aux
horaires fixés e comrm,mquég par le centre de formation de
la CMA IdF. Le non-respect de ces horaires peut entrainer une
des sanctions visees a l'article 31 du présent reglement.

Assiduité : [ =5 cpprenants ont pour obligation de suivre la
formation avec assiduité. Toute heure ou demi-journée de
formation donnera lieu a émargement. Un manguement de
signature égquivaut a une absence

Il est formellement interdit de signer pour un autre apprenant
et de falsifier ou de dégrader, de quelgue maniéere que ce soit,

ladite feuille d'émargement. Le non-respect de ces d\%pogw ons
peut entrainer une des sanctions visées a l'article 31 du présent

regler ment.

Sauf circonstance exceptionnelle, les apprenants ne peuvent
s'abse mL@r pendant les heures de Formcuom

Retard : Tout apprenant arrivant en retard doit exposer les
motifs de son retard au responsab \*‘ 'ie la formation, du stage
OU aux services concernés. Tout retard, non mMmotive par des
circonstances particulieres, constitue une faute passible des
sanctions prévues a l'article 31 du présent reglement.

Absence : Toute absence doit étre signalée dans les meilleurs
délais et au plus tard le jour méme, par l'apprenant, au site de
Formauom ou au responsable de la formation. Les absences
doivent faire l'objet d'un justificatif ecrit. Les seules absences
valables et justifiees sont celles motivées :
Par la maladie, qui nécessite la

salariés, les personnes inscrites a P 6le Emploi
Par des, circonstances familiales exceptionn elles, en

application de I' article L3142-1 du Code du travail :

- Par la participation a la Journée Défense e

en application de \ article L3142-97 du Code du travail.
Le centre de formation informe l'employeur, et le cas échéant
les représentants légaux, de toute absence de I'apprenant
Pour les apprentis, une absence injustifiee peut donner lieu a

E

transmission, p ar
l'apprer "wL au centre de formation et, le cas éché ant a
son employeur, d'un arrét de travail (pour les apprentis, les

Citoyennet &,

une retenue sur leur rémunération.

En cas dabsences répetées et mor‘—u@ui'iées le centre de
formation pourra envisager les sanctions visees a l'article 31du
oresent reglement

2.3. Tenue - Port de signes ou de tenues ostentatoires
Lesapprenant(e)sdoivent se présenter dans une tenue correcte
et décente. Cette derniere doit étre adaptée a la situation.

Des restrictions a la liberté vestimentaire peuvent, toutefois,
étre exigées pour des motifs tenant notamment a I'hygiene, a
la sécurité et au respect de l'ordre public.

Lorsque les stages ou les formations se déroulent dans un
centre de formation soumis aux dispositions de l'article [ 141-5-1
du Code dv l'education interdisant le port de signes religieux
ostensibles, les apprenants doivent se conformer a cette
obligation.

Tout differend en la matiere fera, au préalable, avant toute
sanction, l'objet d'un dialogue avec I'apprenant concerné.

2 4. Tenue professionnelle - Matériel professionnel

Siles spécificités de la formation suivie I'exigent, les apprenants
dovawt étre en possession de la tenue et/ou du matériel
nécessaire pour suivre ladite formation et, le cas échéant, en
conformité avec la liste e\dbore'\ par le centre de formation
ainsi qu'avec les reglementations sanitaires ou de securité en
vigueur.
Les apprenants doivent eégalement respecter les consignes
affichées a lentrée de chaque plateau technique et les
directives données par le professeur et/ou formateur.
Les apprenants n'ayant pas leur tenue professionnelle et/
ou leur matériel professionnel se verront refuser l'acces aux
bteheur\ ateaux technigues ou laboratoires.

L'oubli de la tenue professionnelle et/ou du matériel sera
sanctionnée.
Les apprenants sont tenus
equipements et matériels mis

2l =r en bon état les
eu (:J\ position.

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 espece de
publications, list es de sousc mpuom
- Apposer des inscr \puom tracts dmd
- Procéder a la vente de biens ou >erw(”j
- Utiliser le mat ériel en \dhs:: 1ce d'un enseignant ;
- Utiliser le mat ériel de formation a des fins personnelles
Emporter, sans accord, les outils, les abjets ou les
« produits » (de type produits alimentaires) de la formation.

Les apprenants signalent immeédiatement au responsable de
a formation toute anomalie du matériel.

2.6. Usage des téléphones, tablettes et ordinateurs

Les téléphones, les tablettes, et les ordinateurs des apprenants
doivent étre rangés en mode silencieux pendant les cours sauf
autorisation d'utilisation donnée par l'intervenant.

2.7. Comportement - Respect d’autrui

Les apprenants sont tenus dadopter un comportement
garantissant le respect des regles élementaires de savoir-vivre
et de savoir-étre 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.

brochur es,

lls ne doivent en aucun cas étre violent physig
moralement ou verbalement.

Les sanctions prévues a larticle 31 du présent reglement
pourront étre appliquees

Les attitudes de harce Qrw::m de discrimination ou sexistes au
sens de la loi sont passibles d'une sanction disciplinaire.

uement,

2.8. Interdiction de fumer et de vapoter

En application du décret du 15 novermbre 2006 fixant les
conditions d'application de \"\meromom de fumer dans les
lieux affectés a un usage collectif, il est totalement interdit
de fumer dans I'enceinte (locaux eL espaces non couverts) du
centre de formation

Cette interdiction sapplique également a la cigarette
électronique, en application du décret du 25 avril 2017 relatif
aux cor’wd'\r\’om d'application de linterdiction de vapoter dans
certains lieux a usage collectif

2.9. Sorties

En dehors du temps consacre & la formation, les sorties du
centre de formation sont autorisées.

Les apprenants mineurs devront produire, en début dannée,
une autorisation de sortie signée par leur re pre;lwmm egal
lls ne pourront sortir du centre de formation sans cette
autorisation.

L'apprenant mineur qui sort du centre de formation alors
méme gu'ilfelle est dépourvu d'aut omauom de sortie pourra
se voir appliquer les sanctions prévues a l'article 31 du présent
reglement.

Lorsque l'apprenant, méme mineur, se trouve a l'extérieur du
centre de formation, le centre de formation et, de maniére
générale, la CMA IdF se fj@gdg~ de toute responsabilité.

2.10. Restauration

Il est strictement interdit de boire et/ou de manger dans les
salles affectées a \b formation ou au stage.

Toutefois, la consommation d'eau est autorisée. Celle-ci est
strictement interdite a proximité du mat @me\ informat u,\, et
de tout autre matériel électrique.

Pour lescentresde formation équipés d'un self, des dispositions
particulieres propres a chaque site complétent le présent
reglement.

Les apprenants ont acce
boissons chaudes (d
des pauses fixées.

Ux d\smbw teurs automatigues de
es et de denrées alimentaires lors

2.11. Responsabilit¢é du centre de formation ou de
I'établissement

Lesapprenantssont responsablesdeleursaffaires personnelles.
Le centre de formation décline toute responsabilité en ca
de perte, de vol ou de dégradations d'objets ou de valeur
appartenant aux apprenants, ainsi que pour les véhicules en
stationnement sur les parkings intérieurs lorsqu'ils existent.

2.12. Droit a I'image

Toute personne a droit au respect de sa vie privée. Toute
captation et utilisation de I'image et/ou la voix d’une personne
hors des cas autorisés par la loi sont interdites.

Il est interdit de photographier, d'enregistrer ou de filmer dans
les locaux de la CMA sans autorisation de cette derniére, quel
que soit le moyen utilisé. Lorsque la loi I'exige, I'autorisation
des personnes apparaissant sur 'enregistrement est en outre
requise.

Tout écart au présent article entrainera des sanctions.




LE REGLEMENT INTERIEUR

CENTRE REGIONAL DE FORMATION -

CMA ILE-DE-FRANCE

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

3.1. Sanctions éventuelles

fTout agissement fautif d'un “/’Jpremamt en particulier tout
acte de nature a porter atteinte a la sécurité ou a troubler le
pon déroulement de la formation et, spécialement, toute
infraction au pré%ewt reglement et a ses annexes en vigueur
de maniere générale, peut faire l'objet d'une sanction pouvant
eventuellement affecter, immediaterment ou Non, sa presence
dans le centre de formation

Constitue une sanction, toute mesure, autre que les
observations verbales, prise par le responsable du centre de
formation ou son représentant a la suite d'un agissement
de l'apprenant qualifié comme fautif, que cette mesure soit
de nature a affecter immeédiatement ou non la présence de
lintéressé dans le centre de '”orr'vwaﬂ(m ou a mettre en question
la continuité de la formation qu'il reco

Une échelle de sanctions sous forme *Je« permisa points» peut
étre mise en place par certains sites de formation (se référer o
annexe du departement de l'apprenant)

Selon la nature et les circonstances de I'agissement ou de l'acte,
dans le strict respect des dispositions légales et reglementaires
en vigu eur, la sanc “tion susceptible d'étre sppliguée par le
centre de formation a l'apprenant sera 'une des sanctions ou
mesures suivantes par ordre d'importance :

- Rappel al'ordre;

- Avertissement ecrit, attirant l'attention de l'epprenant :

Mise a pied disciplinair e d'une durée maximum de
jours;
- Renvoi définitif

~l

Il convient de préciser que, pour les apprenants relevant du
Centre de Formation d'Apprentis, des mesures éducatives
(inscription dans le livret, travaux supplémentaires..) pourront
éventuellement étre prises, préalablement a toute sanction, en
fonction de la gravité du comportement sanctionné

3.2. Procédures disciplinaires
Aucune sanction ne peut étre infligée a \8
celui-ci ait été informé, au préalable, des gr
\w '\

Lorsque la sanction emv\%aqée est de nature a affecter,
immeédiatement ou non, la présence de l'apprenant dans le
centre de formation, la procédure a suivre est la suivante

nant sans que

pre
iefs retenus contre

- Convocation de l'apprenant : le responsable du centre  de
formation ou deson représentant cor wvoque l'apprer ar? en
luiindiquant l'objet de cette convocation. Celle-ci précise la

date, I'neure et le lieu de l'entretien “'msw’ que la possibilit &,
pour I'apprenant, de se faire assister par la personn e de
son choix mot%rwmom \e delégué, un stagiaire, tout autr e
apprenant ou personnel du centre de for mation..). Elle est
écrite et adressee par letire recommandée ou r emise a
lintéressé en mMains propres contre décharge ;

- Entretien : le responsable du centre de for mation ou de
son représentant indique le motif de la sanction envisagée
et recueille les explications de l'apprenant

Prononcé de la sanction : la sanction ne peut étr e
prononcée moins d'un jour franc ni plus de quinze ( 15)
jours apres l'entretien. Elle fait l'objet d'une décision écrit e
et motivee, portee a la connaissance de l'apprenant p ar
lettre recommmandée ou remise en Mains propres contr e
décharge

Il convient de préciser que pour les apprenants relevant du
Centre de Formation d'Apprentis, l'exclusion définitive de
I'apprenant releve de la seule decision du conseil de discipline

Le conseil de discipline est composé des membres suivants :
- Le responsable du centre de formation ou son représentant ;
- Un ou des représentants de l'équipe pédagogique ;
Lors de la réunion du conseil de discipline, sont convoqués
- L'apprenti;
- Le cas échéant, son représentant légal ;
- 'employeur

3.3. Information

Concomitamment a la convocation de lapprenant, son
employeur est informé de la procédure disciplinaire, de son
objet et du motif de la sanction envisagee

Par ailleurs, le responsable du centre de formation informe
lemployeur et le cas échéant, les représentants légaux, de la
sanction prise a l'égard de I'apprenant

Article 4. Représentation
Pour les formations d'une durée totale supérieure a 500 heures
(article R6352-9, code du travail, décret du 7 novembre 2019
article 4),ilest proc /ﬁewvw [tanémenta l'élection d'un délégué
titulaire et d'un délégué suppléant au scrutin uninominal a
deux tours

cteurs et

lous les apprenants sont ele eligibles

Le scrutin se déroule pendant les heures de formation, au plus
tot 20 heures et au plus tard 40 heures apres le début de la
formamom

Lorsque, a l'issue du scrutin, il est constaté que la représentation
des apprenants ne peut étre assurée, le responsable du centre
de formation ou son représentant dresse un proces-verbal de
carence

Les délégués sont élus pour la durée de la formation. Leurs
fonctions prennent fin lorsqu'ils cessent de participer a la
formation

Lorsque le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé
leurs fonctions avant la fin de la formation, il est procede & une
no u\/@He élection, dans les conditions précitées

Les délégués font toute suggestion pour ameéliorer le
déroulement des formations et les conditions de vie des
apprenants dans le centre de formation. lls présentent les
réclamationsindividuellesou collectivesrelativesa cesmatieres,
aux conditions de sante et de sécurité et a l'application du
reglement intérieur

Article 5. Conseil de perfectionnement
Conformementalarticle Lo231-3duCodedutravail ilestinstitue
un conseil de perfectionnement pour veiller a 'organisation et
au fonctionnement du CFA

5.1.Modalités de désignation du Conseil de perfectionnement
Conformément a larticle Re231-5 du Code du Travail, la
présidence du conseil de perfectionnement est assurée par le
directeur de l'organisme de formation délivrant des formations
par apprentissage ou son représentant :
e Consell de perfectionnement est COMpose :
De 'Qpré%emams de lorganisme gestionnaire du CF A
régional, 2 savoir : le Président de la CMA de région et/
ou le vice- pm%\demt élu en charge de la for mation, ainsi

que le président €lu de la commission de la formation
professionnelle ou son représentant;

Des représentants des personnels d'ense
d'encadrement ;

Des représentants des apprentis dés
delégués;
-Dudirecteur regional de la formation ou son representant
- Des directeurs de sites de formation
- Du référent Qualité de la CMA de régior
- Du référent handicap du CFA de région
- Du responsable des projets transversaux de
region

Atitre consultatif, peuvent étre invité

-Un représentant du Conseil Régional ;

-Un représentant du Rectorat ;

-Unreprésentant de H PR\F*\

- Desrepr é% Ntants désignés au ee'm des OPCO;

- Des personnes qualifiees en raison de leur expée

e agog\q\ e et/ou professionnelle

eignem ent et

ignés par mi les

la CMA de

>

5.2. Fonctionnement du Conseil de perfectionnement
Le Conseil de perfectionnement est régional. Il se réunit au
'Ymr'w%o@uxfoi% paran, surconvocation du Président, qui arréte
rdre du jour
Le Conseil de
visioconférence
Les convocations sont envoyées aux membres 7 jours
tard avant la date du Consell de perfectionnement

perfectionnement  peut se réunir en

au plus

Les documents préparatoires a l'ordre du 'our seront joints,
selon les besoins, a la convocation ou €nvoy 5 jours au
olus tard avant la date du Conseil de perfe("@r”wnem Dee
documents complémentaires peuvent étre présentés le jo
méme de la réunion

Le Conseil de perfectionnement rend ses avis a la majorite des
memlbres présents ou représentés

Le vote seffectue a main levée. En cas de partage des voix, la
voix du Président est prépondérante

Le directeur régional de la formation ou son représentant
assure la diffusion des comptes rendus des séances du Conseil
de perfectionnement a l'ensemble de ses membres

A chagque conseil de perfectionnement peuvent étre associés
des réunions ou Lw;)\m\s au niveau départemental, organisés
danschacundessitesde formation del'organisme deformation
régional qui accueille des apprentis

Ces réunions ou conseils sont présidés par le
ou son représentant
Leurcompositiondoitpermettrededébattrelesproblématiques
iées au site et au fonctionnement quotidien. Le Président de
a CMA de niveau départemental et/ou ses représentantsy sont
nvites

directeur du site

5.3. Attributions du Conseil de perfectionnement
Le Conseil de perfectionnement examine et débat des
questions relatives a 'organisation et a la strategie genérale du
CFA de région
e projet pé
d'apprentis;
- Les conditions générales d'accue'\k d'accompagnem ent
des apprentis, notamment des Fppr@m"% en situation
de hcmdv o, de promotion de la mixité et de la mobilité
nationale et internationale;;
- Les projets d'investissement
- Les informations publiees ,mque ann ee en applicatior

agogique du centre de for mation

de l'article L. 6111-8 du Code du Tm\/d\\
1° e taux d'obtention des dipldmes ou titres professionnels
2° Le taux de poursuite d'études;;
50 Le taux d'interruption en cours de formation :
4° Le taux dinsertion professionnelle des
I'établissement concerné, a la suite des formation
5° La valeur ajoutee de \#mt/ Issement

sortants de
sdispensees:

Article 6. Assurance

Pendant toute la durée de sa formation, l'apprenant, ou
son représentant légal s'il est mineur, doit avoir souscrit une
assurance garantissant sa rewcm%abx\ﬁefvw

J

Article 7. Dispositions diverses

7.1. Précisions complémentaires

Enraison de la diversité des statuts des apprenants et des sites,
les dispositions du présent reglement sont d'ordre général. |l
peut étre complété par des dispositions particulieres qui seront
portées a la connaissance des apprenants

7.2. Vidéosurveillance
Certains sites de la CMA sont placés sous vidéosurveillance
pour des raisons de sécurite des biens et des personnes

7.3. Protection et traitement des données personnelles

La CMA est amenée a collecter et traiter des informations
personnelles relatives aux apprenants, afin de satisfaire a ses
obligations légales et/ou d’exécuter sa mission d'intérét public.
Le cas échéant, certaines données personnelles sont traitées
sur la base du consentement de l'apprenant ou de l'intérét
légitime de la CMA & promouvoir l'artisanat. Les données
sont traitées uniquement pour les besoins de la formation
de l'apprenant, son accompagnement en entreprise et la
promotion de l'artisanat.

Les apprenants sont informés que les données personnelles
qu'ils fournissent a la CMA seront communiquées notamment
a des organismes impliqués dans la formation (ex. : aux
opérateurs de compétence), aux partenaires, financeurs
et prestataires de la CMA, ainsi qu'aux employeurs des
apprenants.

Les données personnelles de l'apprenant seront conservées
pour la durée prévue par la loi ou la durée nécessaire a
I'accomplissement des finalités pour lesquelles elles ont été
collectées.

L'apprenant bénéficie du droit d'accéder aux données
personnelles le concernant, les rectifier, demander leur
effacement, de retirer son consentement (si applicable),
ou d'exercer son droit a la limitation du traitement et a la
portabilité en s‘adressant au délégué a la protection des
données de la CMA en lui adressant email a I'adresse suivante :
rgpd@cma-idf.fr.

Il peut également porter réclamation aupres de la Commission
Nationale de I'lnformatique et des Libertés :

La CNIL 3 Place de Fontenoy — TSA 80715 — 75334 PARIS CEDEX
07.

Pour plus d’information sur les traitements de données
personnelles réalisés par la CMA, merci de consulter la
politique de protection des données personnelles de la CMA.

Article 8. Publicité

Le présent reglement est porté a la connaissance de
lapprenant et, le cas échéant, de son représentant legal et de
son employeur par plusieurs moyens de communication (site
Internet, affichages, courriels..) a son entrée en formation ou
stage.

Le présent reglement intérieur entre en vigueur a partir de juillet 2023
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LA CHARTE INFORMATIQUE

La CMA IdF met en ceuvre des systemes d'information et de
communication nécessaires a l'activité de formation initiale
et professionnelle. Dans ce cadre, elle met a disposition des
apprenants du matériel et des outils informatiques. A ce titre
la CMA IdF vous invite a lire avec attention ce document.

Article 1. Définitions

L'administrateur designe le Directeur des Systemes
d'Information de la CMA [dF. II veille a la protection, la
maintenance, au bon fonctionnement des systemes
d'information et sassure du respect de la charte par les
apprenants. Il est tenu au secret et ne saurait divulguer les
informations qu'il pourrait étre amené a connaltre dans le
cadre de sa fonction, en particulier lorsque celles-ci sont
couvertes par le secret des correspondances ou relevent de la
vie privee des utilisateurs et gu'elles ne mettent pas en cause
le bon fonctionnement des applications, de leur sécurité, et/ou
lesintéréts de la CMA IAF. | peut déléguer tout ou partie de ses
attributions a des tiers qui sont, dés lors, soumis aux Mmémes
devoirs que Ui

L'apprenant : désigne toute personne physique directement
ou indirectement (par lintermédiaire de son employeur ou
d'une entité juridique tiers) liée a la CMA |dF par un contrat.

La charte : désigne le présent document.

La CMA IdF - désigne la Chambre de Métiers et de I'Artisanat de
Région lle-de-France y compris les sites qui lui sont rattachés
tels que les CFA, les IMA, le Campus et tous autres sites de
formation

Le contrat : désigne selon le profil de I'apprenant, le contrat
d'apprentissage/de professionnalisation ou la convention de
stage ou encore la convention/le contrat de formation conclu
entre ce dernier et la CMA IdF.

Les systermes d'information : désignent un ensemble organisé
déléments de tout type (personnel, matériel, logiciel, .)
permettant d'acquérir, traiter, mémoriser et communiquer les
informations.

Lesressources CMA IdF:désignentlesressources informatiques
(matériel, logiciel, progiciel, plateforme web, base de
données, support de transport et/ou stockage d'information,
infrastructure, etc), les services Internet, de messagerie et
téléphoniques, ainsi gque tout autre Mmoyen de connexion a
distance permettant d'accéder, via le réseau informatigue, aux
services de communication ou de traitement electronigue
interne ou externe. Il s'agit principalement des outils suivant:
ordinateurs portables et fixes, tablettes tactiles, outils de
communication, logiciels.

Article 2. Objet et champ d’application

La charte definit les conditions d'acces et les regles d'utilisation
des ressources CMA [dF, par les apprenants. Elle a éqe\emem
pour objet de serwb\\\%er les apprenants aux risques lies
I'utilisation des ressources CMA IdF en termes d'intéegrite et de
confidentialité des informations traitées. Ces risques iImposent
le respect de certaines regles de sécurité et de bonne conduite.
Limprudence, la négligence ou la malveillance d'un apprenant
peuvent en effet avoir des consequences graves de nature a
engager sa responsabilité civile et / ou pénale ainsi que celle

ela CMA IdF.

La charte <sapplique a tout apprenant ayant acces aux
ressources de la CMA IdF. Enfin, la charte fait partie intégrante
du contrat qui lie 'apprenant a la CMA [l

Article 3. Sécurité des Systemes d’Information

3.1. Contrdle et maintenance

['administrateur assure le bon a securité
des réseaux, des moyens informatiques et de communication
dela CMA [dF.

L'apprenant est averti que l'administrateur peut avoir acces
aux composants des systemes dinformation a n'importe
quel moment et ce afin d'effectuer tout acte de protection

desdits systemes d'information ou de contréle de I'utilisation

de ce dernier par l'apprenant. A ce titre, ladministrateur et ses
collaborateurs, assujettis a un devoir de réserve, sengagent a

respecter le caractére confidentiel des informations qu'ils sont

amenés a connaitre dans le cadre de leurs fonctions.

La protection des systemes d'information s'entend

notamment par : la conservation, la sauvegarde et l'absence
de diffusion non autorisée des informations commerciales,
techniques, administratives, artistiques, industrielles,
marketing, et autres informations appartenant a la CMA IdF
qui sont disponibles ou stockées sur le systeme d'information;

La protection de l'intégrité des domr\ees et du fonctionnement
des systéemes d'information ; > d'intrusion dans les
systemes d'information, d"\r\formauoms ou de matériels
violant les rec r, copyright, par
exemple pour défaut de licence d'utilisation ; la mise a jour,
la maintenance, la correction et la réparation des matériels et
logiciels.

de rmmstrdt@ur p ourra mettre en place des outils de controle
et ondant strictement & la finalité de Ia
prcxewom des systemes d'information. Il pourra alerter Iz
direction de la CMA IdF de toute violation de la charte.

3.2. Filtrage

A titre préventif, des systémes automatiques de filtrage
permeudm dm d mmuer \ es flux d'information pour la CMA IdF
S “onfidentialité des données, sont
m'\s en ceuvre. || s'ag'\t notamment du filtrage des sites Internet
et du blocage de certains protocoles tel le pair a pair.

Article 4. Conditions d’accés aux Ressources CMA IdF
|'acces aux ressources CMA |DF est soumis a autorisation et ne
peut se faire que dans le cadre des activités pédagogiques et
de formation

Chaqgue apprenant se voit attribuer des identifiants nominatifs
ou non pour accéder aux ressources CMA IDF. Les identifiants
ouvrent des droits définis en fonction de la formation de
chague apprenant. Ces droits sont attribués pour la seule
durée de son apprentissage ou de sa formation au gem de la
CMA IdF. Ces igentifiants sont strictement personnels, ils ne
doivent sous aucun prétexte étre communiqués a des tiers y
compris a un autre apprenant. De ce fait, il est responsable des
actes commis avec ses identifiants.

A cetitre, la CMAIJF rappelle la nécessité denregistrer un mot
de passe fort :

- est généralement constitué d'au moins 12 caractér es de
4 types différents : des minuscules, des majuscules, des

chiffres et des caracteres spéciaux
- ne fait pas référence a
prénom d'un parent, date de naissance etc ) ;
- doit étre a usage unique (chague sit e ou application
possede son propre Mot de passe)

- ne doit pas étre écrit sur un post-it, un fichier texte, etc. ;

des Comﬁawa

@

co%om'nab\ee

des données personnelles (e x -

ik .

ne doit pas étre enregistré sur le navigat eur d'un
ordinateur parta gé;

doit étre renouvelé avec une fréequence r aisonnable (90
jours maximum)

Par ailleurs, la CMA IdF peut mettre en place un acces wifi privé

au bénéfice de \'appr'\ nant. A cet effet, un identifiant ainsi
qu'un code d'acces wifi sont remis a l'apprenant au début de
son apprentissage ou de sa formation. ;dppremdm sengage a

ne pas communiquer a des tiers ce mot de passe et l'identifiant

d'acces wifl.

Ladministrateur peut, apreés en avoir informé l'apprenant
par écrit, librement limiter la durée de connexion, imposer
tions d@ ce’cumé au navigateur, et imposer des
hargement de contenu. Il est précisé

[imites de

que \’admwsuateur exerce un controle sur les durées des
connexions et sur les sites les plus visités, dans le cadre de la

mission de protection des systemes d'information.

Article 5. Conditions d’utilisation des Ressources CMA IdF

['accés aux ressources CMA IdF est strictement limité aux

activités suivantes : activités pédagogiques, associatives (aprés
accord de la direction de la CMA IdF) et activités de formation

professionnelle

L'utilisation pour des projets n'entrant pas explicitement dans
le champ de ces activités ou a toute autre fin est strictement
interdite, sauf autorisation préalable écrite de la CMA [dF. Il ne

s'agit en aucun cas d'un espace personnel ou prive,

Ainsi, les Ressources CMA |dF ne doivent pas étre utilisees & des
fins personnelles, sauf autorisation préalable de la CMA IdF. Par
defaut, les usages et contenus sont consideres pedagogigues
et/ou professionnels ; seuls les espaces, répertoires, fichiers et/
ou messages qualifiés expressément de « personnels » ou de
« privés » seront considérés comme tels.

Sauf autorisation préalable de la CMA IdF pour les besoins de

l'exécution de travaux commandes par le réseau de la CMA IdF,

ses prestatairesetses partenaires, 'apprenant n'est pasautorisé

utiliser les ressources CMA IdF pour réaliser des prestations
titre onéreux ou gracieux, destines a des personnes ou des
entités étrangeéres a la CMA [

es limites d'utilisation (temps d'occupation des machines,
)sontdéfinies par 'administrateur et peuvent
Etre noowﬂeesatoqt moment

Article 6. Obligations de I’Apprenant

'apprenant sengage a:

Signaler a ["'administrateur, par le biais de [ équipe
pedagogique ou des formateurs et des servic es
administratifs concernés, toute violation ou tentativ e de
violation suspec tée de son compte d'acces et identifiants ;

- Ne jamais confier son mot de passe et/ ou identifiant a
toute autre personne que l'administrateur ;

- Ne pas masquer sa veritable identité ;

- Ne pas usurper lidentité d'autrui

- Verrouiller son terminal une fow% la session de trav ail
terminée ;

- Ne pas commettre de délit ou d'acte de pwaraae por tant
atteinte aux droits d'autrui et/ou a la sécurité des

personnes;

Ne pas interrompre ou perturber le fonctionnem ent
normeal du réseau ou d'un des systemes connect s au
réseau ;

e pas sciemment transmettre de malware ;

Ng pas envoyer de publicité, de message promotionn e

ou tout autre forme de sollicitation non désirée a d'autr es
utilisateurs, et plus largement, s'interdit le recour s a des
actions de type spammin g, bunk email, junk email, mail
pombing, teasing ou trolling ;

- Ne pas altérer, modifier des données ou acc éder a des
informations appartenant a d'autres utilisateur s
duréseau;

Ne pas accéder a des données de tier s sans leur
autorisation, de supprimer ou de modifier ces donn ées:

Ne pas porter atteinte é la vie privée d’um tiers;

Ne pas porter atteinte a l'intégrité ou a la sensibilit € d'un
tiers, notamment par lintermédiaire d'image ou text es
provocants, diffamatoires, discriminatoires, haineux ou
injurieux
-Ne pasinciter a la consommation de substances illicites;

- Ne pas reproduire, représenter, diffuser une ceuvr e
I'esprit (extrait musical, extrait littéraire, photographie, .);

Ne pas harceler dautres utilisateurs p ar des

mmunications non  souhaitées ou  afficher/ diffuser
des informations illégales (& caractere injur ieux,
pomooraph que, diffamatoire, raciste...)

e pas porter atteinte, par la nature de ses
(;orwmum@auorws ou de ses actes, a I'image et aux intér éts
de la CMA IdF;

e pas utiliser
une autorisation écrite
I'etablissement.

de

les noms et logo de la CMA IdF  sans
oréalable par la direc tion de

Par ailleurs, 'apprenant sengage a informer immeédiaternent
ladministrateur, par le biais de I'équipe pédagogique ou des
formateurs et des services administratifs concernes, de:
- toute perte, de toute tentative de violation ou an omalie
relative a une utilisation de son compte d'accés personnel:
- toute perte, le vol ou la destruction accident elle du
matériel ou encore de tout incident ou panne ayant affecté
le matériel.

Enfin, dans le cadre d'un devoir de conficgentialité, 'epprenant
sinterdit de divulguer, notamment par le biais du réseau
Internet les informations personnelles des acteurs (stagiaires,
formateurs, enseignants, agents de la CMA IdF) auxguelles il
aurait pu avoir acces au travers des ressources CMA IdF.

Article 7. Propriété intellectuelle

Les ressources CMA |dF sont la propriété pleine et entiere de
la CMA IdF ou de ses prestataires, et sont a ce titre protégées
conformément au code de la propriété intellectuelle.

Toute utilisation d'un aspirateur de données, ainsi que toute
reproduction totale ou partielle, modification ou utilisation
de ces textes, marques, logos, boutons, images, dessins,
vidéos et phoLograph es présents sur le site marchand, pour
que\q le motif et sur quelque support que ce soit, sans accord
écrit et pré a\bb\e de la CMA IdF est strictement interdite et
constitue une contrefacon sanctionnée au titre de la propriété
intellectuelle.

Article 8. Données a caractére personnel

Aux fins de lexécution du contrat, de lorganisation de
lapprentissage ou de la formation objet du contrat, de la
dispense de formation tant physique qu'a l'aide doutils
numeériques et, plus largement, de son bon fonctionnement,
de la CMA IdF, la CMA IdF est amenée a traiter des données a
caractere personnel concernant l'aporenant & l'occasion de la

B



conclusion, 'exécution et la rupture de son contrat suivant la fin de lapprentissage ou de la formation de
La CMA IdF, en tant que responsable de traitement, sengage lapprenant en vue de répondre ¢ firr’wtfa\'dtvzjs legales,

[©)

VOTRE ETA

arespecte dispositic réeglement européen N°2016/679 fiscales et lementaires. L onnexion de type
relatif a la protection des données personnelles ainsi que CCHOS traceurs et cookies sont qua servees L»uU’ une
issues de la loi n°78-17 Informatiques et Libertés, modifiée, durée maximale de treize (13) moi

et donc a assurer la confidentialité des informations et leur Lapprenant bénéficie notamment d'un droit d'acces,
protection grace a la mise en place d'un dispositif adéquat rWHﬂwHw “ﬁaCCFﬁCqT, ’ju position, de limitation des

p

V4
En signant le contrat, l'apprenant autorise la CMA IdF a info mwaﬂcm‘ le concerne Ju'il peut exercer en s'adressant
collecter, enreg ‘ircs'ffm'tr\' ets s i au délégue a la ¢ s données de la CMA IDF en lui
aux traitements devant étre effectués. adressant email a I'adresse Amvﬁﬁt“' rgpd@cma-idf. fr.

Lapprenantsengage ainformer la CMA IdF, et ce dans les plus [l peut egalem r\dtr orter réclamation aupres de la Cornmission

orefs délais, de toute modification d'une ou plusieurs données Nationale de I'Informatic rtés :la CNIL 3 Place de

sractére personnel le concernant Fontenoy — TSA 507% - CEDEX 07. Au quotidien Sa nté/Sécu rité

Les don
C endre et de résilier l'acces
ue l'apprenant ne puis

a

Hw oncernées sont : Article 9. Suspension / Résiliation
5 ¢ NS, Prenoms La CMAIdF se rés
denaissance, ..) afin de perr trela gestion ad ve aux ressources CMA [0 C

des appre S, pprenants a leur espace en rcvo“d\\iwcr une que wr’muc emnisation ou r:r aration, e
ligne et au ,\m de \a L AA \dF ainsi que l'organisation des cas de manguement par l'apprenant aux obligations prévues
formations ; dans \a résent ﬁcharho

rvele droit de susp

LA RESTAURATION

Hace repas est a votre disposition pour déjeuner.

S pouvezy récheﬁfer' votre reg

O

_hague trimestre un exercice incendie est organisé

Donnees de contact (adresse email, numeros At I 10.R bilité . grace aux micro- Ces simulations d'évacuation sont a considérer et
= - \ 5 votre dispo o repas )
téléphone, numéro de téléphone portable, .) pour ricte tfftpc:\r:sih'h' ?i do ce au , ,‘j Vot \j SPOSItion ou y cor lsormer -a executer avec la rigueur requise.
permettre la gestion administrative, la gestion des ‘ : f “Ok’d‘ eceqt N ‘ - achete sur place. En étant appre F/—\ VOUS avez
PR . . est seul responsable dessupports: b vibles (CD Rom, clé USB k /
Tﬁrr'm: ons, l'accés des stagiaires a leur espace en ligne et =St SeUl responsab upportsamo vibles (CD Rom, ¢ L B, droit a subvention de 3€/ rer

disque dur por tab

e etc) Iu appartenant

LES CONSIGNES DE SECURITE

la prise de contact avec 'Apprenant
. [orm géographiques (adresse du domicile princip a\ L'apprenant est seul res
emploi du tem pd de l'Apprenant, ..) permettant la gestio d'acces wifi. Toute m

administrative de llnstitut ainsi que la gestion dos moven des codes d'acce

s CO(

sable de l'utilisation @
JL ce service, effectu
pprenant, est réputée avoir été
formations; effectuée par ce dernier, sauf preuve contraire

nformations finan en vue du traitement des

au  maniement des Equipemer
. Intervention
disposition de Travail.
stion de l'annee

S>audvete

L"aporomamt e ‘esponsable de tout préjudice dire
indirect, ériel ou 'r "Matériel caus on r“mmw\ ou a des Un casier personnel peut &
tiers du Ta de son utilisation de l'acc vifi de la CMA IDF chaque C

ausuividel'apprentiss
ges, 'Wcu s, emploi du te ”ng ) pe
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VOS CONTACTS

ACCUEIL
01 49 76 50 30

VOTRE ETABLISS

VIE SCOLAIRE
0149 76 50 82 ou 50 10 ou 50 75

L E S AC C E S CENTRE DE RESSOURCES

Modalités d’accés  Espaces et outils d'information eIt

m LES OUTILS ET LOCAUX

ADMINISTRATION /SECRETARIAT
01 49 76 50 24 ou 54 09 ou 50 88

Le stationnement des véhicules des apprentis se fait Le Centre de Ressources met a votre disposition :
exclusivement sur la voie publique. 'acces au parking 20 ordinateurs SERVICE INSCRIPTIONS
du personnel leur est formellement interdit. Le CFA - o ’
met a disposition des apprenants un parking 2 roues. => 2 imprimantes; 01 49 76 50 28 ou 50 29
Les apprenants peuvent vy stationner leurs vehicules . i
S ! 7 L ) ‘ N =» | espace de travail ; il
dansla limite des places disponibles, et dans le respect ’ REFERENT HANDICAP / INTERVENANT SOCIAL
des emplacements réservés. Le CFA décline toute =» | espace lecture / detente
responsabilité, en cas de vol ou de détérioration, pour = De nombreux abonnermnents. 0149 76 50 77

les véhicules garés au sein de I'établissement. . v
J LE CDR vous permet de travailler/effectuer vos

MMUNS recherches sur internet. Il est en acces libre MEDIATEUR DE LAPPRENTISSAGE

LES TRANSPORTS EN CO en dehors QCS cours aux horfa\rcs suivantes : 01 49 76 50 23
=>» Du lundi au jeudi de 08h a 17h00
g Le CFA est a quelques metres de l'arrét de bus = Levendredide O8h a15h REFERENT MOBILITE

« Docteur Roux - Chambre de Métiers » du bus 111. Le CDR est au 2&me étage, salle 225

_ Ou prendre le bus 117, Préfecture du Val-de-Marne 01 49 76 50 25
S Champigny RER * descendre & Iarrét - « Raspail - NOS AVONNEMENTS PRESSE
Pont de Bonneuil »

L . DEVELOPPEUR DE L'APPRENTISSAGE - corrrure
De nombreux abonnements sont a disposition

m des apprenants. 0149765012

PLOMBERIE /
Un ascenseur est a la disposition des personnes a m DEVELOPPEUR DE L'APPRENTISSAGE - {-:,IE(I:\I"I;_I;ICITE/

mobilité réduite.

Retrouvez toutes les informations utiles 0'| 49 '76 5'| 48
- 5 site Internet :
, SIBILITE AUX PMR sur notre site
LACCES . i - DEVELOPPEUR DE L'APPRENTISSAGE - frzums
L'établissernent est accessible aux personnes a Cliquez ici
01 49 76 50 79

mobilité réduite. Un registre d'accessibilité est a votre

disposition a l'accueil du CFA. -
LES RESEAUX SOCIAUX CENTRE DE RESSOURCES

LES HORAIRES* Suivez l'actualité de votre établissernent sur nos 01 49 76 50 81
= cfa94

: 2 reseaux sociaux :
ous accueille du lundi au g

cndredi de 08h0O a 17h00. ©® cmacrass
‘administration est ouverte du lundi au jeudi CFA 94 -
de: 09h00 a 17h00 <t e [ide 09h0O0 a CENTRE DE FORMATION

15h00. ﬂ @CFA.94



https://www.cfa94.com/

LES INFORMATIONS UTILES?

S METIERS

LA CARTE D'ETUDIANT DE

Votre CFA vous délivrera une carte d'étudiant des
métiers qui spécifie votre statut. Et peut vous
donneraccesadesréeductionsou avantagesdivers
sur la culture, transports, restaurants, shopping,

etc.
Carte d"h“'ﬁ'm% # ‘f

des métiers

LA CARTE IMGIN'R

Pour les moins de
25 ans, cette carte
permet de se deéplacer
de facon illimitée sur
tout ou une partie du
réseau des transports
publics  dle-de-France
selon le nombre de
zones choisies. Le tarif
bénéficie déja dune
réduction financée par
le Conseil Régional d'le-de-France.

En début dannée, venez faire tamponner
l'imprimeé « apprenti » au CFA pour obtenir cette
carte.

L'IMPOT SUR LE REVENU |

Etant salarié, vous pouvez faire votre propre
déclaration dimpodt sur les revenus.
Sachez gu'a partir du moment ou vous faites une
déclaration individuelle, vos parents perdent une
Y5 part sur leur déclaration d'impot.

La déclaration dimpodt seffectue genéralement
entre fin avril et fin juin. Si vous N'avez pas recu
d'imprimeé de déclaration d'impot, vous pouvez en
obtenir un aupres des centres des impodts ou sur le
site www.impots.gouv.fr.

Vous passez d'un statut scolaire
(collégien/lycéen) a un statut de salarié.

LA REMUNERATION

L'apprenti recoit un salaire minimum déterminé
par un pourcentage du SMIC progressif calculé en
fonction de son age et de son ancienneté dans le
contrat d'apprentissage.

Age de I'apprenti

Année
d'apprentissage [UECERY de 18 ans de 21 ans de 26 ans
inclus a20ansinclus | a25ansinclus | a 30 ans inclus
¢ année 27% 43% 53%
2¢me année 39% 51% 61% 100%
3*me année 53% 65% 78%

Le montant du SMIC horaire brut est fixé chaque
année au ler janvier sur la base de la durée legale
de 35 heures hebdomadaires.

Lorsque l'apprenti atteint I'age de 18 ou de 21 ans,
le taux de rémunération change le premier jour
du mois qui suit I'anniversaire du jeune.

LE COMPTE BANCAIRE

Veillez a créer votre compte bancaire a votre nom.
Vous avez signé un contrat d'apprentissage (un
contrat de travail), vous étes salarie. Vous allez
donc percevoir un salaire tous les mois que vous
recevrez sur un compte bancaire.

Une couverture complementaire sante collective
obligatoire doit étre proposee par l'employeur du
secteur priveé a tous les salariés, n'en disposant pas
deja. Cette complémentaire s'ajoute aux garanties
de base d'assurance maladie de la Sécurité sociale.
Tous les employeurs, y compris les associations,
sont concerneés.

LES CONGES PAYES

lls sont identiques a ceux des salariés : 5 semaines
payees par an (Soit 2 jours et demi ouvrables de
repos par mois de travail effectif accompliau cours
de la période de référence, a savoir du 1 ¢ juin de
lannée précédente au 31 maide I'année en cours).
Pour la premiere année de formation, vos congés
seront au prorata du nombre de mois travaillés.

LA SECURITE SOCIALE |

A partir de 16 ans, vous recevez une carte Vitale
a votre nom sur laguelle figure votre photo. Elle
est valable a vie et vous servira pour toutes vos
démarches médicales. Sivous n'étiez pasapprentis
auparavant,vousdevez faire évoluer votresituation
survotrecompte AMELI. L'évolution de votre statut
d'apprenti ne se fait pas de maniere automatigue.

LA PIECE D'IDENTITE

La Carte Nationale d'ldentité n'est pas obligatoire

pour prouver son identité mais tout document

officiel (Passeport, Titre de Séjour ou Carte

Nationale dldentité) vous sera demandé pour

vous inscrire a l'examen.

Ou la faire faire ?

Pour les Francgais: a la Mairie de sa commune
Pour les Etrangers : a la Préfecture ou a la
Sous-préfecture de son département.

Tous les jeunes Francals (garcons et filles) ayant
la nationalité francaise, agés de 16 ans , doivent
obligatoirement se faire recenser aupres de leur
mairie.

Pourquoi se faire recenser ?

Pour obtenir lattestation de recensement
(attention : cette attestation doit étre conservee
soigneusement car les mairies ne délivrent pas de
duplicata):

Pour étre convogue a la journée dappel de
préparation a la défense (JAPD).

Une attestation, pour gquoi faire ?

Elle est nécessaire pour étre autorisé a s’inscrire
a tout examen : CAP, BP, BAC, ... Permis de
conduire, etc.

Eigm mm s

g 3 rerosave rnancass [

L’AIDE AU PERMIS |

Trois conditions pour bénéficier de I'aide

1. étre age d'au moins 18 ans

2. étretitulaire d'un contrat d'apprentissage
en cours d'exécution

5. étre engage dans un parours d'obtention
du permis B

+ d’infos ?

Cliquez ici



AIDE AU 1ER EQUIPEMENT A
DESTINATION DES APPRENTIS

Lalde au premier equipement professionnel est  destinée aux apprentis formés dans un Centre de
Formation d’Apprentis Sont cligibles a l'aide au premier equipement professionnel les apprentis en
1°* année de formation inscrits au CFA

Chaqgue apprenti est équipé une seule fois pour la durée du cycle de formation. A chague entrée en
lere année d'une nouvelle formation, 'apprenti peut prétendre & cette aide.

Cette aide permet aux jeunes ayant signé un contrat d'apprentissage avec une entreprise privee
d'étre dotés d'un premier équipement professionnel individuel, nccessaire au bon déeroulerment
de leur formation, et dont le coUt représente un frein, voire un renoncement a la formation.
LES EQUIPEMENTS ELIGIBLES OU NON A L’'AIDE
Eligibles a I'aide
v/ La caisse a outils
Vv Le matériel professionnel :

v Le matériel informatique (sous conditions).

Non éligibles a I'aide

X Les fournitures scolaires, livres pedagogiques,
mManuels scolaires ;

X les EPI ou Equipement de protectio
individuelle (chaussures de securite —
tenue professionnelle) qui sont du ressort de
lentreprise d'accuell ;

X Les equipements sportifs,

Cette alde est une ressource attribuée ..
par les OPCO" et sa gestion est assurée [JaIUISIINC TR

par les CFA. remboursement maximal par 'OPCO =500 €
SIEE R E SRS RS PEN S| montant < 500 € : remboursement au réel
le contrat d'apprentissage est pris en Si montant > 500 € : remboursement plafonné a 500 €

compte par 'OPCO.

onnelles a construire leurs certifica

1 formation

LOUTIL
NET-YPAREO

DA €S

Votre CFA met a votre disposition le portail "Net-YParéo" pour
vous permettre de suivre en temps réel votre parcours dans
I'établissement.

A partir de celui-ci, vous pourrez consulter :

v Vos informations administratives

Vv \Vos notes

Vv Votre emplol du temps ;

Vv Les comptes rendus de visites en entreprise ;

v Vos compeétences acquises

Vv \Votre progression pédagogique (cahier de textes) ;
v .

Un lien de connexion au portail ainsi que les informations
didentification vous ont éteé adresses en debut d'année.

En cas de perte de lidentifiant ou du mot de passe, cliquez sur le lien
«mot de passe oubliér.

Apres avoir rempli le formulaire, vous recevrez votre identifiant et votre
mot de passe par email.

Crace aux identifiants Ypareo, votre entreprise pourra consulter
v Des informations administratives ;

Vv Votre progression pedagogique au CFA (cahier de textes) ;

Vv Vos notes

Vv Votre emploi du temps ;

Vv Les comptes rendus de visites ;

Vv \Votre cursus a l'établissement :

v

ATTENTION
Les accés qui vous ont été communiqués
sont personnels et privés.

Dans un souci de confidentialité, veillez
a ne pas enregistrer ces informations
dans votre navigateur si vous vous
connectez a un ordinateur public.

o




LLE PARCOURS DE
VOTRE INTEGRATION

v

J'ai une entreprise

sur le site Internet.

00 0000000000000 000000000000 00
L]

v

. Pré-inscription .

Prendre contact avec
le CFA pour validation
du projet et obtention
de la fiche de demande
d’établissement de
contrat d’'apprentissage.
(a retourner au CFA)

%

Edition du contrat
et de la convention.
Envoi a I'entreprise
pour signature par

les différentes parties
prenantes.
(a retourner au CFA)

000000000000 ,0000000000000

Enregistrement
du contrat et de la
convention par le CFA.

00 0000000000000 00000000000

X

Je n'ai pas d’entreprise

sur le site Internet.

v
..............;............

Pré-inscription .

Accompagnement par
les développeurs de
I'apprentissage sur la

+ validation du projet et de

« larecherche I'entreprise.

°
00 00000000000 8Q00000000000000

0000000000000 000000000000

Prendre contact avec
le CFA pour obtenir
la fiche de demande
d'établissement de
contrat d’'apprentissage.

Y

L]
00 000000000000 000000000COCCTS

Edition du contrat et de
la convention.
Envoi a I'entreprise
pour signature par
les différentes parties
prenantes.

(a retourner au CFA)

~

Enregistrement
du contrat et de la
convention par le CFA.

v

.
. ~ - o
¢ Convocation a l'entrée ¢ _ ..

° en formation °

E

LES NUMEROS
UTILES

POLICE NATIONALE

POMPIERS

18

ADDICTIONS DROGUES ALCOOL INFO SERVICE (ADALIS)
0800231313

NON AU HARCELEMENT (service + appel gratuit)

CELLULE D’ECOUTE ETUDIANTE - COVID
06 66 50 00 28

CLLAJ - LOGEMENT
0139 0275 09

SIDA INFO-SERVICE
0800 840 800

JEUNES VIOLENCES ECOUTE
0800 202 223

MOBILIJEUNE
0149 216010

ALLO ENFANCE EN DANGER

LUTTE CONTRE LES DANGERS NUMERIQUES/CYBER HARCELEMENT




+ CMAIDF - VAL D'OISE « CMA IDF - HAUTS-DE-SEINE

« B [MA Cergy Pontoise ¢ |IFPM de Nanterre

ima.cergy@cma-idf.fr

W IMA Val Parisis

ima.eaubonne@cma-idf.fr E CMA IDF - PARIS

B IMA Roissy Pays de France * W Ecole Internationale des Artisans de Paris

accueil-ima.vlb@cma-idf.fr  cfa.paris@cma-idf.fr

95

CMA IDF - SEINE-SAINT-DENIS
B Campus des métiers
et de I'entreprise

apprentissage.93@cma-idf.fr

CMA IDF - YVELINES
B CFA de Versailles
B CFA de Mantes-la-Jolie

cfa78@cma-idf.fr -] |

CMA IDF - SEINE-ET-MARNE
B IMA du Pays de Meaux

CMA IDF - ESSONNE secretariat.cfa-meaux@cma77.fr

4 Faculté des Métiers de I'Essonne m IMA Melun Val de Seine

secretariat.ima-melun@cma77.fr

m IMA du Pays de Montereau

secretariat.cfa-slg@cma77.fr
CMA IDF - VAL-DE-MARNE

m CFA de Saint-Maur

candidaturecfa94@cma-idf.fr

CFA A la

partenaires CMA IDF




