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‘ Ce livret vous permettra, en tant qu’apprenti, de vous i
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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M LA CHARTE INFORMATIQUE obtenir le diplédme préparé et devenir pourquoi pas plus tard, chef d'entreprise.

e centre de formation de la Chambre de Métiers et de I'Artisanat lle-de-France,
1er centre de formation francilien, développe des formations diplémantes en
alternance et propose une offre compléte reconnue de qualité grace a I'aptitude
et au dévouement de nos enseignants.

Nous vous remercions de votre confiance et de votre implication. Nous ne doutons

e pas que notre professionnalisme et votre sérieux contribueront a votre réeussite.
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LA DEMARCHE
QUALITE

Qualiopi

uq Io p I » La CMA Tle-de-France a obtenu la certification
cpe s Qualiopi le 20 mai 2021 pour ses actions

Processus Ce]’tlfle de formation, bilan de compétences,

actions de formation par apprentissage et

Ex REPUBUQUE FRANCAISE actions permettant de valider les acquis de

I'expérience.

La certification qualité a ete delivree au titre des catégories d'actions suivantes :

+ ACTIONS DE FORI\{IATION

v BILANS DE COMPETENCES

v ACTIONS DE FORMATION PAR APPRENTISSAGE
v ACTIONS PERMETTANT DE VALIDER LES ACQUIS DE L'EXPERIENCE

Cette certification atteste de la qualité du processus
de formation mis en ceuvre aupres des entreprises,
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.
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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
I'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 médiation,
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 I'interlocuteur privilégié des apprentis en situation de handicap. Son réle est
d'assurer un accompagnement personnalisé et adapté a l'apprenti tout au long de
son parcours de formation. Il coordonne les actions mises en ceuvre pour faciliter
I'acces et le maintien des personnes en situation de handicap, en formation et en
entreprise.

I a pour fonction d'identifier, d'accompagner, d'écouter, d'aider mais aussi
d'informer 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 accés a un espace dédié
pour I'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 adaptée 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 & i & / . |

1.5. Prévention du harcélement Absence : Toute absence doit étre signal
Aucun apprenant ne doit subir des faits de harcelement ( méme, par lapprenant, aux servi
moral, sexuel ou de cyberharcélement) responsa

e au plus tard e jour e Distribuerou faire circuler toute espéece de brochures,
>s  concernés ou  au publications, listes de souscription..,
vent faire 'objet

professionnelle et

IDF  recherche la féusse

N } le de la formation. Les absences doi e  Apposer des inscriptions, tracts, affiches ;
personnel de ses stagiaires er de ses apprentis, R P 7 P ) i o - ' I . N - ' SR
ous par le terme (j(wp/()r(_i”'j[‘,r Le harcelement et cyberharcelement se définissent comme des d'un justificatif écrit e Procéder & la vente de biens ou services ;
Do TS LE = 4 PRI . N . . , P ", -
; v propos ou comporternents repetes violents, discrimin , Ou a Les seules absences valables et justifiées sont celles motivées . Utiliser le matériel sans encadrement;
- >l - c < e - t+ - J i . P r . N
Lo G MAf/JF Gestrer e tra H’”H’; al d/watb les stagiaires ”[ /5‘ ayant pour objet ou pour effet une dégradation e Utiliser le matériel de formation & des fins
apprentis U respect de la liberté dexpression et de , S B ; . .
j S M ions d'apprentissage susceptible de porter atteinte aux i u e5s| I ~rso :
conscience ainsi qu'a la neutralité des enseignements dispenseés ons g apprentissage susceptibie. ae porter atf ot ° Par o maladie, qui nécessite la transmission, par personnelies, ‘ ) ‘
L a la dignite de lapprenant, daltérer so santé physique l'apprenant, au centre de formation et, le cas échéant & son e Emporter, sans accord, les outils, | Ob/eb ou les
R formem ( tic/ | 6352 i ~ i “Ocle . 5 | , N , | (P N .
Conformeément qux articles L 6352-3, R 6352-] et 2 623]-5 du Code du ou mentale employeur, d'un arrét de travail (pour les apprentis, les «produits » (de type proc o/ entaires) de la
travail, le présent reglement intérieur détermine N R ! ) :
b salariés, les personnesinscrites & France Travail ...)ou de tout formation
Le harcelement dégrade le climat educatif. Toute situation autre justificatif assimilé
connue de h@fc lement doit étre portée & la connaissance des . Par des circonstances familiales exceptionnelles, en 2.6. Usage des téléphones, tablettes et ordinateurs
encadrants et du responsable de site application de l'article | 31421 du Code du travail L jon de téléphone,  tabletteobjets  connectés et
2. Les regles relative & la discipline, notamment la nature et I'échelle Le responsable du site prend toutes mesures nécessaires en . Po/' la  participation & la  Journée Défense et ordi mld*eurs des apprenants n'est pas autorisée dans le cadre
des sanctions; vue de prévenir les agissements de harcélement moral ou Citoyenneté, en application de l'article L 314297 du Code des temps de formation sauf autorisation d'utilisation donnée
3. Les modalités de représentation des apprenant(e)s, Scxu@/, ady mettre umwto".mc et de les famc[sommgr fog[ acte age du travail. par lintervenant.
b ) | alités de f J harcelement fera lobjet de sanctions disciplinaires et de Le centre de formation informe l'employeur, et le cas échéant les
DA r | A ) onn went et ¢ o . N ~ K R R . . B . N
(Qeg})ﬁé,ii,ifé%m esé:?fﬁﬁjgei@% if@?/;;’,ﬁif??e’ e désig pour: penales représentants légaux, de toute absence de /Oup/c“oﬁ Eﬂ cas Pour tout usage du matériel et des outils informatiques mis &
e e -5 QU C E ae periectionnel L . | ~ . .
. ) dabsences re ses et nonjustifiées, le / tion disposition par la CMA IDF, la charte informatique remise dans
Jue a tous les apprenants quel que soit leur statut, pour o pourra envisager les sanctions visées & larticle 3.1 du pfes@n* le livret d'accueil de l'apprenant sapplique.

durée d@ leur formation qui se déroule sur Article 2. Organisation du centre de formation et discipline

& de la Chambre de Métj reglerment 2.7. Comportement - Respect d’autrui
s denommee la CMA |dF / & | e , - cont E— - Un o orte
| ] 1 . . Les apprenants sont nus dadopter un comportemen
formations & distance . 3. - ) o i ‘ -
! f:*Acce@s ar:/)v(dlg‘:ux yant cce ) locau our 2.3. Tenue- Port de signes ou de tenues ostentatoires g amﬂ;fsom* /Ql'e‘OPCT JZGGF mf;‘ﬂ(s iem:;morkr"f C;; <o‘vo)/rv‘ vre et
N e S apprenc aye ccees aux ocaux pou! Les apprenants doivent se présenter dans une tenue correcte. Cette garantissant ie respe o [EGEs HIETHE TS HE S i -
L'ensemble des apprenants doit respecter ce réglement intérieur l'accomplissement de leur formation ne peuvent Jation de formation de savoirétre en collectivité ainsi que le bon déroulement des
L'inscription & une formation d Se par le centre de formation de M Yentrer ouy demeurer a dautresfins, e exercée. De; re S[,p;oqs formations
la CMA IDF emporte adhésion a ce reglement et engagement d le ® Y entrer en etot debriete ou sous femprise de 3 > exigées pour des Les apprenants sont tenus dadopter un comp@r*@me“r
respecter tupEfi / - : t de
espect iupeﬁfan;s,ﬁ otamment a /hygseme, O la sécurité et au respect de tenant compte du devoir de tolérance et de respect dautrui
® INLroauIre, l'ordre /OUu @ dans sa personne, sa personnalité et ses convictions, et ne doit
C sommer a /. A | P - . - | .
”O’%“mp;je cesb oec Lorsque les stages ou les formations se déroulent dans un étre, en aucun cas, violent physiquement, moraleme
Article 1. Hygiéne, santé et sécurité qutres substances | ‘v/fei centre de formatio ‘ disposition arti 151 du o e o . .
g - . Y faire pénétrer ou faciliter ‘ée de toute personne Ee‘,}‘fj? Zojj o fhfoi@mgf)% *JLDO) ﬂ? /Sjadi/,am?/? /L M;Q o Les sonctions prevues & [article 31 du présent réglement
1.1. Respect des régles d’hygiéne, de santé et de sécurité extérieure. -ooe de o veation in i’(‘(’j‘m“ port . slgnes religietix pourront étre appliquées
; : ‘ DR = e ‘ es, le Jalelglx ivent se conformer & cette
La prévention des risques daccidents et de maladies est . vint //O(\/U/r@ faire introduire ou faciliter lintroduction © S 185 apprenants covent se conformer a cette

obligation 2.8. Interdiction de fumer et de vapoter
Conformément aux dispositions du Code de la santé publique

impérative et exige de chacun le respect total de toutes
les prescriptions applicables en matiere d'hygiene, de santé et

da marchandises, quell

que soit leur na
étre vendues, darmes ou dob

de sécurité Tout différend en la matiére fera, au prealable, avant toute en vigueur fixant les conditions d'application de linterdiction
En cos de nonrespect de ces dispositions, o centre de sanction, l'objet d'un dialogue avec l'apprenant concerné. de fumer dans lieux offectés & un usage w//eﬁw

/ocqux et

Acete les consignes genérales et particulieres de secu

lement inter de fumer dans len
en vigueur le centre de formation doivent

espaces non couverts) du centre de form

formation pourra cmv&‘ogo' /cs sanctions visées & l'article 3.1 du

present r@g lement ainsi que des poursuites DQ/TO/QS

stricterent respectées sous peine de sanctions discip. 2.4. Tenue professionnelle - Matériel professionnel Cette interdiction sappliqgue également & Ilo cigarette
a l'article 3.1 du présent regler En application de /Of' 2.2. Horaires - Assiduité - Retard - Absences electronique.
s A i e la f Hon H&ron dans et e EE e e e e e e X Si les spécificités de la formation suivie [lexigent, les
Locde gu travail lorsque (aformation se qgeroule aar Horaires © Les apprenants sont tenus de se conformer aux Fo e ot e inte -+ . en
- o I o X ) apprenants doivent porter la tenue professionnelle et/ou les Cette interdiction est applicable notamment
entreprise ou dans un etablissement déja dote d'un rec ) horai t communiqués par le centre de formation de la ; i ;
T ¢ - == = I 1= ioem ) rot i n ot se / ( / IX Clc tc Srts veillant du / ~ /
intérieur, les mesures de santé et de sécurité applicables aux CMA ol onrespect de ces horaires peut entrainer une des equiper em/Ls de ‘[JO,&\,/‘O[? indi e et se munir du . Aux //‘eux clos et couverts accueillant du public ou
N eriel Cessqalrt N 10! ement - /O DOre i - JanNt des liet a\ 1
opprenants sont celles de ce dernier réglement sanctions visées & farticle 31 du présent realement matériel nécessaire con ormemen liste élaboree par (e cons tuant des ‘/eqx‘de Uo/o‘/y, )
! = centre de formation et aux reglementations sanitaires ou de . Aux établissements destinés a l'accueil a la formation
sécurité en vigueur. ou a 'hébergement des mineurs,
YOO/ Nt nen S0 ! t re ~ter / o, 2] 5 o) 0 Af ~)
1.2. Propreté des locaux et des extérieurs Assicluité : L'assiduité aux cours est une obligation Les ¢ pprenants crjro‘veht égalemen ‘ respecter /e; consignes . Aux abords immeédiats (dans un rayon de 10 meétres)
Les locaux dans lesquels se déroulen affic a lentrée de aque plateau technique les du centre de formation

les formations ainsi que contractuelle. Lestemps de formation sont rémunérés

les extérieurs sont régulierement entretenus et nettoyé au meme directives données par le professeur et/ou formateur.

€ que le ternps passe en entreprise Flle est Les apprenants nayant pas leur tenue professionnelle et/ou 2.9. Sorti
apprenants sont donc tenus de maintenir les locaux et les ntielle  pour se préparer & lacquisition Fee dpprenants nayont Las feur proressionnelie el/ou orties
oo i S >ur matériel  profes ont  refuser cces au o) r cré ¢ / jon, les sorti /
extérieurs en état de propreté. Toute dégrada fera Jobjet de e con dinlome ou titre ot effecter see taChes ot missons leur rr‘tﬁewe professi se verront refuser [acces aux En dehors du temps consacré & la formation, les sorties du
, ! = - - == liere/n Ux techniat /Ay ~ < y ~ fA " . i+ 4
sanctions disciplinaires, assorties le cas échéant d'un dépét de en entreprise. Toute heure ou demijournée de ate ! ,‘/‘u/‘u“/azeaux techn quq ou laboratoires ‘ o CG”UP de formation sont autorisees . )
lainte | . - 4 - £ L'oubli de la tenue professionnelle et/ou du matériel pourra Les apprenants mineurs devront produire, en début d'année,
PIC € formation donnera lieu & unétat de présence. En cas e g N )
o . T . faire l'objet d'un rappel au présent reglement voire dune une autorisation de sortie signée par leur représentant légal.
démargement, undeé nature équivaut a une . ” ) ) N
13 Mesures de prévention et/ou de sécurité absence anction lls ne pourront sortir du centre de formation sans cette
3 en Jeur dans le cent de formation, autorisation
cas de oéril spécialement d'incendie, doivent Il est formellement interdit de signer pour un autre apprenant et 2.5. Usage des biens. des matériels et des locaux L'apprenant mineur qui sort du centre de formation alors
rcrupJ eusement respectées ; le matériel de e contre oe falsifier ou de dégrader, de quelgue maniere que ce soit, ladite £-2. Usage des blens, ces materiels et des locaux méme qu'il est dépourvu d'autorisation de sortie pourra se voir

Les apprenants ont l'obligation de conserver en bon état les

¢ Jie 0 s emplové a un autre u S0lacé s feuille  demargemen Le nonrespec ces dispositions . | . o . - oplig les sanctio revues & larticle 31 / eser
ncendie ne pet re employé a un autre usage, déplacé sans : fgﬂgm i e(r Bip; fscme ‘o') //eéfie\; e /éi‘(dstpo/éfzn squipeme et le matériel mis & disposition par la CMA IDF ap //Qdefr es sanctions prevues a  lartic du présent
- 3 \ cces encombré 0! e n e des sanctions visées a larticle 31 du présent ’ | ) réglernen
nécessité ou Qvoir son acces encombré. P e e ( ¢ S au pres dans le cadre de leur formation g

de l'utiliser conformément &

abusive ou

Splacement non justifié sera reglement. Lorsque 'apprenant, méme mineur, se trouve O l'extérieur du

son objet. Les mate machines, outils, mMobili et entre de formation le centre de formation et de manier
san ) ) - ) tilieAe - centre de formation, le centre d n 1 et, de maniere
- Er cas  dulerte cas de circonstance exceptionnelle dament justifiée et équipernents peda OOQW““ doivent étre utilisés générale, la CMA IdF sont dégagées de toute responsabilité
C Jerte N N >nerale, I vl nt gagee toute 1 nsapliiite
. ée au responsab, en peut étre autorisé )
incendie, il est obligatoire de cesser toute activité, de rejoindre C’NO/ e au responsoble du site, /ippru ant peut etre autorise o ° Uniguement dans lecadre des activités de
les points de rassemblement etde se conformer aux sabsenter pendant les heures de formation formation 2.10. Restauration
> Ol moilemen = = > ~O! ) / ormation; -1V, 2
instructions données par fes chargés dévacuation. Toute - situation Retard : Tout apprenant arrivant en retard doit exposer e . Conformément & leur usage prévu et aux consignes Il 'est stricternent inter olre etou de manger dans Jes
P Retard : Tout appre t arrivant en retard doit exposer Jes / "ol
dangereuse ou tout dysfonctionnement matériel susceptible e ) . ! lonnées par les formateurs ou encadrants salles affectées a la formation ou au stage
ong L o A o of des motifs de son retard au responsable de la formation ou aux gonnees par jes formateurs ou encadrants,
ge mettre en dOﬂ%’f/% te physique des apprenants et des : | o . Dans le respect des regles de sécurité et de
personnels doit étre immeédiatement signalé aux encadrants ou services concern Tout retard, non motivé par des révention d squ
) =1an o circonstances particulieres, constitue une faute passible prevention aes risques .

U responsable du site ' . L Les apprenants sont tenus de consacrer le temps nécessaire REPUBLIQUE FRANCAISE Li s-Egalité-F ité

st des sanctions prévues & larticle 3.1 du présent réglernent s appre o e L - - S Q G iberté-Egalité - Fraternité
1.4. Accident L'intégration de l'apprenant dans son cours est soumise & la au mmg?ment /Ciu ﬂettoyoqje du matériel et de /UFU/UX Oj“u,e,g CHAMBRE DE METIERS ET DE LARTISANAT ILE DE FRANCE
e . ) . B : ) R usage. lls signalent immédiaterment au responsc de lo o . .

Tout accident survenu en cours de formation ou & [loccasion seule appreciation du /SSDONbOLJ/E de la formation formation toute anomalie du matériel 72 74, rue de Reuilly - CS0315 - 75592 Paris cedex 12.01 80 48 26 00
du trajet entre le lieu de formation et le domicile ou Je lieu de www.cma idffr - contact@cma idffr

ravail doit étre immeédiateme re, par l'appren u, le o ,
T()/\’]/rk]/(//l‘ étre immeédiaterment déclaré, par lapprer orj{ o // Souf dérogation accordée par le responsable du site, les Hy @
cas T=tol toute aut & n ) U res, n e d
cas echeant, toute autre personne presente, au responsaobie ae Ja apprenants ne peuvent T Décret n° 2020 1416 du 18 novembre 2020
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LE REGLEMENT INTERIEUR

CENTRE REGIONAL DE FORMATION - CMA ILE-DE-FRANCE

orisee. Celleci est
ormatique et de

la consommation deau est aqut
>ment interdite & proximité du matér,
tout autre materiel électrique

Pour les centres de formation équi d'un :
dispositions particulieres propres ¢ chaque site '\o'”o/%e'*t le
présent reglement.

Les apprenants ont acces aux distributeurs automatiques de
boissons chaudes et fraiches et de denrées alimentaires lors
des pauses fixées, lorsqu'ils existent.

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

Les apprenants sont
responsables de leurs affaires personnelles.
Le centre de formation décline toute responsabilité en cas de
perte, de vol ou de dégradations dobjets ou de valeurs
appartenant aux apprenants, ainsi que pour les véhicules en
stationnement sur les parkings intérieurs, lorsqu'ils existen

2.12. Droit a I'image

ute personne a droit au respect de sa vie privée. Toute
captation et utilisation de limage et/ou la voix d'une pe
hors des cas autorisés par la loi sont interdites. Il est in
bhotographier, d'enregistrer ou de filmer dans les locaux
de la CMA IDF sans autorisation de cette derniere quel que
soit le moyen utilisé. Lorsque la loi l'exige l'autorisation
des personnes apparaissant sur l'enregistrement est en outre
requise

Tout écart au présent article entrainera des sanctions.

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

3.1. Sanctions éventuelles

Tout agissement fautif d'un apprenant, en particulier tout acte
de nature a porter atteinte a la sécurité ou A troubler le bon
déroulement de la formation et, spécialement, toute infraction
au présent reglement et 4 ses annexes en vigueur de maniere

genérale,  peut faire  lobjet d'une sanction  pouvant
éventuellement affecter, immédiatement ou non, sa présence
dans le centre de formation

toute mesure, aqutre que les
le responsable du centre de
y la suite d'un agissement de
l'apprenant qua comme fautif, que cette mesure soit de
nature a affecter immédiatement ou non la présence de
l'intéresse dans le centre de formation ou & mettre en guestion la
continuité de la formation qu'il regoit

Une échelle o‘e sanctions sous forme de « permis & points »
peut ét en place par certains sites de formation (se
référer a lannexe du site de formation)

la nature et les circonstances de lagissement ou de
dans strict respe des djspositions léga et
mentaires en vigueur, la sanction susceptible d'étre
appliquée par le centre ormation & l'apprenant sera
des sanctions ou mesures suivantes par ordre d'importance

e Rappelalordre,
Avertisserment  ecrit, attirant  l'attention de
l'apprenant

. Mise a pled d
Jjours,

e Mise ¢ pied conservatoire dans l'attente de statuer

sur une sanction défir

linaire d'une durée maximum de 7

. on défi
Il con t de préciser que, pour les apprentis relevant du

centre de formatijon des mesures éducatives (inscription dans le
livret, travaux supplémentaires..) pourront eventuellernent étre
prises, préalablement ¢ toute sanction, en fonction de la gravité
du comportement sanctionné.

3.2. Procédures disciplinaires

Aucune sanction ne peut étre infligée ¢ l'apprenant sans que
celuici ait été informé, au préalable, des griefs retenus contre lui

Lorsque la sanction en "1796"6‘ est de nature a affecter,
immédiaternent ou non, ence de l'apprenant dans le
centre de formation, la procédure engagée est la suivante:

° Convocation de [apprenant le responsable du
ntre de formation ou son représentant convogque
lapprenant en lui indiquant lobjet de cette
convocation. Celleci précise la date l'heure et Je lieu
tien ainsi que la possibilité, pour 'apprenant
ou son représentant légal le cas échéant, de se faire
assister par la personne de son choix (notamment le
delégue, tout aqutre apprenant ou  personnel du
centre de formation..) Elle est ite et adressee par
lettre recommandée ou remise a lintéresse en Mains
oropres contre decharge

de Jentret

. Entretien . le responsable du centre de formation ou
son représentant expose le motif de o sanction
envisagée et recueille les explications de l'apprenant.

. Prononcé de la sanction : la sanction ne peut étre
prononcée moins d'un jour franc ni plus de quinze
jours apres lentretien le fait l'objet d'une décision

écrite et motivée, portée G la connaissance de

l'apprenant par lettre recornmandée ou remi
mains propres contre decharge.

. L'apprenant dispose d'un délai de 2 mois & compter
de la n ation de lo sanction pour engager un
recours contre cette derniere.

Le conseil de discipline est composé des membres suivants :Le
responsable du centre de formation ou son représentant;
. Un ou des représentants de I'équipe pédagogique et/
ou de I'équipe encadrante,

L'apprenant;
Le cas échéeant,
demandeé la présence,

o Le cas échéant, son représentant légal.

Lors de la reunion du conseil de discipline, sont convoqués
L]
L]

onseil dont lapprenant a

3.3. Information

Concomitamment ¢ Jla convocation de [apprenant, son
employeur est informé de la procédure disciplinaire, de son
objet et du motif de la sanction envisagée

urs, le responsable du centre de formation informe
l'employeur et le cas écheant, les représentants légaux, de la
anction prise o l'égard de l'apprenant.

Article 4. Représentation

. Pour les formations d'une durée totale
heures (article R 63529 du Code du travail), il est procede
ltanément & I'élection d'un dé/équé ti

supérieure a 500

e aire et d'un
égué suppléant au scrutin uninominal & deux tours,

de

Tous les apprenants sont électeurs et

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

Lorsque, o lissue du scrutin, il est constate que la
représentation des apprenants ne peut étre assuréee, le
responsable du centre de formation ou son représentant
dresse un | procesverbal de carence
[ sont élus pour la durée de la formation. Leurs
fons prennent fin lorsqu’ils cessent de participer o la
formation.

Lorsque le délégué titulaire et le délegué suppléant ont cesse

ns avant la fin de la formation, il e
ion, dans ~onditions précitées.

leurs fonctio
nouvelle

oprocede g une

Les deléegués font toute suggestion pour améliorer le
déroulement des formations et les conditions de vie des
apprenants dans le centre de formation
reclamations individuelles ou collectives
matieres, aux conditions de santé et
l'application du réglement Srieur.

s p!’()bglhc/’)f les

Article 5. Conseil de perfectionnement

Conformément & larticle L 62313 du Code du travail, |
institué un consejl de pef’feaxomﬂememt pour veille
l'organisation et au fonctionnement du CFA

5.1. Modalités de désignation du Conseil de perfectionnement
Conformément a larticle R62315 du Code du Travail la
présidence du conseil de perfectionnement est assurée par le
directeur de [lorganisme de formation déliviant des
formations par apprentissage ou son représentant.

Le Consejl de perfectionnement est notamment COmpose

o De représentants de l'organisme gestionnaire du CFA
régional, & savoir . le Président de la CMA IdF et/ou le
viceprésident élu en charge de la formation, ainsi
que le président élu de eb commission de la formation
professio e ou son représentant,

. Des rep! ols Jes personnels denseignement et
d'encadrement désignés pour une durée de 2 ans par le
Secrétaire Général,

directeur régional de la formation ou son
representant

Des directeurs de sites de formation

5 ité de la CMA de région

Du référent | cmc/ cap du CFA de région

Du responsable des projets transversaux de la CMA

de région.

A titre consultatif, peuvent étre invités

1t du Conseil Régional,

1t du Rectorat;

RIEETS

s représentants de Certificateurs,

= gnés au sein des OPCO,

Des personnes qua s en raison de leur expérience

pédagogique et/ou professionnelle.

5.2. Fonctionnement du Conseil de perfectionnement

Le Conseill de perfectionnement est régional. Il se réunit au
moins deux fois par an

Le Conseil de perfectionnement peut se réunir en
visioconférence.

Les convocations arrétant l'ordre du jour sont envoyées aux
membres 7 jours au plus tard avant la date du Conseil de
perfectionnement.

Les documents préparatoires a 'ordre du jour seront transmis,
selon les besoins avant la date du Conseil de perfectionnement.
Des documents r\om'pfémmn taires peuvent étre présentés le

our méme de /“ réeunion
remd S
ou représentés. Le vofe ‘ffecfue main /D\/ee En cas de
partage des voix, la voix du Président ou de son représentant
est prépondérante. Le directeur régior de la formation ou
son représentant assure la dif on des procesverbaux des
séances du Conseil de perfectionnement a l'ensemble de ses
membres et aux représentants du personnel.

En amont du conseil de perfectionnement peuvent étre
organisés des réunions préparatoires ou préconseils au
eau déepartemental Leur composition doit  perr
de débattre les problématiques liées aquxsiteset au
fonctionnement quotidien

5.3. Attributions du Conseil de perfectionnement
Le Conseil de perfectionnement examine et debat des
jons relatives a I'c tion et a la stratégie générale du

. Le jet pédagogique du centre de formation
d'appre
. Les conditions générales d'accuell,

d“()(;(;orw agnement des a pprentis, notamment des
dicap, de promotion de
tionale et internationale;

. Les proje
. Les m‘ormo[om ou chague année en
application de l'article L 8 du Code du travail :
1° lLe taux dobtention des diplémes ou titres
professionnels;

2° e taux de poursuite d'études;

3° Letauxd'interruption en cou e formation;

4° e taux d'insertion professionnelle des sortants de
I'établisserment concerné, ¢ la ite des formations

dispensees;
5° Lavaleur gjoutée de l'établissement.

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 responsabilité civile. L'apprenant
>st tenu de fournir 'attestation a la CMA IDF
formomom.

Article 7. Dispositions diverses

7 1. Précisions complémentaires

raison de la diversité des statuts des apprenants et de
dispositions du présent réglement sont d'ordre général.
peuvent étre  complétées par des dispositions particulieres
qul seront portées O o connaissance des apprenants.

7.2. Vidéosurveillance

Lessites de la CMAIDF
peuvent étre placés sous vidéosurveillance pour des raisons de
securite des biens et des personnes
Les apprenants concernées par ces dispositifs de surveillance sont
informeés par affichage et tout autre moyen

7.3. Protection et traitement des données personnelles

personnelles fe/ot ves aux cmmenomt\s, of/ de sat Q ses

tions légales et/ou d'exécuter sa mission d'intérét public. Le cas
echéant, certaines données personnelles sont traitées sur la base
du consentement de apprenant ou de [intérét legitime de la CMA
& promouvoir l'artisanat. Les données sont traitées uniquement
pour les besoins de la formation de l'apprenan
accompagnement en entreprise et la promoti
Les apprenants sont informés que les donneées personnelles qu'ils
fournissent & la CMA IDF seront communiquées notamment &
des organismes impliqués dans la formation (ex.: aux opérateurs
de compétences), aux partenaires, financeurs et prestataires de
s‘o‘ CMA IDF, ainsi qu'aux employeurs des apprenants.

Les données personnelles de I'apprenant seront conservees pour la
durée prévue par la Joi ou la durée nécessaire al'accomplisserment
des finalités pour lesquelles elles ont éeté collec
L'apprenant  bénéficie  du  droit  daccé aux données
personnelles  le concernant, les rectifier, demander leur
effacement, de retirer son consentement (si applicable), oud'exercer
son droit & la limitation du traitement et & la portabil en
sadressant au déléegué ¢ la protection des données de la CMA
IDF en lui adressant email & l'adresse suivante : rgpd@cmaidf.fr
Il peut également porter réclamation aupres de la
lationale de I'Informatique et des Libertés :

Il 3 Place de Fontenoy — TSA 80715 - 75334 PARIS CEDEX O7.
Pour plus dinformation sur les traitements de données
personne realises par la CMAIDF, merci de consulter la politique
de protection des données personnelles de la CMA

Article 8. Publicité et entrée en vigueur

présent reglement est porté o la connaissance de
l'apprenant et, le cas échéant, de son représentant | ejﬂ/ et de son
employeur par tout moyen de communication (remi main
propre, consultation sur site, e internet ...) & son entrée en
formation.

Il peut faire l'objet de modifications.

En vigueur & compter du 30 juin 2026

REPUBLIQUE FRANGAISE Liberté-Egalité - Fraternité
CHAMBRE DE METIERS ET DE L'ARTISANAT ILE DE FRANCE

72 74, rue de Reuilly - CS0315 - 75592 Paris cedex 12 .01 80 48 26 00

www.cma idffr - contact@cma idf.fr
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La CMA IdF met en ceuvre des systémes 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 désigne le Directeur des Systemes
d'Information de la CMA IdF. Il veille a la protection, la
maintenance, au bon fonctionnement des systémes
d'information et s'assure 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 connaitre dans le
cadre de sa fonction, en particulier lorsque celles-ci sont
couvertes par le secret des correspondances ou relévent de la
vie privée des utilisateurs et qu’elles ne mettent pas en cause
le bon fonctionnement des applications, de leur sécurité, et/ou
les intéréts de la CMA IdF. Il peut déléguer tout ou partie de ses
attributions a des tiers qui sont, des lors, soumis aux mémes
devoirs que lui.

L'apprenant : désigne toute personne physique directement
ou indirectement (par lintermédiaire de son employeur ou
d'une entité juridique tiers) liée a la CMA IdF 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 systemes d'information : désignent un ensemble organisé
d'éléments de tout type (personnel, matériel, logiciel, ..)
permettant d'acquérir, traiter, mémoriser et communiquer les
informations.

Lesressources CMA IdF :désignent lesressourcesinformatiques
(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 que tout autre moyen de connexion a
distance permettant d'accéder, via le réseau informatique, aux
services de communication ou de traitement électronique
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 définit les conditions d’acceés et les regles d'utilisation
des ressources CMA IdF, par les apprenants. Elle a également
pour objet de sensibiliser les apprenants aux risques liés a
I'utilisation des ressources CMA IdF en termes d'intégrité et de
confidentialité des informations traitées. Ces risques imposent
le respect de certaines regles de sécurité et de bonne conduite.
L'imprudence, la négligence ou la malveillance d'un apprenant
peuvent en effet avoir des conséquences graves de nature a
engager sa responsabilité civile et / ou pénale ainsi que celle
de la 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 I'apprenant a la CMA IdF.

P

"_]_

LA CHARTE INFORMATIQUEY

Article 3. Sécurité des Systemes d’'Information

3.1. Contréle et maintenance

L'administrateur assure le bon fonctionnement et la sécurité
des réseaux, des moyens informatiques et de communication
de la CMA IdF.

L'apprenant est averti que lI'administrateur peut avoir acces
aux composants des systemes d'information a n'importe
qguel moment et ce afin d'effectuer tout acte de protection
desdits systémes d'information ou de contréle de l'utilisation
de ce dernier par I'apprenant. A ce titre, 'administrateur et ses
collaborateurs, assujettis a un devoir de réserve, s'engagent a
respecter le caractere confidentiel des informations qu'ils sont
amenés a connaitre dans le cadre de leurs fonctions.

La protection des systéemes d'information s'entend

notamment par : la conservation, la sauvegarde et I'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 systéme d'information ;

La protection de l'intégrité des données et du fonctionnement
des systemes d'information ; l'absence d'intrusion dans les
systétmes d'information, d'informations ou de matériels
violant les regles relatives aux droits d'auteur, copyright, par
exemple pour défaut de licence d'utilisation ; la mise a jour,
la maintenance, la correction et la réparation des matériels et
logiciels.

L'administrateur pourra mettre en place des outils de contréle
et de surveillance répondant strictement a la finalité de la
protection des systémes d'information. Il pourra alerter la
direction de la CMA IdF de toute violation de la charte.

3.2. Filtrage

A titre préventif, des systémes automatiques de filtrage
permettant de diminuer les flux d'information pour la CMA IdF
et d'assurer la sécurité et la confidentialité des données, sont
mis en ceuvre. Il s'agit 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
L'acces aux ressources CMA IDF est soumis a autorisation et ne
peut se faire que dans le cadre des activités pédagogiques et
de formation.

Chaque 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
chaque apprenant. Ces droits sont attribués pour la seule
durée de son apprentissage ou de sa formation au sein de la
CMA IdF. Ces identifiants 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 ce titre, la CMA IdF rappelle la nécessité d'enregistrer un mot
de passe fort:
- est généralement constitué d'au moins 12 caractéres de
4 types différents : des minuscules, des majuscules, des
chiffres et des caractéres spéciaux ;
- ne fait pas référence a des données personnelles (ex :
prénom d'un parent, date de naissance etc.) ;
- doit étre a usage unique (chaque site ou application
posséde son propre mot de passe) ;

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

E

- ne doit pas étre enregistré sur le navigateur d'un
ordinateur partagé;

- doit étre renouvelé avec une fréquence raisonnable (90
jours maximum).

Par ailleurs, la CMA IdF peut mettre en place un accés wifi privé
au bénéfice de l'apprenant. A cet effet, un identifiant ainsi
gu'un code d'accés wifi sont remis a I'apprenant au début de
son apprentissage ou de sa formation. L'apprenant s'engage a
ne pas communiquer a des tiers ce mot de passe et l'identifiant
d'acces wifi.

L'administrateur peut, aprés en avoir informé l'apprenant
par écrit, librement limiter la durée de connexion, imposer
des configurations de sécurité au navigateur, et imposer des
limites de taille au téléchargement de contenu. Il est précisé
que l'administrateur exerce un contréle sur les durées des
connexions et sur les sites les plus visités, dans le cadre de la
mission de protection des systéemes d'information.

Article 5. Conditions d'utilisation des Ressources CMA IdF
L'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 IdF. Il ne
s'agit en aucun cas d'un espace personnel ou privé.

Ainsi, les Ressources CMA IdF ne doivent pas étre utilisées a des
fins personnelles, sauf autorisation préalable de la CMA IdF. Par
défaut, les usages et contenus sont considérés pédagogiques
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
I'exécution de travaux commandés par le réseau de la CMA IdF,
ses prestataires et ses partenaires, 'apprenant n'est pas autorisé
a utiliser les ressources CMA IdF pour réaliser des prestations
a titre onéreux ou gracieux, destinés a des personnes ou des
entités étrangeres a la CMA IdF.

Les limites d'utilisation (temps d'occupation des machines,
consommables,...) sont définies par 'administrateur et peuvent
étre modifiées a tout moment.

Article 6. Obligations de I’Apprenant
L'apprenant sengage a:

Signaler a l'administrateur, par le biais de I'équipe
pédagogique ou des formateurs et des services
administratifs concernés, toute violation ou tentative de
violation suspectée de son compte d'acces et identifiants ;
- Ne jamais confier son mot de passe et/ou identifiant a
toute autre personne que 'administrateur ;

- Ne pas masquer sa véritable identité ;

- Ne pas usurper l'identité d'autrui ;

- Verrouiller son terminal une fois la session de travail
terminée;

- Ne pas commmettre de délit ou d'acte de piratage portant
atteinte aux droits d'autrui et/ou a la sécurité des
personnes;

- Ne pas interrompre ou perturber le fonctionnement
normal du réseau ou d'un des systemes connectés au
réseau ;

- Ne pas sciemment transmettre de malware;

- Ne pas envoyer de publicité, de message promotionnel
ou tout autre forme de sollicitation non désirée a d’autres
utilisateurs, et plus largement, s'interdit le recours a des
actions de type spamming, bunk email, junk email, mail
bombing, teasing ou trolling ;

- Ne pas altérer, modifier des données ou accéder a des
informations appartenant a d'autres utilisateurs

du réseau ;

Ne pas accéder a des données de tiers sans leur
autorisation, de supprimer ou de modifier ces données;
- Ne pas porter atteinte a la vie privée d'un tiers;

Ne pas porter atteinte a I'intégrité ou a la sensibilité d'un
tiers, notamment par l'intermédiaire d'image ou textes
provocants, diffamatoires, discriminatoires, haineux ou
injurieux ;

- Ne pas inciter a la consommation de substances illicites;
- Ne pas reproduire, représenter, diffuser une ceuvre de
I'esprit (extrait musical, extrait littéraire, photographie, ...);
Ne pas harceler dautres utilisateurs par des
communications non souhaitées ou afficher/diffuser
des informations illégales (a caractere injurieux,
pornographique, diffamatoire, raciste...) ;
- Ne pas porter atteinte, par la nature de ses
communications ou de ses actes, a I'image et aux intéréts
de la CMA IdF;
- Ne pas utiliser les noms et logo de la CMA IdF sans
une autorisation écrite préalable par la direction de
I'établissement.

Par ailleurs, I'apprenant s'engage a informer immédiatement
'administrateur, par le biais de I'équipe pédagogique ou des
formateurs et des services administratifs concernés, de :
- toute perte, de toute tentative de violation ou anomalie
relative a une utilisation de son compte d'acces personnel;
- toute perte, le vol ou la destruction accidentelle du
matériel ou encore de tout incident ou panne ayant affecté
le matériel.

Enfin, dans le cadre d'un devoir de confidentialité, I'apprenant
s'interdit de divulguer, notamment par le biais du réseau
Internet les informations personnelles des acteurs (stagiaires,
formateurs, enseignants, agents de la CMA IdF) auxquelles il
aurait pu avoir accés au travers des ressources CMA IdF.

Article 7. Propriété intellectuelle

Les ressources CMA IdF sont la propriété pleine et entiéere 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 photographies présents sur le site marchand, pour
quelque motif et sur quelque support que ce soit, sans accord
écrit et préalable de la CMA IdF est strictement interdite et
constitue une contrefagon sanctionnée au titre de la propriété
intellectuelle.

Article 8. Données a caractére personnel

Aux fins de l'exécution du contrat, de l'organisation de
I'apprentissage ou de la formation objet du contrat, de la
dispense de formation tant physique qu'a l'aide d'outils
numeériques et, plus largement, de son bon fonctionnement,
de la CMA IdF, la CMA IdF est amenée a traiter des données a
caractére personnel concernant I'apprenant a I'occasion de la

B



conclusion, I'exécution et la rupture de son contrat.

La CMA IdF, en tant que responsable de traitement, s'engage
a respecter les dispositions du réglement européen n°2016/679
relatif a la protection des données personnelles ainsi que celles
issues de la loi n°78-17 Informatiques et Libertés, modifiée,
et donc a assurer la confidentialité des informations et leur
protection grace a la mise en place d'un dispositif adéquat.

En signant le contrat, I'apprenant autorise la CMA IdF a
collecter, enregistrer, traiter et stocker les données nécessaires
aux traitements devant étre effectués.

L'apprenant s'engage a informer la CMA IdF, et ce dans les plus
brefs délais, de toute modification d’'une ou plusieurs données
a caractere personnel le concernant.

Les données personnelles concernées sont :
- Données d'identification (homs, prénoms, signature, date
de naissance,...) afin de permettre la gestion administrative
des apprenants, I'accés des apprenants a leur espace en
ligne et au wifi de la CMA IdF ainsi que l'organisation des
formations;

Données de contact (adresse email, numéros de

téléphone, numéro de téléphone portable, ..) pour
permettre la gestion administrative, la gestion des
formations, I'accés des stagiaires a leur espace en ligne et
la prise de contact avec 'Apprenant ;
- Données géographiques (adresse du domicile principal,
emploi du temps de I'Apprenant, ...) permettant la gestion
administrative de [I'Institut ainsi que la gestion des
formations;

Informations financiéres en vue du traitement des
créances;

-Donnéesliéesausuividel'apprentissage et de la formation
(échanges, notes, emploi du temps...) permettant le suivi
pédagogique et la gestion de la formation ainsi que la
délivrance du dipléme ou de la certification
professionnelle ;
-Donnéesdeconnexionettraceurspermettantnotamment
|'acceés au réseau wifi de la CMA IdF, I'amélioration des
services numeériques, la mesure d’'audience, la sécurisation
des outils numériques et en vue de répondre a des
obligations Iégales.

La CMA IdF garantit a l'apprenant de n'utiliser les données
a caractere personnel le concernant uniquement pour les
finalités pour lesquelles elles sont concernées (ouverture
du compte d'acces, contréle technique, accord d'un prét de
matériel...).

Qutre les services internes de la CMA |dF, les destinataires de
ces données sont, a ce jour, 'employeur, les opérateurs de
compétences (OPCO), la Direction régionale de I'économie,
de l'emploi, du travail et des solidarités (DREETS), les
administrations  publiques (ministéres), partenaires et
financeurs (ex. Péle emploi, CRIF). Les données peuvent au
besoin étre communiquées aux forces de l'ordre, avocats,
tribunaux et compagnies d'assurance ou sur toute réquisition
d'un organisme public habilité ou autorisé.

La CMA IdF informe l'apprenant que les données a caractére
personnel le concernant ne sont pas transférées en dehors de
I'Union Européenne.

Les informations collectées seront supprimées des que la
CMA IdF n'en n'a plus l'utilité et, en toute hypothese, a l'issue
de lapprentissage et la formation. Néanmoins, certaines
informations pourront étre conservées quelques années

suivant la fin de l'apprentissage ou de la formation de
'apprenant en vue de répondre a des contraintes légales,
fiscales et réglementaires. Les données de connexion de type
traceurs et cookies sont quant a elles conservées pour une
durée maximale de treize (13) mois.

L'apprenant bénéficie notamment d'un droit d'accés, de
rectification, d'effacement, d'opposition, de limitation des
informations le concernant qu'il peut exercer en s'adressant
au délégué a la protection des données de la CMA IDF en lui
adressant email a I'adresse suivante : rgpd@cma-idf.fr.

Il peut également porter réclamation auprés de la Commission
Nationale de I'Informatique et des Libertés : la CNIL 3 Place de
Fontenoy — TSA 80715 - 75334 PARIS CEDEX 07.

Article 9. Suspension / Résiliation

La CMA IdF se réserve le droit de suspendre et de résilier 'acces
aux ressources CMA IdF et ce sans que I'apprenant ne puisse
revendiquer une quelconque indemnisation ou réparation, en
cas de manguement par l'apprenant aux obligations prévues
dans la présente charte.

Article 10. Responsabilités

L'apprenant est responsable de ce qu'il écrit ou met en ligne. |
est seul responsable des supports amovibles (CD Rom, clé USB,
disque dur portable, etc.) lui appartenant.

L'apprenant est seul responsable de l'utilisation de ses codes
d'acces wifi. Toute utilisation de ce service, effectuée au
moyen des codes d'acces de I'apprenant, est réputée avoir été
effectuée par ce dernier, sauf preuve contraire.

L'apprenant est seul responsable de tout préjudice direct ou
indirect, matériel ou immatériel causé a son terminal ou a des
tiers du fait de son utilisation de I'accés wifi de la CMA IDF.

L'apprenantestresponsable delintroduction dansles Systémes
d'Information d'ceuvres protégées qu'il en détienne ou non les
droits de reproduction, s'expose a l'application de sanctions
notamment civiles et/ou pénales. L'apprenant garantit la CMA
IdF contre toute action, réclamation ou opposition de la part de
toute personne invoquant un droit de propriété intellectuelle,
auquel l'apprenant aurait porté atteinte au cours de son
utilisation de l'acces wifi de la CMA.

La consultation et le téléchargement de contenu de sites
contraires aux bonnes moeurs ou illicites sont interdits.
L'administrateur se réserve le droit de dénoncer tout acte
délictueux aux autorités et ce sans préjudice de

I'application des sanctions notamment civiles et/ou pénales.
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LES EQUIPEMENTS

Au quotidien

LA RESTAURATION

Distributeurs de snacks et boissons. Systéme de
réchauffage accessible et salle de restauration mise a
disposition. Pas de nourriture extérieure acceptée sur
place.

Dans les ateliers,a usage quotidien, les
apprentis doivent les libérer chaque fin de
journée.

Le Centre de formation ne dispose pas d'internat.

| Les VESTIAIRES

Le Centre de formation dispose de vestiaires.

LES EQUIPEMENTS SPECIFIQUES

Le Centre de formation ne dispose pas
d'équipements spécifiques.

DES QUESTIONS ?

Pour toute question liée a votre formation,

I'équipe pédagogique et administrative
du CFA vous orientera vers les services
compétents.

Santé/Sécurité

|LES EXERCICES INCENDIE

Des exercices incendies sont prévus deux fois par an
avec simulation d'évacuation ou nous demandons la
plus grande rigueur dans le respect des consignes.

LES CONSIGNES DE SECURITE

Distribution a chaque nouveau personnel
et apprentis

LES EQUIPEMENTS ET LES ESPACES

LA TROUSSE DE 157 SOINS
@ Q dans chaque atelier et en vie scolaire

@ LE DEFIBRILLATEUR

Q En cas de malaise cardiaque, un défibrillateur a
usage simplifié est a disposition du personnel
de I'établissement et des apprenants, accessible
a l'accueil.

;‘Wg L'INFIRMERIE
Q 1l n'y a pas d'infirmerie a disposition

MALADIE & ACCIDENT

En cas de maladie ou d'accident,

vous étes orientés de la fagon suivante :

=» En cas de blessure |légere, les soins sont assurés
dans 'établissement.

=» En cas de maladig, les parents ou le représentant

légal sont contactés afin de venir chercher

'apprenant mineur, les majeurs sont autorisés a

quitter I'établissement apres I'avoir prévenu.

=» En cas d'incident grave, les services de secours

(Samu) sont contactés et procédent a I'évacuation
sur le centre hospitalier le plus proche.



http://restonet-ima-pdm.cma77
http://restonet-ima-pdm.cma77
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Modalités d’acces

Un parking public est disponible en extérieur.

LES TRANSPORTS EN COMMUNS

=» A PROXIMITE DU CENTRE DE FORMATION
@ RER D : Station Villiers le Bel-Gonesse-Arnouville

Z% Puis 15 minutes a pied
ou

72 N°268 / N°270 : Arrét Louis Perrein

| Les ASCENCEURS

L'établissement dispose d'un ascenceur, réservé aux
PMR.

L’ACCESSIBILITE AUX PMR

L'établissement est accessible aux personnes a
mobilité réduite.

LES HORAIRES*

Le CFA vous accueille du lundi
au vendredi de 08h15 a 17h00.

Les cours débutent 3 08h30 se

terminent a 16h30.

gl b THL.I"-I—-JT’-}J'I: i

V‘!I'RE ETABLISSEMEN'.FJ—
LES ACCES

Espaces
et outils d’'information

Retrouvez toutes les informations utiles
sur notre site Internet :

LES RESEAUX SOCIAUX

Suivez I'actualité de votre établissement sur nos
réseaux sociaux :

0 @IMAVALDOISE @CMAFORMATION_RPF95

LES OUTILS ET LOCAUX

Le CDR vous permet de travailler/effectuer vos
recherches sur Internet et d'emprunter de la
documentation.

VOS CONTACTS

ACCUEIL
0134 29 46 70

SECRETARIAT - VIE SCOLAIRE

0134 29 46 70

REFERENT HANDICAP ET INTERVENANT SOCIAL
01 34 29 46 84

POLE DEVELOPPEMENT COMMERCIAL
0134 29 3525/ 0134 29 46 88



http://ima95.fr
https://www.ima95.fr/
https://www.facebook.com/imavaldoise
https://www.youtube.com/channel/UC6rbN123wncRCBKdWlFX0fA
https://www.instagram.com/imarpf95/
https://twitter.com/imavaldoise?lang=fr
https://www.cma-idf.fr/cma-formation-roissy-pays-de-france

LA CARTE D’ETUDIANT DES METIERS

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

etc.
Carte d'étudiant& /

des métiers 4

LA CARTE IMAGIN'R

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

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

LIMPOT SUR LE REVENU

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

W

La déclaration d'impdt s'effectue généralement
entre fin avril et fin juin. Si vous n'avez pas recu
d'imprimé de déclaration d'impdt, vous pouvez en
obtenir un auprées des centres des impdts ou sur le
site www.impots.gouv.fr.

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

l

"-.-\-

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
1¥° année 27% 43% 53%
2°me année 39% 51% 61% 100%
3%me année 55% 67% 78%

Le montant du SMIC horaire brut est fixé chaque
année au ler janvier sur la base de la durée légale
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 salarié. Vous allez
donc percevoir un salaire tous les mois que vous
recevrez sur un compte bancaire.

Une couverture complémentaire santé collective
obligatoire doit étre proposée par I'employeur du
secteur privé a tous les salariés, n'en disposant pas
déja. Cette complémentaire s'ajoute aux garanties
de base d'assurance maladie de la Sécurité sociale.
Tous les employeurs, y compris les associations,
sont concernés.

LES CONGES PAYES

Ils sont identiques a ceux des salariés : 5 semaines
payées par an (Soit 2 jours et demi ouvrables de
repos par mois de travail effectif accompli au cours
de la période de référence, a savoir du 1° juin de
I'année précédente au 31 mai de 'année en cours).
Pour la premiére 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 lagquelle figure votre
photo. Elle est valable a vie et vous servira
pour toutes vos démarches meédicales. Si
vous Nn'étiez pas apprentis auparavant, vous
devez faire évoluer votre situation sur votre
compte AMELI L'évolution de votre statut
d'apprenti ne se fait pas de maniere
automatique.

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 d'ldentité)
Vous sera demandé pour vous inscrire a
I'examen.

Ou la faire faire ?

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

"l REPUBLIQUE FRANCAISE “]
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Tous les jeunes Francais (garcons et filles) ayant
la nationalité francaise, agés de 16 ans , doivent
obligatoirement se faire recenser auprées de leur
mairie.

Pourquoi se faire recenser ?

Pour obtenir [I'attestation de recensement
(attention : cette attestation doit étre conservée
soigneusement car les mairies ne délivrent pas de
duplicata) ;

Pour étre convoqué a la journée Défense a la
citoyenneté (JDCQ)

Une attestation, pour quoi faire ?

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

NIVEAUX BAC+3 ET PLUS

pour les contrats signés a partir du 1 juillet 2025,
une participation obligatoire de 750 € sera
facturée a I'entreprise d'accueil par le CFA

PLUS D'INFO



https://www.envoituresimone.com/
https://www.envoituresimone.com/
https://travail-emploi.gouv.fr/apprentissage-ce-qui-change-au-1er-juillet-2025

LOUTIL
NET-YPAREO

AIDE AU 1%* EQUIPEMENT A Trparen
DESTINATION DES APPRENTIS /

L'aide au premier équipement professionnel est destinée aux apprentis formés dans un Centre de Votre CFA met a votre disposition le portail "Net-YParéo" pour
Formation d’Apprentis.Sont éligibles a I'aide au premier équipement professionnel les apprentis en vous permettre de suivre en temps réel votre parcours dans
1°* année de formation inscrits au CFA. I'établissement.
Chaqgue apprenti est équipé une seule fois pour la durée du cycle de formation. A chaque entrée en
lere année d'une nouvelle formation, I'apprenti peut prétendre a cette aide. A partir de celui-ci, vous pourrez consulter :
v Vos informations administratives ;
Cette aide permet aux jeunes ayant signé un contrat d'apprentissage avec une entreprise privée v Vos notes ;
d'étre dotés d'un premier équipement professionnel individuel, nécessaire au bon déroulement v Votre emploi du temps;
de leur formation, et dont le colt représente un frein, voire un renoncement a la formation. v Les comptes rendus de visites en entreprise ;
v Vos compétences acquises;
LES EQUIPEMENTS ELIGIBLES OU NON A L'AIDE v Votre progression pédagogique (cahier de textes) ;
v.

Eligibles a I'aide

v La caisse a outils;; Un lien de connexion au portail ainsi que les informations
d'identification vous ont été adressés en début d'année.

En cas de perte de l'identifiant ou du mot de passe, cliquez sur le lien

«mot de passe oublié».

v Le matériel professionnel ;

v Le matériel informatique (sous conditions).

Non éligibles a I'aide Aprés avoir rempli le formulaire, vous recevrez votre identifiant et votre

X Les fournitures scolaires, livres pédagogiques, mot de passe par email.
Mmanuels scolaires ;

Grace aux identifiants Ypareo, votre entreprise pourra consulter :

X Les EPI ou Equipement de protection v Des informations administratives;
individuelle (chaussures de securite - v \otre progression pédagogique au CFA (cahier de textes) : -
tenue professionnelle) qui sont du ressort de v Vos notes : I
I'entreprise d'accueil ; v Votre emploi du temps;; e
L . v Les comptes rendus de visites; .
X Les équipements sportifs. G . ) ' .
aHiP P Principe de base : v \otre cursus a I'établissement ; -'"”-.”'M'-
Cette aide est une ressource attribuée remboursement maximal par 'OPCO = 500€ ou 300€ selon v .. .
par les OPCO* et sa gestion est assurée [REERUNEEIREE IR SR TS
par les CFA. 4
Si montant < 300€ ou 500€ :remboursement au réel
SICHESVEICCERCRC el SISl ISR IENC[VICIN i ontant >300€ ou 500€ : remboursement plafonné a 300€ ATTENTION _ o o
le contrat d'apprentissage est pris en ou 500€ Les acces quivousont été communiqués

compte par 'OPCO. 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.

Le décret 2026-679 du 27 juillet 2026 vient modifier le financement du ler équipement pédagogique pour les contrats
d'apprentissage conclus a compter du 30 juillet 2026.

- prise en charge limitée aux diplémes et certifications de niveau 5 au plus.

- plafond fixé a 500 € pour les niveaux 3 & 4 - plafond abaissé a 300 € pour le niveau 5

o

*OPCO : OPérateurs de COmpétences. Ces organismes agréés par I'Etat sont chargés de financer I'apprentissage,
aider les branches professionnelles a construire leurs certifications professionnelles et guider les PME dans la définition de
leurs besoins en formation.
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J'ai une entreprise

sur le site Internet.

00 0000000000000 000000000000 00
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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.

.............~..............

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)

v
Enregistrement
du contrat et de la
convention par le CFA.

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

LES NUMEROS
UTILES

POLICE NATIONALE

POMPIER S

18

ADDICTIONS DROGUES ALCOOL INFO SERVICE (ADALIS)
0800231313

NON AU HARCELEMENT (service + appel gratuit)

CELLULE D’ECOUTE E TUDIANTE - 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
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Nos sites de formation ( m\ :‘ migzzsat

CMA FORMATION

CMA IDF

VAL-D'OISE

CMA Formation CMA Formation CMA Formation
Val Parisis Roissy Pays de France Cergy
seformer.val-parisis@cma-idf.fr seformer.rpf@cma-idf.fr seformer.cergy@cma-idf.fr
CMA IDF

PARIS

CMA IDF
SEINE-SAINT-DENIS

CMA Formation
Bobigny

eformer.bobigny@cma-idf.fr

95

CMA IDF
HAUTS-DE-SEINE

CMA IDF

YVELINES
CMA Formation
Versailles
seformer.versailles@cma-idf.fr
CMA IDF
SEINE-ET-MARNE
. CMA Formation
CMA IDF Pays de Meaux
ESSONNE seformer.meaux@cma-idf.fr
CMA Formation
Melun Val de Seine
seformer.melun@cma-idf.fr
CMA IDF CMA Formation
VAL-DE-MARNE Pays de Montereau
CMA Formation CMA Formation eformer id.fr
Saint-Maur
S]ége de la CMA IDF seformer.saint-maur@cma-idf.fr
( A‘ Chambre
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» .. Artisanat www.cma-idf.fr n m a
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