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ATTESTATION DO ACCEPTATI ON

Documenta remettre ddment complétéetsignéal 6 A s s idesFbranatidane

TS o T LSS o g LT (=) PRSPPI

Stagiaire/apprenti(e)ela formationpréparanaudiplomede...........cccccceeeeeicciiiiieeee e,

Déclareavoirrecuparmail :

- Lelivret deformationdesapprenant2020/2021

- Lereglemenintérieurde Capforma

- Chared’ ut i dassystemesloni nf or mat i on
- Droit a |’ image

- Char t eacgewl des pefsonnes en situation de handicap
- Leréférentieldelaformation

- Mesures disciplinaires

- ConnexioninternetCapforma

Et prendreconnaissancdel ' i n t degrégladnéntionéesansce guidestacceptedem’ vy
conformer.

Mentionmanuscrite « U et apPPrOUVE> © ..........ooiiiiiiie e

Nomdu stagiaire/apprenti(e) Signature
oudesonreprésentant
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PRESENTATION DESDEUX CENTRES DE FORMATION CAPFORMA
- LeCampus-PI| an d Plancsituétien CAPFORMA sur le CAMPUS

- L’ of ffarneatiod(@f notre site www.capforma.fy

- Lasanté au travall
- Engagement et obligations
- Les tauxderéussiteauxdipldmes

- Guide d" pecsvse®inhedeen situation de handica
CAPFORMA Campus de la Grande Tourrache est mis a disposition dans lex [Bir€uet
B1.06

FONCTIONNEMENT REGLEMENTAIRE DU DROIT A LA FORMATION
- Lesobjectifsdel * a | t e lemladechacunalésparties

- Lecontrat d’ apprentissage
- Le contratdeprofessionnalisation

- Lereglemenintérieurde Capformac APPRENANTS» (alternants en contrat de
professionnalisation ou en contrat d’ appr

- Mesuredisciplinaires
- Lacharted” ut i Hessystdmedon nf or mat i on

- Le droit a | i mage

PEDAGOGIE
- Lecalendriedel ' al t &ft PAREO)e

- Leréférentieldecertificationetle systémedenotation (transmiparmail aux apprenants en
début de parcouys

SUIVI DE VOTRE FORMATION

- Lafichedesuivietd ' é v a lenmilieuiprofassionneg|Cf référentiel
RESEAU NEGOVENTIStransmigparmail)

- Laprésentatiomlel ' odeliaisdn YPAREO (PJ adressé par mail)

ANNEXES : Infos utiles et Aides dont vouspouvezbénéficier

- Lesmissionsdu délégué
- Liens pour acces aux différentes aidesdarteZOU-1 e Fond d’ Aide Régi ¢
Apprentis( FARA) ..)
- L’ aalaneobilité (pourtouslesapprenantgnalternance (CPROu CA)demoinsde 30
ans.
- LeE-PASS
- Lef or mul ai r e dpoarilesappreatis X per mi s
- Liste des contacts utiles
3
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PRESENTATION DE L'ORGANISME DE FORMATION

Le Centrede Formationde la Chambrede Commerceetd * | n ddu ¥ar, crééen 1983,compte
a uj o u dedXcdntwesde formation: | ’ sunLa Gardeet|l ' a sut SaietRaphaél ce sontles
deuxétablissementsu PéleFormationdela Chambrede Commerceetd * | n dduSar.r i e

Nousproposonsgleuxtypesdeformations:

- Formations courtes: a destinationdes chefsd 6 e nt r et de léuss eollaborateurs

(stagesnter/intra,languetrangeres-learning,atelierso ur eaut i que, i nf or

- Formations longues: comportant+ de 400 heuresa destinationdejeunesoud ’ ad @ t e s

contratsd * a p p r eouten cordrasgle professionnalisationgdansles domainesde la
vente, du commerce,de la distribution, de | * i mmo dui tduiisene, de la gestion
comptabilité, dembahdquaadsaranee. st rati f, et

L’ o b jestd’t o fur autil de formationadaptéaux demandeslesentreprisest de favoriserla
miseen edvVvue dével oppement durabl e.

Gréace a cette offre diversifiée et a destination de tous les publics du départementdu Var, nous
souhaitons:

- Favorised ' o0 u vdesentraprisesla formation

- Développet ' a d a puxpostesdetravail

- Privilégierlaréactivitéetl ' a d a pdespdosbnndlenentreprise

- Joueraproximitéetl ' a d € Quxeertritdiresn

- Recherchelespartenariatet desfinancements

Lespublics formés par la formation continue sontnombreux et variés:
- Leschefsd” entrepri ses,
- Lessalariéed ’ e n t reedpcollecsivéésterritoriales,
- Lesdemandeurd” emp !l oi ,
- Lesjeunessouscontratd * apprenti ssage,
- Les jeunesu adultesouscontratde professionnalisation,
- Lesporteursdeprojetala créationd * e n t etleydévelappmeursle leur entrepriseyia
| ' E ©esManagerdEDM)
- Lesporteursdeprojetalareprised” entr epri se
- Lescédantd ' e nt coemmarciale e
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Sante au travail (source inrs*)

[ QF LIWNByYyGA Sad dzy alflNRS GAdGdzZ I ANSB RQdzy O2y (NI G mRQI LIINByY (A
également de dispositions particulieres liées aux apprentis notamment en matiére de santé et de sécurité au travail.

Lesmodali S& RS adzA @A RS £ QS lelles I&séndeb glépur ®B sala@LILINSy G A a a2y

L’apprentissage permet aux travailleurs de 15 a 29 ans de suivre une formation en alternance, en entreprise et au sein d’un centre
de formation initiale. Dans ce cadre, I'apprenti ou son représentant légal, conclut un contrat de travail particulier avec I'employeur
par lequel ce dernier s’engage, outre le versement d’un salaire, a assurer a |'apprenti une formation professionnelle. L’apprenti
s’oblige en retour a travailler pour I'entreprise pendant toute la durée du contrat.

Si le contrat de travail des apprentis est un contrat particulier, ces derniers bénéficient néanmoins de I'ensemble des dispositions
applicables aux salariés, dans la mesure ou elles ne sont pas contraires a celles liées a ce statut spécial. L'employeur est
notamment tenu d’assurer le suivi de leur état de santé, afin de les informer sur les risques éventuels auxquels les expose leur
poste de travail et préserver leur santé physique et mentale tout au long de leur parcours professionnel.

En fonction de son poste de travail, des risques professionnels auxquels il est exposé, de son état de santé et de son age, I’apprenti
bénéficiesoit RQdzy’ & GAAAGS RQAY F 2MRyshithrdeyanSyli  WRSR LDIBIS SYGIABYA § dZRS Rb v 4
individuel renforcé(SIR)

5Fya [[dzStffSa O2yRAGAZ2Y & LI NIAOdzZ ASNBa AQSESNDS 1 @GAaAGS RQ

Si I'apprenti n’est pas exposé a des risques particuliers au cours de son contrat, il bénéficiera d’une VIP,qui sera réalisée soit par
un professionnel de santé (le médecin du travail ou bien, sous son autorité, le collaborateur médecin, I'interne en médecine du
travail ou l'infirmier), soit par un médecin de ville dans certaines circonstances.

A noter

Les postes présentant des risques particuliers sont précisés a I'article R. 4624-23 du Code du travail. Sont notamment concernés
les salariés affectés a des postes exposant : a I'amiante ; au plomb sous certaines conditions ; aux agents cancérogénes, mutagénes
ou toxiques pour la reproduction ; aux agents biologiques des groupes 3 et 4 ; aux rayonnements ionisants ; au risque hyperbare et
au risque de chute de hauteur lors des opérations de montage et de démontage d’échafaudages.

La VIP doit avoir lieu au plus tard dans les 2 mois qui suivent I'embauche ou bien avant I'affectation au poste lorsque I'apprenti est
mineur ou lorsqu’il est affecté a un travail de nuit.

Afin de I'organiser, I'employeur saisit au plus tard a la date d’embauche, le service de santé au travail (SST), lequel dispose alors
d’un délai de 8 jours pour organiser la visite dans le délai imparti.

En I'absence de réponse du SST ou si celui-ci indique qu'il ne sera pas en mesure d'organiser la visite dans les 2 mois car aucun
professionnel de santé n’est disponible, la VIP peut étre organisée par un médecin exergant en secteur ambulatoire. Il peut s’agir
d’un médecin ayant conclu une convention avec le SST dont dépend I'employeur ou le cas échéant, de tout médecin de ville. Dans
ce dernier cas, la visite peut avoir lieu avec le médecin traitant de I'apprenti, sous réserve d’obtenir son accord, ou celui de son
représentant légal s’il est mineur.

A noter

Cette possibilité de solliciter un médecin exercant en secteur ambulatoire est une expérimentation ne concernant que les
apprentis ayant conclu un contrat d’apprentissage entre le 30 avril 2019 et le 31 octobre 2021, a I'exception de ceux relevant de
I'enseignement agricole.

Pour réaliser au mieux la VIP, I'employeur doit adresser avant le jour de la visite au médecin de ville, la fiche de poste de I'apprenti
ou tout autre document précisant les taches confiées et les conditions dans lesquelles elles sont effectuées.

vdzSta azyid t£Sa 202S00GAT@évddtnX I OAAAGS RQAYF2NXNIGAZ2Y S RS

La VIP de I'apprenti a les mémes objectifs que pour tout nouvel embauché, qu’elle soit effectuée par le service de santé au travail
ou par un médecin de ville, a savoir :

9 interroger 'apprenti sur son état de santg,
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I'informer sur les risques éventuels auxquels I'expose son poste de travail,
le sensibiliser sur les moyens de prévention a mettre en ceuvre,
identifier si son état de santé ou les risques auxquels il est exposé nécessitent une orientation vers le médecin du travail,

=A =4 =4 A

I'informer sur les modalités de suivi de son état de santé par le service de santé et sur la possibilité qu’il dispose de
bénéficier, a tout moment, d’une visite a sa demande avec le médecin du travail.

A l'issue de la VIP, le professionnel de santé délivre une attestation de suivi au travailleur et a I'employeur, sur la base du modele
fixé par arrété du 16 octobre 2017. Si celle-ci a été réalisée par un médecin de ville, un document de suivi attestant la réalisation
de la visite, dont le modele est établi par arrété du 24 avril 2019, est remis a I'apprenti. Il en transmet une copie a I'employeur de
I'apprenti ainsi qu'au SST concerné, afin que ce dernier assure le suivi périodique de I'état de santé de |'apprenti.

5L ya ljdzSt a OlAsf oS yLELINBGASPRARONDE BEN IMBN(G dzRS NBIX A4S LI N £S5 YS

Lorsque I'apprenti est affecté a un poste I'exposant a des risques particuliers (amiante, rayonnements ionisants, risque de chute de
hauteur lors des opérations de montage et de démontage d’échafaudages...) ou qu’il a moins de 18 ans et qu’il est affecté a des
travaux dangereux dans le cadre de dérogations, il doit bénéficier dun S E I YSY Y S RA Ofédlisé garelmidéacih dudzR S
travail, au plus tard dans les 2 mois suivant son embauche.

A noter

L'apprenti peut étre affecté a tous types de postes, a I'exception des travaux dangereux pour sa santé ou sa sécurité qui lui sont
interdits. Des dérogations sont toutefois prévues pour les jeunes travailleurs de moins de 18 ans dans certaines conditions (voir
dossier web jeunes travailleurs).

vdzSttSa az2yid £S4 | dziNnBa Y2ZRIEAGSE RS adA@As y2d4FYYSyd Sy OF

Si le contrat d’apprentissage se déroule sur une longue période, le renouvellement de la visite médicale est organisé selon les
préconisations du médecin du travail compte tenu de I’adge de I'apprenti, de son état de santé et de sa situation de travail.

Ensuite, au méme titre que tout salarié, I'apprenti doit étre regu par le médecin du travail si son absence nécessite une visite de
reprise. C'est le cas notamment a la suite d’un arrét de travail d’au moins 30 jours en raison d’une maladie ou d’un accident quelle
gu’en soit la cause (accident de travail ou non) et a la suite de tout arrét, méme d’une journée, pour maladie professionnelle.

Qui prend en charge les visites médicales

Le temps nécessaire aux examens et aux visites médicales est pris sur les heures de travail sans aucune retenue de salaire et
rémunéré comme temps de travail effectif. De la méme fagon, le temps et les frais de transports sont pris en charge par
I"employeur.

Les honoraires dus au médecin du secteur ambulatoire sont fixés par arrété et peuvent étre pris en charge de deux fagons
différentes. Si I’entreprise dispose d’un service de santé autonome, les frais sont pris en charge par I'employeur. Si 'entreprise a
adhéré a un service de santé au travail interentreprises, les frais sont pris en charge par ce service, si I'employeur est a jour de ses
cotisations.

QuesepasseAf Sy Ol a RQAYIPLIIAGddzZRS RS f QF LIINByY (A

Dés lors qu’elle est constatée par le médecin du travail, I'inaptitude de I'apprenti peut justifier la rupture du contrat
d’apprentissage. Compte tenu de la finalité de I'apprentissage, I'employeur n’est pas tenu de procéder au reclassement de
I'apprenti présentant une inaptitude de nature médicale. En effet, I'apprentissage contribue a l'insertion professionnelle. Il a pour
finalité de former des travailleurs, en vue de I'obtention d'une qualification professionnelle. Or, I'obligation de reclassement
s’inscrit dans un véritable droit au maintien a I’emploi et non dans celui de poursuivre I'action de formation engagée.

*inrs :

Depuis 1947, I'INRS (initialement INS, Institut national de sécurité) contribue a la prévention des risques professionnels. Axé dans
un premier temps sur le recueil et la diffusion d’information ainsi que la formation, I'Institut élargit ses activités a la recherche
appliquée a partir de 1968 (date de I'appellation actuelle d’INRS). C’est aujourd’hui un Institut pluridisciplinaire au service des
professionnels de la prévention, des entreprises et des salariés2.


http://www.inrs.fr/demarche/jeunes-travailleurs.html
https://fr.wikipedia.org/wiki/Institut_national_de_recherche_et_de_s%C3%A9curit%C3%A9#cite_note-2
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Sa mission est de contribuer a la prévention des accidents du travail et des maladies professionnelles et plus précisément :

9 identifier les risques professionnels ;
9 analyser leurs conséquences sur la santé des hommes ;

concevoir et promouvoir des solutions de prévention auprés de tous les acteurs de prévention : chefs d'entreprise,
salariés, CHSCT/CSE, services de santé au travail, etc.

Sa mission est de répondre aux défis actuels en matiere de santé et sécurité au travail et d'anticiper ceux de demain : risques

« traditionnels » (bruit, vibrations, produits chimiques dangereux...), liés aux évolutions du travail (stress, épuisement
professionnel, lombalgies, troubles musculosquelettiques...) ou des techniques de production (nanomatériaux, traitement des
déchets, technologies de I'information et de la communication, industrie du futur, robotisation, secteur de I'aide a la personne...).


https://fr.wikipedia.org/wiki/Sant%C3%A9_et_s%C3%A9curit%C3%A9_au_travail
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Engagements et obligation&ource anaf.fr)
¢Sa RNRAG&Aa Sy GFyd 1jdzQlF LIWINBYGA Y

1 Le temps de travail les heures que tu passes en cours sont considérées comme du temps
de travail et comptent parmi les 35 ou 39 heures hebdomadaires que tu dois réaliser.

1 Larémunération: chaque mois, tu recevras une fiche de paie dont le montant sera fixé en
fonction de ton age, la durée du contrat et le diplome envisagé. Le taux varie entre 27 et
100 % du SMIC selon I'expérience.

1 La prise en charge des fraiSemployeur est tenu de prendre en charge 50 % de tes
déplacements professionnels en transport en commun. Pour les frais liés a un véhicule
personnel, la prise en charge dépend des entreprises. Si tes collegues disposent de
chéques-repas ou se restaurent a la cantine, tu peux en bénéficier sous les mémes
conditions et mettre les pieds sous la table le temps d’une pause déjeuner.

1 Les congéstout travail mérite salaire et... repos. Entre le 1er juin et le 31 mai, chaque
salarié cumule 2,5 jours ouvrables de congés au minimum, par mois travaillé. Pour la
préparation de ton dipléme, tu as la possibilité de demander 5 jours supplémentaires. En
cas d’événement familial, des congés sont prévus dans la loi ou la convention collective.

T La protection sociale la prise en charge concerne les accidents de travail et les maladies
professionnelles. De plus, I'entreprise est dans I'obligation de te proposer une mutuelle. Si
I’'apprentissage est ton premier contrat de travail, pense a informer la caisse d’Assurance
Maladie de ton changement de situation.

Tes devoirs en tant que salarié en formation :

Le respect des regleshaque établissement (centre de formation ou entreprise) posséde un
réglement interne. Tu dois le respecter et suivre scrupuleusement les regles d’hygiéne et de
sécurité (EPI).

9 [ QF GGAGdzRS 1gblRdEvEIgpgerudeymsigd Pofitie et prouver tes capacités a
t'insérer dans I'entreprise, il est important de respecter les horaires de travail. N'oublie
pas de justifier toute absence pour éviter d’étre pénalisé.

¢ Le traval et la formation: le diplome, c’est la cerise sur le gateau. Alors, pour I'obtenir, tu
devras te donner les moyens en suivant les enseignements généraux et professionnels, en
effectuant les taches confiées par I'entreprise et en te présentant a I’'examen final.

Conflits et litiges : comment faire ?

Tu disposes d’une période d’essai de 45 jours, en comptant uniguement les jours présent en
entreprise. Malgré toutes les bonnes volontés, A f | NNA @S |j dzQdzy f AGA3IS Y§
Pour évitercette situationou trouver un terrain d’entente, A f @ dzi YA SdzE s G NB |
professionnel S’il s’agit d’'un probléme avec I'employeur, le premier réflexe est de contacter ton

CFA. Depuis la réforme de janvier 2019, I'employeur, I'apprenti ou son responsable légal, peuvent

saisir des médiateurs de I"apprentissage a la chambre de commerce et d’industrie.



https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F31633
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Tu peux également te rapprocher de la Dirrecte, administration présente partout en France, qui
t'informe et te conseille pour toute question concernant I’emploi ou les aides et dispositifs
d’accompagnement de I'Etat.

TABLEADEREUSSITARJXEXAMEN3NNEE020

SURLECENTRBETOULON
o ONS Nombrede | Tauxderéussite
HUIRAUIEE personnes at QSEI
BTSProfessiondmmobilieres 13 92 %
) o= . .
GestionnaireR Q| yCaninfgrciale 2 100 %
GestionnaireR Q | yCaningrcialeDistribution 10 60 %
Responsablele la Distribution 11 100 %
Responsablele Développement Commercial 5 100 %

Responsablele Développement Commerciaption 12 92 %
BanqueAssurances °

N N

DCG 100 %

TABLEAIDEREUSSITAJXEXAMENANNEER020
SURLECENTRBE SAINTRAPHAEL

Nombrede | Tauxde réussite

FORMATIONS

personnes at QSE!
BTSTourisme 13 92 %
GestionnaireR Q | yCaninfgrcialeDistribution 8 100 %

GestionnaireR Q | yCaniir@rciale - -

Responsablele Développement Commercial - =



http://direccte.gouv.fr/
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FONCTIONNEMENT REGLEMENTAIRE

DU DROIT A LA FORMATION

L6®t abl estusleudEmseignementt de vie collective ou s'appliquentlesvaleursde la
République: liberté, égalité,fraternité, laicité. La mise en pratiquede cesvaleurs au seinde

| 6 ®t a b | perset @affre ruh cadre de vie propice auxapprentissageset a la réussitede
tous.

Pour cela,chacun doitconnaitre, s'approprier et appliquer lesreglescommunes,qui sontles
conditions du «vivre ensemble» auseindel 6 ®t a b | Chagetiewe ddts'engager
personnellementa les respecter,dansl'établissementet a sesabords.

Lesobjectifs :
Vous venezd ' érecrug(e)souscontratd ’° a p p r e cohtriatdeprfgssionnalisatiorpériode
de professionnalisatignd a n s | e ¢ adr e Tramsitionnproféssionnellmt autres

dispositifs,pouruneduréede 1 a 3 ans.Cesdispositifs prévoientdespériodesnentrepriseet des
périodesncentredeformation.

Vous serezaccompagné(eflansl ' e n t paeynm MutesrMaitred ' a p p r equdlifiésliseastg e
votre référentdansl ' e x é deuosmissians facilite votreintégrationdansl '~ e n t etasgurei s e
votre professionnalisme.

CAPFORMAvouspermetd * a ¢ geas éonnaissancethéoriquesdu métier que vous avezchoisi
et vous soutientdansla réalisationde votre projetprofessionnel.

Le role de chacunedesparties :
L'ENTREPRISHEL ETUTEURB'ENGAGEM...

« Assureral'alternantia connaissancterrainetla pratiquedu métierprévuaucontrat.
Pourcela, le chef d'entreprises'engagenotammenta faire exécuter soussaresponsabilitalirecte
ou celled'unsalariéqualifié, les missionsprévuesau contratainsi queles réalisationsnécessaires
dansle cadreduréférentieldu diplome.

« Verserun salaireal ' a | t yecompraspotrle tempspasséuCentre.

« Assumellesfrais afférentsaux déplacementprofessionnelsi nécessaire.

« L’ e mp |ldoitysexenformera lalégislationenvigueur

« Lui faire suivretouslesenseignementst activitéspedagogiquede Capforma

 Veiller acequel'alternantseprésentel'examenprévu

« Utiliser | ' o detlidison YPAREO pour permettreun lien constantentre le Centre de
formationet| ' Entrepri se.

L'ALTERNANTENGAGE...

« Travailler pour sonemployeuret effectuertoutesles missionsdemandéeparl * ent etepr i s ¢
prévuesa saprogression professionnelle

» Respectetes reglementantérieursde I'entreprise,de Capforma et se conformeraux
consignegnoncéeslansle présenguide

 Suivretouslesenseignementst activitéspédagogiquede Capforma

« Seprépareral ' e x spécdidaucontrat

« Utiliser I'outil de liaison YPAREO ou seront indiqués ses notes et/ou appréciations et le cahier de
texte
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Rattrapesescours,aupreslesescolleguesencasd * absenc e

CAPFORMA'ENGAGE...

Dispenseta formationprévuedansle cadredu référentietu dipldmeconcerné.
Mettreadisposition legormateurs compétengourenseignedanslesdomainesequis.
Assurera coordinatiorentrela formation dispenséet lespériodesnentreprise

Mettre en place|l ' o detliaison et de suivi YPAREO pour assurerle lien entre le tuteur,
| ' é qpedagogiqud, ' é gadmirpseativeetl * al t er nant .
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CONTRATDOAPPRENTI SSA

Un contrat de travail en alternance en CDD ou CDI avec une période
d 6 e sded5jours en entreprise

Candidat(e) de 16 a 29 ans révolus.
Public Toute personne reconnue travailleur handicapé peut débuter une formation en apprentissage
sans | imite dbdoOge.

AD®f inir un Ma tr e@odidapurientei £ a ggeu oncapprentissaga |
et veiller & sa bonne intégration.

AConditions pour étre«ma " t re doappreinte stsiagel ai re dou
Vos engagements cel ui de | 6apprenti + 1 ann®e dbéexp®rienc
di pl *me pr ®par(® pda®&f aludta pdper ednekpdrieneee., 2 ans
AAppliquer a votre salarié en alternance les mémes dispositions en vigueur que pour
| 6ensemble de vos salari ®s.

- Exonération des cotisations salariales dans la limite de 79% SMIC

-Prime en faveur de 51 @app rde mptoiusrsoaasuk r8daas oui
de8 000 U pour appr en tetipoudles cgntrats sonallie entite8e larn
juillet 2020 et le 28 février 2021

- Exonération des cotisations patronales pour les employeurs publics
-Pas do6éincidence dans |l e calcul de | 06eff
-Aide de 1000 E ° 2000 E pour | é6embauche

REMUNERATION DES BENEFICIAIRESENCONTRAT DOAPPRENTI §
Sur la base de 35h/semaine

De 18 a 20 ans De 21 a 25 ans 26 ans et +
1ére . 53% du
année 661.95 ( 4;6"'2” 8158904 | SMIC ou
SMC
Rémunération du 100 % du SMIC
salarié en 2¢me ¢
) . 51% du . 61% du 1539.424
alternance année 785.10 U SMIC 939.04 U SMIC
3éme
année 1031.41 G 67% du 1200.74 4 78% du
SMIC SMIC

FICHE SELON MISE A JOUR DE JANVIER 2020
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@ cavar

CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION

Un contrat de travail en alternance en CDD ou CDI avec une période

Public

Vos engagements

Rémunération du

salarié en alternance

dbessai déun moi s

Jeunesde l6a25ansrévolusetdemandeurs dobéempl oi ©g®s
a Pole emploi

-l nt®grer et former un salari® motiv® el

- Assurer la transmission de vos savoir-faire en associant un de vos collaborateurs T
tuteur.

Anticiper vos besoins en personnels.

- D®f i nir un Tuteur déentreprise pour a
apprentissages et veiller a sa bonne intégration.

- Appliquer a votre salarié en alternance les mémes dispositions en vigueur que pour
| 6ensemble de vos salari ®s

- Aides exceptionnelles ( décret 24 ao(t 2020) : prime employeur de 5000 E a 8000 E pour
tout alternant de i de 29 ans révolus et dont le contrat est conclu entre le 1°" juillet 2020
et le 28 février 2021 ( du CAP au Master) .

- Financement de la formation par votre OPCO
- Pas ddébincidence dans |l e calcul de | 6effecti

- Aide forfaitainr@000| ®Embauches demandeur s
versée par Péle emploi.

- Aide exceptionnellede 20000 pour toute embauche doéun de m:
ans

Rémunération des bénéficiaires en contrat de professionnalisation
Sur la base de 35h/semaine

Niveau de qualification du bénéficiaire

Age
9 Niveau inférieur au BAC Niveau supérieur ou égal au BAC
Professionnel Professionnel
- de 21 ans 55 % du SMIC 65 % du SMIC
846 1000 u
A 70 % du SMIC 80 % du SMIC
2l ans ai de 26 ans 1 0774 1231

SMICi1539.42
26 ans et + Ou 85 % du salaire minimum conventionnel
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REGLEMENT INTERIEUR CAPFORMA
Mesures transitoires Avenant COVID19

Article covli Durée du présent Avenant

Le présent avenant est applicable pendant toute la durée de I'état d’urgence sanitaire, et plus
largement pendant toute la durée qu’il sera jugée nécessaire au vu de la pandémie.

Articlecov2i Obl i gati ons de | 6 Apprenant
Les apprenants s’obligent au strict respect des gestes barriéres recommandés par le gouvernement
et plus largement aux consignes de sécurités imposées par CAPFORMA et les formateurs
Le port du masque est obligatoire, les maques dits « grand publics » sont acceptés.

Il est distribué un masque lavable (25fois) par alternant pour leur permettre de demarrer I'lannée, ils
devront par la suite, le cas échéant s’en procurer a leurs frais.

Article cov3i Pauses et regroupements
Les pauses seront organisées afin d’éviter les regroupements de plus de 10 personnes. Lors de ces
pauses ou regroupements une distance minimale de 2 metres devra étre observée
Les apprenants ne pourront pas rester dans les locaux lors de la pause méridienne. L’acces aux frigos
et Micro-onde est suspendu.

Article cov4i consignes et gestes barrieres

zl;:auquz 5 ? CORONAROVIUS N . Santé

Fous DESGESTESSIMPLES . @ @ publi
FRANCAISE R publique

CCORONAVIRUS, S T e

POUR SE PROTEGER ET PROTEGER LES AUTRES
. w Toussez ou éternuez dans le pli
Espacez-vous d’un métre du coude ou dans un mouchoir
& o Utilisez des mouchoirs 3 usage unique

Evitez le partage d'objets
Evitez de se serrer la main Evitez de vous toucher le nez
Evitez les embrassades

Frictionnez-vous BIEN et
SOUVENT les mains, 20" Evitez de vous toucher la bouche
4 l'eau et savon, ou au SHA*

Si vous étes malade

C@@@

'I'bulur ou éternuer Utiliser un mouchoir Salver sans se serrer
é 3 usage unique 1a main, éviter
et i ou a..- un mn atlo joter las embrassades

{ ) Portez un masque jetable Evitez de vous toucher les yeux
\ Renouvelez-le /4 heures
Vous avez des questions sur le coronavirus ? Vous avez des questions sur le coronavirus ?
= L A ——
- 0800130000 e A%

(Appel gratult)

Lavez-vous les mains avant d’accéder a la salle de cours

Lavez-vous les mains en sortant de la salle de cours

Apres chaque utilisation, lavez et désinfectez vos outils et matériels avec les lingettes prévues a cet
effet.

Avant chaque coupure (midi et soir) nettoyez votre poste de travail avec ces mémes lingettes.

Ne vous servez pas seuls de I'outillage demandez au formateur qui vérifiera I’état de propreté de
I’outil ou du matériel.

N’arrivez pas en avance et n’attendez pas I'ouverture en formant un groupe, privilégiez I'arrivée a
I’'heure et prenez la place gu’il vous aura été attribuée.
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Apres les cours ne vous regroupez pas sur les différents parvis.

Cette liste n’est pas exhaustive et pourra étre renforcée par le formateur ou la direction au besoin.

Article covhi Sanctions

Tout manquement a cet avenant entrainera I’exclusion immédiate de I'apprenant.

13
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REGLEMENT INTERIEUR APPRENANT(E)S
en ALTERNANCE (Contrat Apprentissage et

contrat de professionnalisation) et dans le cadre
dQuitres dispositifs

Tout public doit prendre,attentivementonnaissancee ce reglementintérieur et ne saurait
ultérieurement ’ i g ErointégrantCAPFORMA, lesapprenant(e)s ' e n gasadhérert
cereglemenintérieura i n s itousdearégl@mentslesdifférentsservicesetalesregecter.
La Direction de CAPFORMA se réservele droit de compléterou modifier ce réglement
intérieuretde leporterala connaissance degpprenant(e)stdes formateurs.
Cereglemenintérieurvise a établirdesrepérest ne devraétreinterprétéde facon limitative
: tout manquementaractérisé ce reglementintérieur ou toute activité qui porte atteintea
la vie du centrede formation, a sa crédibilité et a sa notoriétépourrontdonnerlieu a des
sanctions.

Préambule :

CAPFORMA, centrede formationde la Chambrede Commerceetd ' | n ddu ¥dr assuee

pourle comptede celle-ci lesactivitésde formationprofessionnelle.

Le présentreglementintérieurvise essentiellemend garantirde bonnesconditionsde travail

au bénéficedetous, stagiairesapprenantsformateurspersonnepermanentie CAPFORMA,

dansune volonté d * h a r nide respectmutuel et d’ e f f | k& définit teé données
fondamentaledu cadredetravail etde vieaucentredeformation.

En cas de difficultés périphériques a votre
suivi individuel et personnals aupr e€s d’ un c¢ o n prefeskidneele. Peur | ns e
cela, vous pouvez prendre rendems avec Madame Odile MINARD au 04 94 22 88 14.

Vous avez également la possibilité de contacter Madame Christelle ZARATTIN, référente
handicap au 04 94 22 80 59.

Article 1 - Objet

En applicationdesdispositionsdu Décretn® 91-1107 du 23 octobre1991, portantapplication
desarticlesL920 5-1. L920-8 et L920-12 du codedu travail, il a été établi, pour tout public
forméau Centrede FormationCAPFORMA, un réglemenintérieurqui a pourobijet :
U Depréciseles obligations du publiencoursdeformation,
U D’ ar leddismsitionsrelativesa la discipline et les garantiesattachées leur
miseenceu v r e,
U Defixer lesmodalitésdereprésentatiodespublicsformésausein ducentre.

Ce reglementintérieur seracomplétéou précisé,le cas échéantpar des notesde service

établiesconformément la loi dansla mesureou elles porterontprescriptionsgénéraleset
permanentedanslesmatiéresmentionnéeal ' al i néa pr écédent .
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Article27 Champsd6appl i cati on

Les dispositionsdu présentréglementsont applicablesnon seulementdansl * ét abl i s s e m«
proprementit, mais aussi dans tolgical ou espace accessoire eentre.

Article 31 Hygiene et sécurité

Respectes regles

Lesapprenant(e)snformationdoivent respecter lprésent reglemeipour touteses
guestiongelativesal * a p p |delaréglemeatatiomnmatiered ' h y gtidesécerité,
ainsiquelesreglesgénérale®t permanenterelativesa la discipline.

Le Responsablde CAPFORMA seréservde droit de compléterou modifier ceréglement
intérieuretdele porterala connaissancdesapprenant(e)s.

Conditionsgénérales

Les apprenant(e)en formation doivent respecterle présentréglementpour toutes les
guestionsrelativesal ' a p p |de la @dlementatioren matiéred ' h y get de séeurité,
ainsiquelesreglesgénéralegt permanenteeelatives da discipline.

Article 417 Comportement

La préparatiorou le perfectionnemenrd la vie professionnellémpliquele respecd ' gentain
nombredevaleurs Chaqueapprenant(efloit sesentirpersonnellementesponsabld.e respect
d ’ a uetla courtoisiesontde rigueuravecun devoir de toléranceet ne doit étreen aucun
cas violent — physiquementou moralement.Aucun débatd ' o rracialereligieux ou
politiquenepeutétreorganisédansl ' e n deCARPFORMA.

L’ i ndi saadtéridédamauvaisdenuel ' i n c o etd e anmpeievegénéraletoute
infractionauxexigenceenvigueurausein du centreeuvengentrainedesexclusions.
Il estpar ailleurs formellementinterdit de boire, de mangeretd * € c delda nmusiquedans
lessallesde classedanslesateliers,dansleslocauxadministratifset dans lesouloirs.

Afin de préservere bienétrede toussurle Campus,| ' ut i Hestélélhohegaortables
soustoutesleurs formes (calculatrice, MP3, appareilphoto, enregistreur,...) ainsi que les
divers appareilsde communication(casqueaudio etc ...) estformellementinterdite pendant
lescours.
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Article 51 Regles générales

Chaqueapprenant(eploit veiller & sasécuritépersonnellest a celle desautresen respectant
les consignesgénéraleset particulieresde sécuritéen vigueur sur les lieux du centre,ainsi
g u’ reatiered ' h y g liee prescriptionsgénéralesainsi que les consignesparticuliéres
serontportéesa leur connaissancear affiches,instructionsorales,impriméesou numeriques,
notes deserviceou partoutautre moyen.

Parailleurs,lesapprenant(e)envoyésen entreprisedansle cadrede leur formationsonttenus
de se conformeraux mesuresd ° h y get de séeuritéfixées par le reglementintérieur de
|l " entreprise.

La préparatiorou le perfectionnemenrd la vie professionnellémpliquele respecd ' gemtain
nombredevaleurs.Chaqueapprenant(efloit sesentirpersonnellementsponsabld.e respect
d ' a uetla courtoisiesontde rigueuravecun devoir de toléranceet ne doit étreen aucun
cas violent — physiquementou moralement. Aucun débat d ' o rracralereligieux ou
politique nepeutétreorganisédansl ' e n deCARPFORMA.

L’ i ndi camdtépidédamauvaisgenue,l ' i n c o etd & anmaBieregénéralefoute
infractionauxexigencegnvigueurausein du centrepeuvententrainedesexclusions.

Il estpar ailleurs formellementinterdit de boire, de mangeretd ' é ¢ deada neusiquedans
lessallesdeclassedansles ateliers,dansleslocauxadministratifset dans lesouloirs.

Afin de préserverle bien-étre de tous surle Campus,| ' ut i Hestélégphonegartables
soustoutesleurs formes (calculatrice,MP3, appareil photo, enregistreur,...) ainsi que les
divers appareilsde communication(casqueaudio etc ...) estformellementinterdite pendant
lescours.

La Tenuevestimentairedoit étre correctedansles locaux du Centreet une tenueadaptéea
chaquemétierestsouhaitée.

Article 617 Tenue vestimentaire

La Tenuevestimentairadoit étrecorrectedansleslocauxdu Centre.Unetenueadaptéa
chaqueamétierestsouhaitéest vivementconseillée.
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Article 77 Consignesd 6i ncendi e

Les consignesd ’ i n cet mothmneentun plan de localisationdes extincteurset des
issuesde secourssont affichésdansles locaux du Centrede maniérea étre connusde
tous.

Desdémonstration®u exercicessont prévuspour veérifier le fonctionnementu matériel
deluttecontrel ’ i n ctéenconsigneslepréventiond’” é vacuati on.

Article 81 Interdiction de fumer

La Chambrede Commerceetd ' | n dastsntomganismeoublic qui sedoit de mettreen
applicationtouteloi et décret.C’ easdtitre, conformémentux décretsn°92478du 25

mai 1992 et n°2017633 du 25 avril 2017,q u ’estinterdit de fumeroud ™ ut led i ser
cigarette€lectroniqueslansl ' e n dwcentredeformation.

Article 91 Boissons alcoolisées

L’ i nt r oula chsonomationde boissonsalcooliséessont strictementinterdites
saufcirconstancesxceptionnellegtavecl ' a cdoResponsablde CAPFORMA.
Selonl ’ a rR4R2821¢ll estinterdit de laisserentrerou séjournerdansles lieux de
travaildespersonnegnétatd * é br i ét é.

En casde constatationd ' tatd ' i v reeRespansablelu Centrepourramettre en

ceu v leg mesuresnécessairegpour assurerle retour a domicile del " apprent i (
concerné(e)Une visite médicalepourraétredemandéuprésdu médecinde travail et, le
caséchéantappeler leservicesdesecours, afin d&ire cessete risqueprovoquéparcet

étatd’” ébri ét é.

Article 107 Accés au poste de distribution de boissons

Lesapprenant(e)aurontaccesaumomentdes pausefixéesaux postesde boissonsion
alcoolisées, fraichesu chaudes.

Article 11 - Information et affichage

Lacirculationdel ’* i n f osefaitgarli ‘o & f fsurtedpangeauwet les écranprévus
a ceteffet.

La publicité commerciale]a propagandgolitique, syndicaleou religieusesontinterdites
dansl ' e n dwecentre.Rarailleurs,toute prisede positionau nomde la Chambredes
Commerce etl ' | n d essfdrmmeilementinterdite.

Article 12 - Animal

Il estinterditd * 1 n t desathionauxdansleslocauxdu Centre.

17



Formation
Capforma

Article 137 Lieu de restauration

Surle campugdela GrandeTourracheyous pouvez vous rendre dans une grande salle ou
vous pourrez utiliser des micandesyréfrigérateurstables et chaises migléspositiondes
usagersiu Lycée et de CAPFORMA

L’ ut i Ildéceespacawin bien entendusefairedemaniere respectueuseceurtoise,
il sedoit derester propre.

Article 147 Obligation d 6 a | & droitede retrait

Toute personneayant un motif raisonnablede penserqg u ' situaion présenteun danger
grave et imminent pour savie ou pour sasanté,a le droit de quitter les locaux du centre.

Toutefois, cettefaculté doit étre exercéede telle maniereq u ' @d plissecréerpour autrui

unenouvellesituationde risquegraveet imminent. La personnealoit signalerimmédiatement
al ' admi nli'sde x iak ka sitonatioaq u ' edtirhedangereuseloute personneayant
constatéune défaillanceou une anomalie dans les installationsou le fonctionnementdu

matérielesttenued ' @formerle P6le Administratif du centre.

Tout accident,méme bénin, doit étreimmédiatemensignaléau P6le Administratif par la
victime oulestémoins.

Article 1571 Urgence

Lorsquel u r ¢eustifiem, le Responsablelu centreprendrade nouvellesprescriptions
qui recevrontapplicationimmeédiate.

Article 16 1 Refus de se soumettre

Lerefusd ' upersonne deesoumettreaux prescriptiongelativesal ' h y gtalan e
seécuritépourraentrained ' wessanctionprévuesauprésentreglement.

Article 17 1 Mesures disciplinaire

Fautes|égeresrecurrentes : pouvantallerdel 6 a v e r t dradaiblame n t
Retardinjustifié, tenuenon conformeutilisationdu portableencours

Fautesgraves: pouvantallerdel 6 av er t écr#’s e mé e xdéfiniive i o n
Insolence perturbationdescours,départnonautoriséd ° waursoudel * ét abl i s s eme
connexiond ’ P@personnel sur leréseadilaire administratif

Fauteslourdes : convocation auconseilde discipline ] ] o
A%ressmr_werbaleou physique détérioratiorde matériel fraude,vol, étatd * é b propést é ,
diffamatoires
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Article 18 1 Sanctions disciplinaires

Enfonctiondela gravitédesfaits,| ' a p p r pentétnedorfveqlié(ejlevantle conseil
dediscipline duCentredeformation.

Selonl ' i mp odelt 'ain rt feauradispositomsdu présentréglement,dessanctions
peuventétreprononcees

Avertissementoral par leresponsabléeformation
Avertissementécrit parl * a d mi npédagogique i 0 n
Blame par la commissionde médiation

.....

= =4 -8 A

NB : Les mesuresconservatoires:

La décisiond ' e x c prisepiovasairementpar le Responsableu centre(3 jours), ne
peutavoirlecaractérel © u n e dis@minaire@nservatoir@réalablea la convocation
du conseilde perfectionnemenans lamesureou seull * e mpldely eappr

estdans ceasdefiguredoté dd ' a u disziplinaireé

En revanche et sous toute réserve q u ' Vi &it une urgence, le Responsablede
CAPFORMA pourrale caséchéantprendrecettemesured ' e x ¢ ki laprésencale
| * appr damslencenfree3t de naturea créerou a risquer de créerun trouble a
| ' o pulblic. ka mesuren ’ easén ce casune mesuredisciplinairemais une décision
de police qui en tant que telle doit étre écrite, motivée en droit et en fait et notifiée a
| * appr eursalamille(s € )i | estmihdurée)pinsiq u soaemployeur.

Article 191 Procédure disciplinaire

Les dispositionsqui suiventconstituentla reprisedesarticlesR 63524 a R63528 du
codedutravail.

Aucune sanction ne peut étre infligée a |l * ap pr sanaqud cel@di n’ ai t
été informé(e)au préalabledesgriefsretenuscontre lui(elle).

7 Entretien préalable au Conseil de Perfectionnement. Le Responsablede
CAPFORMA indique le motif de la sanctionenvisagéeet recueilleles explications
del " apprenant (e) .

¢ Conseilde Perfectionnement ériggn ConseildeDiscipline:

La convocationdoit préciserla date,| 6 h esulelieu de la séanceau conseilde

discipline et étre adresséea | 6 a p p r eau danfamille dansle casd 6 un ( e)

mineur(e), par courrier recommandé avec accusé de réception ou contre
décharge.Le courrier doit égalementprécisersur la possibilité de sefaire assister

par la personnede son choix, il doit égalementmentionner lesgriefsqui n 6 o n't

pas encoredonnélieu a une sanction de maniére claire et précise.

L6appr edod pouvoie étre informé(e) sur la possibilité de produire des
observationsécritesoud 6 ° enterelu(e)sur sademandesoit par le Responsable
de CAPFORMA soit par le Président du Conseil de Discipline et savoir
guoi | deatlavor )acces a son dossier sur place gratuitement ou en
demandantcopieentout ou partie.
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Le présidentu conseilde perfectionnement convoque

Les membresdu conseil de perfectionnemenen leur précisantque le dit consell
siégeraenconseildedisciplineetenp r € c i s adufour.l " or dr e

L’ ap pr een canseet son représentantégal s ' eéstl mineur seraégalement
convoqué(e).Le cas échéantla personneayant demandéla comparution de
| "apprenant .

Une personnedésignéepar| ' a p p r eved r ta(cedgsan teprésentantégal
( s esimineur)etchargerdeprésentesadéfense

L’ emplquiformalr’ apprenant
Le Responsabldu Centrede Formation
Toutepersonngugéeutiled * e n t danslelcadeede cetteprocédure.

¢ Laséance

Le conseil de discipline est compétent pour constaterles faits reprochésa
| ' a p p retepneadnetacte des antécédentsdisciplinaires. Il peut proposer a
| * e mp ld®epyreadreune des sanctionsprévuesaux articles L122-40 et L117-7
du codedu travail.

Ce votea lieu a bulletin secretet dans les mémes conditions que pour toute
délibérationduconseild” ad mi ni strati on.

Le présidentdu conseildonnelecture du rapport disciplinaire et exposeles griefs
retenusa | e n cdeln’t a pep Emrsuteilndonnela paroleal " appr euhant ( e)
sonreprésentant.

Un compterendude séanceestétabli, il contientla liste despersonneprésentes|es
résultatsdu scrutin, les observationgles participants,la signaturedu président du
conseil,le constatdesfaits et les propositionsdessanctions.

Diffusion de ce compte rendu au responsabledu centre de formation, a
| * appr eancemé(e)eed | ° e mp | Royr eas derniersles conséquences
serontpréciséegtla possibilitéd ' e x a amécle Rrésidentu Conseilla solution la
plusappropriée.

1 La sanctionne peutintervenir moins d'un jour franc ni plus de quinzejours apres
I'entretienou, le cas échéant,apresla transmissionde l'avis de la commissionde
discipline. Elle fait I'objet d'unedécisionécrite et motivée,notificeal " appr enant (
sous la forme d'une lettre qui lui est remise contre déchargeou d'une lettre
recommandée.

Lorsque les agissement®nt donnélieu a une sanctionimmédiate (exclusion, mise a
pied), aucunesanctiondéfinitive ne peutétre prise sansla procédureci-dessuglécrite ait
étérespectéavec,le caséchéantconsultatiordu conseilde perfectionnement.
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Article 20T Composition du conseil de discipline du centre de
formation

Le conseildediscipline ducentredeformationestcomposé
V duResponsablde CAPFORMA ou desonreprésentanju du responsablde
formation
V duprofesseuréférent
V d’ assistantleformation,
V d’ ueprésentandesapprenant(e)&élégué(e)).

Article 2117 Exactitude et présence aux cours

L’ a s s etdaupbnctéalité sont de regle. Lesabsenceset les retards ne peuventétre
g u’ e x c e ptpaumesmotfs serieux.

Lesapprenant(e)entuneobligationdeprésenc&l ' e n sdesonduts,eonférencesravaux
pratiques, visites d’ e nt r etages e dosites autres activités programmeées par
CAPFORMA.

Tousles apprenant(e)doiventse présenteen coursau moins cing minutesavantl helwr e
débutdu premiercoursde chaquedemijournée.Une pausede dix minutesestaccordéepour
chaque demjournéede coursthéoriques.

Le courset les séancegle travail se déroulenten généralde 9h a 12h30et de 13h30a 17h
(unepausade 10 minutes d0h40et 15h10).

Le planningdes sallegstdiffuséchaquesemaingparvoied ' a f f sudehogicekY paréo et
sur écran.

Pourchaguedemtjournée,unefeuille de présenceollective pour les apprenant(e)doit étre
obligatoirementsignée,viséepar le formateuret rendueal ' a s s Ceiténsesute\dse a
justifier de | ' a s s audresidéséadministrations et des employeurs concernés et
conditionnentessubventionyverséesil ' e n t et&lgrémureratiordel ' al t er nant .

Article 2217 Représentation des apprenant(e)s au sein du centre de
formation

Pourchaqudormationsupérieured 200 heuressontorganisés desélectionspourdésigner
un(e)deélégué(elitulaire et un délégué(epsuppléant(epu scrutina deuxtours. Toutesles
personnegn formationsontélectriceset éligibles. Le scrutina lieu pendantes heuresde
formation,au plus t6t 2theureset auplustard40 heuresapréde début dda formation.

Le coordinateurpédagogiqueconcernéassurel ' o r g a atilesbantdéraulementdu
scrutin. La majorité absolueest exigée lors du premier tour. Pour le secondtour, la
majorité relativesuffit. Encasd * € g des$sufftages]e/la plusagé(e)descandidat(e)®st
élu(e).
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Les délégué(e)sont élu(e)spour la duréede la formation. Leurs fonctions prennentfin
| or s g u’ cesksentpoariguelguecpauseque ce soit, de participera la formation.Si le
ou la délégué(eltitulaire ou le ou la délégué(e)suppléant(eont cesséleurs fonctions
avantla fin dela formation, ilestprocédéa unenouvelleélection.

Le role desdéléqués

lls ont pour missionde communiquer lesuggestionsendanta améliorerles conditionsde
déroulementle stagest devie desstagiaires.

lls présentent aussi les réclamations individuelles ou collectives relatives au déroulement des
stages, aux conditions d’hygiéne et de sécurité et a I'application du reglement intérieur

Article 231 Retard

Lorsd ' wetard,] ' a p p r sewnci refudere ) e rehforrdation parle formateur.li(elle)
estsystématiquemerdrienté(e)versl ' a d mi neneshargedeta foonation (Assistantade
formation).

Le retardestconsignéet! ’ a p p r estaatorisé(e)eu)nonarentreren cours,avecremise
d ' obilletd ' e nencoérse

Aucune intégration ne pourra avoir lieu sansjustificationde |l ' a d mi nprésdéntéaat i 0 n
formateur.
A partir d’  une ¥ hmrtauneraghentrepgse.ar d | ' apprenant

Lesretardssont comptabilisésomme de§FAUTES LEGERES RECURRENTES.

Article 2417 Départs anticipés

Tout départ anticipé deformationdoitfairel * o b j edemand&aritessresséala
Directionde CAPFORMA, minimum trois jours avant. Cette demandestexaminée paa
Directionqui donne somccordou non.La Direction notifiesonaccordou sonrefussurla
demandetcrite,accompagnée motif encas deefus.

Encasderefus,] ' a p p esttenuaardstersurle site et poursuitnormalemensescours.Si
malgrétout, ledépartalieu, il constitueunefautegrave Sil ' a p p esteléjaaond lecoup
d ' bléme,alorsla sanctiorsupérieuress * appl i que.

Mémesi unejustificationofficielle intervientdanslesdélaislégaux,elle ne pourraannuler la
fautegravede départanticipéentrainanunesanction.

Article 257 Rupture de contrat

Dansun contratde professionnalisatioa durée indéterminéda ruptureestfaisable aux
mémesconditionsg u * GDh

Pourlescontratsa duréadéterminéeendehorsdela ruptureintervenanpendant Igpériode
d ' e sl estpossiblede procédem unerésiliationanticipéedansliesmémesconditionsq u
22
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CDD classiqudartL.12431 du Codedu Travail) :
- Fautegrave
- Forcemajeure
- Embauchelu salarieenCDI
- Inaptitudedu salarié

La fautedoit étredéfini commegravepourrendreimpossible lgpoursuitedela relation
contractuellgparexemple violence,harcélemeninoral,retardf r é quent s ...) .

Un accordcommunfait par écrit, signéparlesdeuxpartieset comportanta datede
résiliation,peutégalemenpermettrda rupturedu contrat.

Article 26 T Temps de travail

Le temps ddravail du salariéen contratde professionnalisatioastidentiquea celuides

autressalariédel ' e nt Ledgmpsiddoamationestinclusdans leempsdetravail. Les
salariedbénéficiendurepohh e bdomadaire (selon convention cc
vigueur).

Toutela réglementatiorroncernantesjeunesravailleurs demoinsdel8anss * appl i que au
mineursen contratde professionnalisatiomotanment:

- Laréglementatiosur laduréedetravail ;
- L’ i nt edettavail lesijoorgériés,saufdérogation.

Le contratpeutétreconclu atempspartieldes lorsquel ' o r g adutraval atempsn
partielnefait pasobstacleal ' a ¢ q welasquatificatbonvisée e u ' ee$pectdes
conditionspropresau contratde professionnalisatiomotammenenmatierede duréede
formationparrapport da duréetotaledu contrat.

Article 2717 Absences

Touteabsence@révueestjustifiableal ' a v Blla doitétre signaléaupréalablestau
plus tét parle forméet/oul ' ent quid p reimged b d mi ndels't §tad b Igihns s e me n
enregistreraelle-ci. Cedernierdevra fournirun justificatif obligatoire.

Touteautreabsencaurant lapériodede formation, doitétresignaléeal ' ad mi ndest r at i o
| * ét ab lainogerdedocumnents ' a t tetéransmesdansle respect dedélais

légaux. Toujustificatif reguau-dela,seraconsidér&commehors délaisendant ™ ab s enc e
injustifiée. Seuledesabsenceprévuesau codedu travail serontconsidéréesomme absences

justifiées.

Lesabsencesonsidéréesommejustifiéessi unjustificatif abienétédélivré :

A Arrét detravail consécutif ainemaladie
] A Congéspour évéenementdamiliaux (article L.31421 du code du
travail) :

V 1° Poursonmariageou pourla conclusiond'unpactecivil de
solidarité; .
2° Pourle mariaged'unenfant;

v 3° Pourchaquenaissancsurvenuea sonfoyer ou pour
23
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I'arrivéed'unenfant plac&n vue desonadoption.Cesjours
d'absencaeesecumulent pas avdescongésaccordés poure
mémeenfantdansle cadredu congéde maternité

v 4° Pourle décedd'unenfant, duconjoint,du concubinou du
partenairdié parun pactecivil de solidarité,du pere,dela
mére,du beaupere,de la bellemere, d'un frére ou d'une

S ey r _
v 5° Pourl'annoncealela survenuad'unhandicapchez urenfant.

A Convocatiorofficielleparl * admi ni strati on
A Absencegour passean examermmeédical
A CasdeForcemajeure intempériesgrévedestransportgpublic

Touteabsencae correspondarnpasaux critéresci-dessuseraconsidéréecomme
injustifiée,q u ’ soitimputableal ' ap puak hempl oyeur .

L 6 a p p r doihaaetit, le matin mémede sonabsence| 6 a s s defotmation et
fournir, dansun délai de 48 heuresmaximum (jour ouvrables)sonjustificatif a
| 6 e mp |lebay eentre de formation.

Un suivi hebdomadairedesabsencesst réalisé. Enasd ' a b s\anjustifééeencours,
| ' e mp kevagrévenu.

Il peuty avoir desconséquencesdécomptedejoursdecongésretenuesursalaireou
sanction(avertissement | & m éPlugieursaabsencesuccessivest nonjustifiées pourront
donnerieu aunerupturedu contratdetravail pourfautegrave.Etresalariéc ' éteet
soumisaucodedu travail etauxreglementsntérieurs.

Si les absenceson justifiées sont supérieuresa 10% du temps de formation,
| 6 al t ecsarapasprésentéal Oamen.

Article 2871 Suivide!l 6i nserti on profes

Au terme de la formation, le stagiaire s’engage a signaler a CAPFORMA tout changement de
coordonnées pendant les deux années suivantes et a fournir tous les éléments nécessaires aux

enquéteslesuivi post formatiorffenquétesl ans | e cadr e, dRNCP ap.prent i

Article 297 Matériel et machine mis a disposition

Chaqueapprenant(ea!l ' o b | deg@nservaen bon étatles machineset le matériel
qui lui estmis a dispositionen vue de sa formation. Les apprenant(e)sont tenu(e)

d’ ut iles maheneset le matériel conformémenta leur objet : | utildessati or

machinestdumatérielad ' a ufihsy netammenpersonnellesgstinterdite.

Toute anomaliedansle fonctionnementd ° umaehineet du matériel et tout incident
doiventétreimmédiatemensignalésauformateurqui aenchargea formationsuivie.

Chaqueapprenant(egstresponsablelesmachineset du matérielq u 'utilide. En casde
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dégradationsjmputablesa un(e) apprenant(e))e remboursementle ces dégradations
pourraétreréclamésur simple avis du Directeurdu CFA. Cereglementn ° e xemn tien t
lessanctionglisciplinairesqui pourrontétreprisesd ' é gedr appr enant (e) .

Article 307 Utilisation de sa voiture personnelle

Lesapprenant(e)doivent:

U Fournirla photocopiede leur permis, leur carte grise et leur assurancea
| * a s sdefarmationt e
0 Attestersurl * homgméut s ont suffisamment de poi
U Vérifier queleur assuranceersonnelleouvrelesrisquesl o r s qtilisentléus
voiturepersonnellgpourun usage professionnel.

Des déplacementspeuvent étre nécessairepour des raisons pédagogiques.Les

apprenti(e)ssonttenusde respectefta programmatioret| ’ i t i nmséen @acepa le
formateur organisateursous couvert de CAPFORMA, sauf pour motif grave et / ou
justifié.

Tout manquemend cetteobligationpourraétresanctionné.

Article 317 Ordinateur personnel et téléphone portable

L’ o r d ipar@aldlepeansonneldoit étre utilisé avecl ' a cdu tommeteuret pour une
utilisation pédagogiquauniqguement,souspeined '’ e x c¢ immédiatedu cours. Il est
strictemeninterdit de seconnectesurle réseatfilaire de CAPFORMA.

L 6ut i Idueléphoneoportableestinterdite pendant les heures deours.

Article 3217 Enregistrement

Les enregistrementet films effectuéspendantles séancesle formation doivent faire
| * od ] eamterisatiorsignéeleurusage estxclusivement &iséepédagogique.

Article 3317 Respect des logiciels, équipements informatiques,
méthodes pédagogigues et documentations

Lesméthodegpédagogiqueda documentatioret leslogiciels diffuséssontprotégésautitre
desdroitsd ' a uet ne peuventgtreréutilisésou diffusésparlespersonneforméessans

| * a cpeéalabld eformel duresponsabldu péleFormationde CAPFORMA et/oudeson
tuteur. Toutecopieestexpressémeniterdite. Conformémena laloi du 3juillet 1985
concernanta protectiondesauteursdelogiciels, tout stagiaire convaincde piratagesera
deferédevant leconseildedisciplinesanspréjugerdessanctiongprévuespar laloi du 11mars
1957 (codedepropriétéintellectuelle).

Article 34 - Acces au centre

Saufautorisationexpresselu Directeurdu Centre,les apprenant(e)ayantaccesaux locaux
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poursuivreleur formation ngeuvent
U Y entrerouydemeurer @ ' a ufinsr, e s
0 Y introduire, faire introduire ou faciliter | I nt r degarsonnestramgeres
| * or g annde snanehandiseslestinéesa étre venduesau personnelou aux
apprenant(e)s.

Article 351 Parking

Les apprenant(e)sitilisant leur véhicule personnelpeuventstationnersur le parking
(P4 ) situé au fond ducampugenviron350places)Le codedela route s 6 digu@sur le
parking.

Article 36 T Responsabilité de CAPFORMA en cas de vol ou
endommagement de biens personnels des apprenant(e)s

En aucuncas, CAPFORMA ne pourraétre tenu pour responsablelesdommagesgdespertes
ou vols commis dansle Centre.ll en est ainsi de tous les véhiculesmémemunisd * u n e
dispositifantivol.

Toutvol, tout chapardageputedégradatiorvolontairede matérielcommisdansl * ende i nt e
| » ét abl pestseetraieenune exclusion définitive immeédiate prononcée par le
Responsablede CAPFORMA. De méme, une action judiciaire pourra étre entreprisea

| * e n dwaoutdes personne@ncernée(Parcesagissements

La responsabilitéivile dela CCl, susceptibled * éengagéestcouvertepar uneassurance.
Celle desapprenant(e)sstcouverteparleur assurance personnelle.

Article 37 17 Missions professionnelles et travaux en entreprise pour
les stagiaires

Pendanta duréedemissionsetd ' a c tenentreprigesleforméssont soumisuréglement
intérieurdesentreprisesgjui lesaccueillentou lesemploient.lis sonttenusal * ob | degat i on
réservesur tout cay u ' peuventapprendrelurantla conduitedeleur mission ou déeur

activite.

Article 3817 Accidents / Soins / Assurances

Toutincidentou accidentdoit étresignaléaux personnesesponsablegussibéninparaisse-
il.

Tout accidentqui peutintervenir sur le lieu et pendantles horairesde la formation estun
accidentdu travail. L * a c cde ttagetrdel est égalementonsidérécommeun accidentde
travail. Cesaccidentssontcouvertspar la SécuritéSocialea conditiong u ’ ne telgventpas
d ' ufaueeinexcusableoud ' ufauintentionnelle
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Article39-L 6 ®v a | u a appremant@)s s

T L utilisation duwodagi di’ealc Y®@aARECG® mMi s a
parcours) permet a la famille (pour les mineurs)a | " appr eanant ( e
I * e mp | eb aueaentre de formation d ° a s sunu suigirrégulier de la

formationdu jeune.YPAREOpermetaux intervenants * i n dnotapument
lestravauxeffectuégparl ' a p p r aurcentretdd f@ation le travail

a ef fectuer, d e mettr e etchez| i g n e
I ' e mp | les plservationsdiversessur son travail et son comportement

en tant qu’ empl oyeur (mi se en l i gne de
L>util i sation d e c e uhe angilleure i e |
communicationentrele centrede formation| " empl oyeur et Il " ap

meilleur suivi.

T L6absaxéeuvesd 6 ®v a | enmainé systématiquementla note
zéroetl 6 ® p menwefileetuéene peut étre remplacée.Cette note ne peut
étre modifiecemémesil 6 a b s ejustifiée pa antcertificat médical.

Pourle casd ' e x ablaace,seuxci sontcoefficientésde la mémemaniére
guelesexamenfficiels etont pourbutd * e n t le carididaé r

Article 4017 Organisation des examens pour les apprenant(e)s en
actions longues

Afin defaciliter] ’ o r g adesesaménsles décisiongrisesparle surveillant doivent
étrerespecteninsiquetouteslesinstructionsqui figurentsur lesujetd ’ e x aAooeim .
documentmatérielou effetpersonneheseraacceptéensalled * e x daomeisndeceux
ddmentautoriséetmentionnésurl ' € p rTeuslasautresdocumentslevrontétre
déposésl ' e rotauféne dela salle.

Il estconseilléd ' a r avantlegheuregprévuessurla convocatiorpourla duréede
| ’ e x savlamgue pourdesraisonsd ' é g aucubrataydneseraaccepté.

Article 417 Fraude et plagiat pendant les examens pour les
apprenants en actions longues

Toutefraudeou plagiatconstatéentraineral * o fl f’ iact e dellamatezéropaur
| " e x anmuestion.

CAPFORMA D peutégalemenprendredes sanctionallantdel ' a n n ddtoastlds o n
résultat§ us g u'ex cde’'sapmpmr enant (e) .

Afin d ' é wtduteaenbiguitéjl estclairementcompris commeonstituanunetentative
defraude:

- Lenonrespectdes instructiondonnéegparlessurveillants ou ’
CAPFORMA

éqgdei pe
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- Ladétention dans les sallds’ e x adeteut documentg u ‘aif ol non urrapport
avecle sujetlorsquel * é p n & a u @aucundosueent.

- L7 ut i l(émisstomouréception)danslessallesd ' e x adnietéldghone
portable

- Lefaitdes ' a p p tetrgvaild 'e u mutre gpprenant(e)

- Latransmissionsansaccorddu surveillant,dedocumentmatériel...

- Lefaitd ' u t unkcalaulatriceprogrammablet/ou unordinateurde
pochenon autorisés

- Ladétention ddeuillesdebrouillon nondistribuéegparlessurveillants.

Article 427 Procédure de rendu des dossiers a caractere
professionnel pour les apprenant(e)s

Dansle cadredes formationsanctionnéepar undipléme,desdossiersontdemandés
et présentéglevantdes jurys derofessionnels.

Un rétroplanningrous serdourni de maniér@respectetes délaislemandeés.
Sanctiongour non—respectesdélais:

- Devoirsnon rendus attribution dda note 0

- Dossiermonremisatemps:

Auboutd ' un e dezetaalilpant depénalité

Entrel5 jourset 3 semaines destard: 3 points de pénalité

Passé mois: nonrelecturedesformateurd inscription sur lelossierde
soutenancavech pointsde pénalité.

O O)x O)

Article 437 Entrée en vigueur du reglement

Cereglemens ' a p pal I @ p @ quientegreuneformationet entreenvigueurdésle
démarrageleladiteformation.
Mis ajour aToulon, le28 aolt 2020
Le Responsablalu Centre,
Frédéric GOUJON

L’ Apprenant ( e)esparents L’ empl oyeur
“Lu et appr oulweurelt appoen
Pour accord”
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La Charte pour accuel en or mahpfoomaades per
pour objectif de favoriser | ’accueil des per s
et ce afin d'élever |l eur ncompéet decegsaénfveat
insertion professionnelle durable.

L’ accessibilité généralisée des personnes har
commun, posée par la loi dite « loi Handicap » du 11 février 2005, se traduit en matiére de
formatonp of essi onnel l e par une obligation nouvel
modalités de la formation aux besoins liés aux handicaps (cf. en annexe décret26 20
janvier 2006.. « Mise en ocuvre d’'unerduréeadaptéei | a

de formation, de modalités adaptées de validation, etc. Les adaptations portent également sur les
supports pédagogiques »).

En référence au principe de ndiscrimination inscrit dans la constitution et aux dispositions de

la Loi du 11 férier 2005, les candidats ayant un handicap reconnu doivent bénéficier des mémes
conditions-rae’'qantsr éesd atunté..) et de traitement
ne suffisant pas toujours a garantir une réalisation satisfaisante dagpaies aides

spécifiques de |’ Agefiph peuvent, au cas par
formation (financement des adaptions pédagogi
compenser les difficultés liées au handicap ettéfay  ai n s i | " égalité des
l a réussite du parcours vers | ’"insertion prof
La Charte pour | ’"accueil en formation des per

stagiaires inscrits dans une des formations de et réldeda Loi du 11 février 2005, a savoir:

- Les travailleurs reconnus handicapés par la CDAPH (Commission Départementale des Droits a
| " Autonomi e des Personnes Handicapées, ex rec

-Les accidentés du tr aneastdmothoéydleall0%d ncapaci t é
-Les titulaires d’une pension d’'invalidité

- Les pensionnés de guerre ou assimilés

-Les titulaires d’ une All ocation d” Adulte Han
-Les titulaires d’ une Carte d’'lnvaliditeée

-Lesjeunesdel6az20ansportairsun pr oj et d’ apprentissage et
de droits délivrés par la CDAPH

L’"action peut aussi concerner tdetalosdulldésriers al ar i
2005.

1 A. Les engagements de Capforma

Accueillir dans seformations le public edessus défini comme éligible, sans discrimination ;
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1. Mettre en ceuvre, en fonction des besoins ¢
les adaptations pédagogiques, matérielles et organisationnelles, nécessaires a la prise en
compte du handicap ;

2. Mobiliser, dans son organisation, un(e) référent(e) TH, dont la mission esegéatéins
une fiche de fonction (Madame Christelle ZARATTIN)

3. Permettre au référent TH, de participer aux formations qui lui seront proposées ainsi

g u ' eaencentras entre professionnels visant des échanges de pratiques ;
4. Mobiliser | " ensemble de ses €équipes pédagc
|l es questions relatives a | accueil des pe
5. Afficherla«Chartepour " accueil en formation des pers
dans un | ieu accessible a tous, afin d’inf
pris.
T B. Proc®dure dobdaccuei l de personnes en si
Mettre en Tuvdeacaoaoeeiplh oic®diuviedual i s®
Des | a phase de recrutement, af i-A0ldleCogeadu met t
Travail par | > organisme de f or maensuatipndane r er
handicap par la référente TH.” obj ect i f est d’ évaluer | es bes
regard du handicap (pédagogiques, mateériel s,

déroulement du parcours.

Cette appréciation se fait avec la personne, en lien étroit avec le prescgpiguossede une
bonne connaissance des difficultés éventuel |l e

Des cette étape, |l a référente TH peut, en for
besoins demande davantage de pr écsasldptatiors, €t r e
par un prestataire spécialisé. Les prescripteurs, et notamment les Cap emploi, sollicitent des
Prestations Ponctuell es Spé desPPSronmpartent|®mise) f i r
en cuvre d’'expertises anumpdsées paeletandicapdansdesde cor
situations prédentifiées tels que les projets de formation.

Elles visent ainsi la compensation des conséquences liées au handicap et le développement de
| "autonomie de |’ appr enan tfiph paurra directaniest e2poadee d e
aux interrogations de la référente.

L’ évaluation menée par | a

réef érente peut ¢é I
entreprise, afin de préparer

ga
au mieux i.l es phe

Ce premier entretien permet a la référente de préciser au futur apprenant les adaptations et les
aides dont il pourra bénéficier pendant sa formation. Elle fixera avec lui les termes de

| "accompagnement proposé, deultéfet évitenlesauptarest i ci p €
2. Validation de | 6entr®e en formati on
Capformaconf i rmera | " entrée en formation du cand

|l e cas échéant, |l es causes de refus, afin de
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3. Mise en Tuvre de |l a formation

Aprés |’ évaluation des besoins de |l a personne
les équipes pédagogiques, de la faisabilité des adaptations organisationnelles (horaire,
rythmes..), madcéhniedquess i(mdidweisduel | es..) et ped
modul ari sation..) permettant |’ intégration de

de son handicap.

Un parcours de formation individualisé peut étre ainsi propose, La référente axeuteru long

de la formation un état de veille quant aux difficultés qui pourraient survenir, en lien avec le
handicap présenteée. Afin d étre soupewfamree dans
appel aux compétencew. de | > organi sme prescrir

4. Suivi de formation :

Un bilan individualisé réunissant si possi bl e
référent) et | e prescripteur (et |l e tuteur de
alternance) sera programmé en findefmat i on sur | > initiative de

poursuite du parcours vers | emploi dans | es
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Préambule:

- Cettechartea pour objet de définir les droits et les obligationsdu personnelpermanent,
du personnelintérimaire et des stagiairesqui utilisent et exploitent les systémes
d’ i nf omisnaléurdisposition dank cadredeleuractivitta CAPFORMA.

- Elle précisela responsabilitéde chacunen accordavecla législationafind * i nsunaur er
bon usagedesressourcemformatiguegmatérieletlogiciel) et desservicednternet.

Reéglesd 6 u t ior, de séeutité etde bon usag:

- L’ a caexeessourcesformatiquesestdestinéa unusageprofessionnel

- L’ ut i ldoitsgpliqeetles réglesde sécuritéet de confidentialitédesdonnéedle la
directionou du serviceauquelil appartient.

- L’ ut i Isi ® a @dhasiedesmotsde passesirs,gardéssecretset enaucuncasil ne
doit les communiquera destiers. Il ne doit pas quitter son poste de travail sansse
déconnecteen laissantaccessibledesfichiersouapplicationssensibles.

- L’ ut i Inedoiapgasdannerd ' a caagysgemed ' i n f o a despersoaneson
autoriséewia le matérieldontil al * u sessgyed,’ u t descongpiesautresquele sien
ou masquesavéritableidentité.

- L’ ut i Inedsitgpaseenterdelire, modifier, copierou détruiredesdonnéesautresque
celles sur lesquelley adesdroitsattribuésdansle cadrede sonactivité professionnelle.

- L’ ut i ldoits a ta e dadarpetectionet de la sauvegardelesdonnéesdontil ala
responsabilité.

- |l eststrictementinterditd * e f f descbpiegde logiciels commerciauxpour quelque
usage que ce soit, hormis une copie de sauvegardelansles conditionsprévuespar le
codede la propriétéintellectuelle.

- L’ ut i Ine doid paginstaller de logiciels ou progicielssansl ' a c préalabtkdu
service informatique.

- L’ ut i Isi’seantgenaegpas apportervolontairementdes perturbationsau systeme
informatique,soit par desmanipulationsanormalesdu matériel,soitparl * i nt raeduct i o
logiciels parasitegvirus, chevalde Troie,bombedogiquese t ¢ ...) .

- L’ ut i ldéessessburcesommunesdoit étre rationnelleet loyale afin d *  @vwiter la
saturation. Les activités risquantd ' a c c dopteanerg les ressourcesinformatiques
devront étreeffectuéesux momentsui pénalisente moinsla communauté.

- Si,dansl ' ac c o mpdesontsaeaiinle n b t i éstamenda eonstituerdesfichiers
ou des sitesWeb tombantsousle coupde la loi Informatiqueet Libertés,il devra,apres
accordde la Direction Généraldaire unedemanderéalablea laCNIL.

Admi nistr ation du systémed @formation

- Le personneldu serviceinformatique,qui doit assurerle fonctionnementnormal et la
sécurité des systemeset réseaux,est conduit par sa fonction méme a avoir accésa
| ' e n sdesmbolmationsrelativesauxutilisateurymessagerieggonnexionsurinternet,
fichiers « logs» ou de journalisation,e t ¢ y.pompriscellesqui sontenregistréesur
le disquedur du postede travalil.

- Tenuau secretprofessionnelle personneldu serviceinformatiquene doit pasdivulguer
les informationsq u ’ i | étéanienéconnaitredansle cadrede saonction
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- Lesfichiers de journalisationdesconnexionspermettend * | deetd | € h e eautess t r e r
les connexion®utentativesdeconnexiomaun systemautomatisé * i nf or mat i ons.
- lls ont pour vocation de garantir une utilisation normale des ressourcedu systéme
d’ i nf o masadd pewventétre associésa destraitementsd * i n f o quhravétenb n
un caracteresensiblgpour CAPFORMA
- Chaquepostede travail informatiquepossedeun outil permettantau personneldu service
informatiquede seconnecter distanceafin dedétecteretderépareidespannegventuelles.
- Les donnéeshébergéespar les serveurssont sauvegardéegpour une duréede jours
renouvelables.
- Toutesdonnéesa archiverpour desraisonsprofessionnellegt au-delad ' upéreodede 2
jours devrontétre signifi€esau personneldu serviceinformatiqueau moins 2 jours avant
la date prévue.
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Formation :
Dates de formation : du / / au / /

Objet: Demande dodéautorisation, ~ des fins p®dagogiques,

mon image. Madame, Monsieur,
A chague rentrée de groupe, il est utile, entre autres, de constituer une « planche » ou figurent toutes les

photographiesdesst agi ai res ou apprentis dbébune classe (ou doébun grou

planches servent a tous les membres des différentes équipes pédagogiques, administratives et éducatives.

Pour cela, nous faisons appel, si vous ne nous fournissezpas de photographie doéidentit®,

num®ri que. La proc®dure est simple : | e nouvel ¢ entrant
photographi® " | 6aide dbébun appareil photographique num®r i gt
prénom et cl ass®e dans un r®pertoire r®serv® " | 6administr €
Nous souhaitons obtenir votre autorisation afin de réaliser votre portrait numérique ou collete de votre photo

déidentit®. Votre image sera util i s ®eurskdronmbinoscepec»etdr e de | C
pour un usage interne exclusivement pédagogique. Cette image, protégée et seulement accessible par

| 6admini strateur de ce service, sera conserv®e pendant t t

établissement et pendant une durée de 10 ans postérieure a la date de votre fin de formation. Elle sera alors
détruite passé ce délai de 10 ans.

La photographie ne sera ni communi qu®e ~ db6autres person

ni utilis®e °~ dbéautres usages.

Pendant la durée de votre formation, nous serons ameneés, le cas échéant a vous photographier ou a vous

fil mer (appareil num®rique) individuell ement ou dans un
cadre des activités relevant de la formation ou du métier préparé. Les photographies et films réalisées pourront

étre reproduits en partie ou en totalité sur tout support connu ou a venir (papier, numérique, magnétique, site
internet, tissu, plastiqueé) mis atéte: CAPFORMApar | es ®tablii
Nous souhaitons obtenir votre autorisation afin de réaliser ces documents et supports contenant votre image

et visant a décrire et a promouvoir le (les) métier(s) auquel (auxquels) vous vous destinez et la (les)

formation(s) qui prépare(nt) & ce(s) métier(s) et ce pour un usage exclusivement pédagogique.

Cette image, prot®g®e et seulement accessible par | 6admi
toute la durée de votre formation dans notre établissement et pendant une durée de 10 ans postérieure a la

date de votre fin de formation. Elle sera alors détruite passé ce délai de 10 ans.

Votre image ne sera ni vendue, ni utidéssus®e ~ ddautres us

Conformément a la loi, le libre accés aux données photographiques qui vous concernent est garanti. Vous

pourrez 7 tout moment v®rifier | dusage qui en est fait et

vous le jugez utile.

Par conséquent, vous voudrez bien compléter le formulaire ci-dessous nous autorisant a utiliser
votre image dans les conditions citées ci-dessus.

Par avance, nous vous remercions pour votre collaboration.

t Cachet de

LeChefd 6 ®t abl i ssemen
t (Nom

| 6®t abl i s skRrénam)
(Signature)

Madame, Monsieur (NOM PrENOM) & ......ovoiviieiireteeree ettt esessesseres s ereereenes
A autorisef QS 6f A3 alSySlydzE2 NAaS LI & f QS(bokhér fa dase soe¥pSnylatite a/volret cidiR ey a !
rayer la mention qui ne vous convient pas)

q faire mon portrait (sous forme numérique) ou a faire usageadehotographid * i dent i

1fstocker cette i mage durant tout | e temps

1 diffusercetteimagedansle cadred ' trambinoscopenumériqueouimprimé,adesseuledins
pédagogiques.

1 A mephotographieetamefilmer dansle cadredesactivitésrelevantde maformationet/oudu
métierpréparé,

1 A reproduire et a utiliser les documents qui contiennent mon image lors de toute action de
communication visant a décrire et a promouvoir le (les) métier(s) auguguglsxje me
destine et la (les) formation(s) qui prépare(nt) a ce(s) métier(s), et ce, pour un usage
pédagogique.

1 A conserver mon image pendant une durée de 10 ans aprés le term@deatan.

9y OFa RS NBTdzda RQIdzi2NARAGR@HARBOYI 28I WASYHENAESL REA ByA

de vue cette position de refus et je me retirerai spontanérrn‘e_nt du (I:ha‘mp de prise de vue photog[aphique.
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FICHE DE ROLE DE DELEGUE

+2dza @SyST RQsiGNB Sfdz 5Sft S3dzS RS @20GNB LINBY2UAZ2Y
Ce guide a été congu pour vous aider dans votre mission.

Retenez avant tout que vous aurez un réle de communication trés important au sein de votre groupe et
qgue dans toutes vos démarches, vous devrez respecter :

8 La confidentialité

§  Laneutralité

8§  Ladiscrétion

Il s’agit d’une responsabilité et aussi d’'une tache importante.

LES QUALITES REQUISES

La connaissance de vous mémike vos collégues de promotion et également du Centre de formation et
de son organisation :

8  Les responsables

8  Les assistantes de formation

8 L'équipe pédagogique

8  Lastructure Chambre de commerce et d’industrie du Var

Le savoir faire et le faire savoir

A Organiser et préparer vos interventions
A Recueillir les informations, remarques et suggestions
A Savoir restituer au groupe les informations recues

Le savoir étre étre capable d’écouter et d’observer.

VOTRE ROLE

Vous devez vous sentir responsable de votre engagement.

8 Vous représentez I'ensemble de votre promotion, et parlez au nom de tous. Vous ne devez donc
faire aucune discrimination et rester neutre en toute occasion.

8 Vous rendez compte fidélement des propos qui ont été tenus, en faisant abstraction de votre avis
personnel, de fagon anonyme et générale.

8 Sivous avez des questions particuliéres ou des remarques a formuler, vous respectez les horaires
d’ouverture des différents services : avant I'entrée en cours, durant les pauses et apres les cours.

8 Vous informez les responsables des problémes d’ordre matériel, d’hygiéne et de sécurité, sans
attendre la réunion pédagogique.
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8§ Vous veillez au respect du réglement intérieur par vos collégues et vous méme.
8 Vous étes responsable de la bonne organisation et de la tenue :

A De I'émargement des présences individuelles et collectives
8 Vous informez les absents des messages de I'équipe pédagogique.

8§ Vous pouvez intervenir avec discrétion auprés des responsables ou des assistants de formation afin
d’aider vos collégues qui rencontreraient des difficultés si vous en avez connaissance.

LA PARTICIPATION ACTIVE AUX REUNIONS PEDAGOGIQUES
I Q8al f <TaimfiGhs Gentidies.

A Vous bénéficiez d’une heure d’échanges avec vos collegues la semaine précédant chaque réunion
pédagogique, en accord avec les responsables. A cette occasion, vous devez inviter 'ensemble des
stagiaires a formuler leurs remarques, réflexions et suggestions.

A Vous recueillez les observations et les avis de chacun, et en rédigez une synthése en utilisant le
document transmis par I'assistant(e) de formation, en amont de la réunion pédagogique. Vous ferez
un retour a I’équipe pédagogique lors de la réunion.

Ce document complété par vos soins devra étre rendu le jour de la réunion, aprés lecture a I'équipe
pédagogique.

A Au premier cours suivant la réunion, vous bénéficiez de 15 minutes pour restituer les informations
a 'ensemble du groupe, aprés en avoir informé le formateur.

CONCLUSION

Votre mission est essentielle puisque vous étes l'interlocuteur privilégié, chargé de communiquer et faire
communiquer tous les acteurs de votre formation.

VOS CONTACTS

Toulon Responsable pédagogique et Ingénierie de : Frédéric GOUJON 049422 88 62
Formation
Assistantes Formation Toulon : Isabelle MEDJANI 0494228147

Marie-Odile PASTOR 0494228124
Assistant Formation ST RAPHAEL : Ali ATTI 0494 82 16 32
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Liens pour obtenir @és information sur les différentes aides |
proposéei Rl va £S OFIRNBE RS fQFfG4SNYI y(

- Des conditions préférentielles de déplacement en acces illimité sur les bus et trains sur le
territoire Provence-Alpes-Cote d’Azur et la gratuité des transports Domicile-CFA-Employeur avec
la carte ZOU!Etudessur les réseaux TER-LER PACA sont proposées aux jeunes alternants. Le
dossier de demande de carte ZOU!Etudespeut étre téléchargé sur le site du Conseil Régional
PACA : https://www.maregionsud.fr/transports/pass-zou-etudes

- Seulement pour les apprentis : Une aide financiére jusqu'a 1200€ pourra étre versée sous
conditions de ressources via le Fonds d'Aide Régionale aux Apprentis (FARA), destiné a répondre a
des difficultés rencontrées par I'apprenti dans les domaines de la santé, I’'hébergement, la mobilité

et/ou la restauration.
La procédure de demande d’aide individuelle est entierement dématérialisée via le portail

numérique https://aidesformation.maregionsud.fr/
AttentonH [ S R24&aASNJ RS RSYFIYRS RQFARS R2A0G AYLISNI
31 DECEMBRE 2019.

Pros-Consult n° vert 0805 230 141

La carte e PASS
Pour toute information vous pouvez vous rendre sur le sidessous.

https://epassjeunes.maregionsud.fr/Maitre/Accueil.aspx?ReturnUrl=%2fMaitre%2f

AIDE AU LOGEMENT

L’ aide -MOBNE® s’ adresse aux jeunes de moins
d’alternance, ayant déposé | eur trahtemande au

anniversaire.

Pour toute information vous pouvez vous rendre sur le sdessous.

https://mobilijeune.actionlogement.fr/

Possibilité hébergement sur le CAMPUS dans la mesure des disponilnititiactez Odile KHACHAI



https://www.maregionsud.fr/transports/pass-zou-etudes
http://www.regionpaca.fr/se-former/service-public-regional-de-formation-permanente-et-dapprentissage/apprentissage/une-priorite-regionale/aides-regionales-aux-apprentis.html
https://aidesformation.maregionsud.fr/

LISTE DES CONTACTS UTILES

ACCUEIL CAPFORM 94 22 81 40 — capforma@var.cci.fr - https://www.capforma.fr/

TOULON
ASSISTANTES DE FORMAHRG@INNs longues

Formations
4+ DCG/DSCG Emmanuelle SEIGNEZ
emmanuelle.seighez@var.cci.fr

Formations
# BTS des professions
Immobiliéres Isabelle MEDJANI
isabelle.medjani@var.cci.fr

Formations

#+ Gestionnaire d’Unité
Commerciale/Spé.
Distri. (BAC+2)

#+ Responsable de la
Distribution (BAC + 3)

# Responsable Dév. Ccial/
Spé IMMO

#+ Responsable Dév.Ccial Spé
Bque assurance Marie-Odile PASTOR
marie-odile.pastor@var.cci.fr

Formations

#+ Monteur Installateur
Réseaux Trés Haut Débit

#+ Chargé d’Etude Fibre Optique

#+ Technicien Assistance Informatique

#+ Chef de Projet Web
et Digital Marketing (BAC + 3) Odile KHACHAI
odile.khachai@var.cci.fr

[ 1 'wD99{ 5Q!' [ ¢9wb!b/9 ONBflIGAZ2YA

Mireille CUTTOLI 0494228918
mireille.cuttoli@var.cci.fr

Christelle ZARATTIN LEMAIRE 04 94 22 8059
christelle.zarattin@var.cci.fr

Camille VACHER 0494 22 8158
camille.vacher@var.cci.fr

04 94 22 88 08

04 84228124

0494228124

0494228814
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SAINTRAPHAEL

ASSISTANDE FORMATIOAKtions longues
Formations
#+ Gestionnaire d’Unité
Commerciale/Spé.
Distri. (BAC+2)
BTS MCO
BTS TOURISME
Responsable Dév. Ccial
DCG
Ali ATTIA 049482 16 32
ali.attia@var.cci.fr

e
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Nicolas DELIGNY 0494 82 16 36

nicolas.deligny@var.cci.fr

ONBfFGAZY A

TOULON et SAINKRAPHAEL

Responsable pédagogique et Ingénierie
De formation Frédéric GOUJON
frederic.goujon@var.cci.fr

Référent YPAREO  Ali ATTIA
ali.atti@var.cci.fr

04 94 22 88 62

0494 821632

Référent handicap  Christelle ZARATTIN LEMAIRE 04 94 22 80 59

christelle.zarattin@var.cci.fr

Référentqualité Odile KHACHAI
odile.khachai@var.cci.fr

Référentmobilité Emmanuelle SEIGNEZ
emmanuelle.seighez@var.cci.fr

RéférentCOVID Frédéric GOUJON
frederic.goujon@var.cci.fr

S&d2AY RQdzy az2daiiASy

CONSEILLERE EN INSERTIONFSot#ssionnelle

(Disponible sur rendez-vous) Odile KHACHAI

odile.khachai@var.cci.fr

04942288 14

04 94 22 88 08

04 94 22 88 62
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04 842288 14
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capforma@var.cci.fr
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