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Qui sommes-nous ?

Le Lycée Saint Vincent de Paul est un lycée polyvalent,
catholique, d’enseignement professionnel, général et
technologique, créé en 1897 et localisé a Versailles.

Notre établissement, sous tutelle de la compagnie des filles
de la charité de Saint Vincent de Paul, est sous contrat
d’association avec I'Etat.

Nous évoluons constamment pour adapter nos
formations et notre pédagogie aux nouvelles attentes du

NOS VALEURS :

Le lycée Saint Vincent de Paul est guidé par les textes du
Projet éducatif Vincentien, avec trois axes prioritaires :

e Accueillir_le jeune, d’ou il vient, avec son parcours,
son histoire, pour I'accompagner dans son projet de
vie, a la fois personnel et professionnel.

e Promouvoir, Faire grandir le jeune, dans toutes ses
dimensions et dans toute son humanité, en lui faisant
confiance, en lui donnant sa chance, et en le formant
a son futur métier, tout en Iui donnant le go(t
de I'exigence et du dépassement de soi.

e Donner du sens au projet du jeune, en le traduisant
en actes, par des actions de partage, de solidarité, une
attention portée a chacun dans son développement
personnel et la recherche du "bien vivre" ensemble.

monde professionnel dans le respect des valeurs
Vincentiennes.

Nous sommes maintenant labellisés Lycée des métiers
de la vente, de la digitalisation et de la relation clients et
préparons nos éleves au CAP Equipier Polyvalent du
Commerce, au bac professionnel dans les métiers du
Commerce, de la Vente et de I’Accueil, au BTS
Professions Immobilieres et au BTS Management
Commercial Opérationnel.

NOTRE MISSION :

Permettre a chacun des éléves accueillis, d’étre
accompagnés vers la réussite, pour devenir dans le métier
ou l'orientation qu’ils auront choisis, de jeunes
professionnels compétents, responsables, dignes de
confiance, ouverts aux autres, a la culture et au monde
professionnel.

NOTRE AMBITION :

Proposer une formation d’excellence, face a des besoins
en perpétuelle évolution et mutation, en lien avec la
réalité économique et le monde professionnel, tout en
accompagnant les jeunes dans I’élaboration de leur projet,
en développant leur discernement, en cultivant leur
adaptabilité, et en leur donnant le go(t d’apprendre.

Sandrine DREVILLE

Cheffe d’établissement
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Les Principes de I'alternance

« Ecrivons votre futur, Ensemble ! »

L’'ensemble des équipes pédagogiques et administratives est
a vos cOtés pour vous guider vers votre. Au sein de notre
établissement, en alternance avec une entreprise, nous nous
engageons a vous apporter I’'ensemble des compétences qui
vous donneront toutes les clés pour devenir les
professionnels de demain.

Vous trouverez un accompagnement efficace et
individualisé vers I’emploi, grace a nos ateliers de
recherche d’entreprise et a I'accompagnement
personnalisé de notre Chargé des relations entreprises.

Répondre aux besoins de I'entreprise et bien accompagner
nos futurs alternants est la garantie d’une alliance
gagnant/gagnant et d’une participation certaine a la bonne
construction du capital humain qui est au coeur de nos
préoccupations.

Nous appartenons au CFA National Saint Vincent de Paul
s'appuie sur le réseau des établissements vincentiens, avec
qui nous partageons la volonté de développer
I'apprentissage comme voie d'excellence.

Nous disposons de la certification Qualiopi, facteur de
confiance offrant les garanties de qualité et de

professionnalisme.

Le LPO Saint Vincent de Paul est un acteur engagé et
inscrit dans une dynamique de développement des
compétences professionnelles. Nous formons ainsi en
alternance, notamment sous contrat d'apprentissage
dans 4 familles de métiers :

Métiers du Management Commercial Opérationnel ;
Métiers de la Négociation et Digitalisation de la
Relation Client ;

Meétiers de la Profession Immobiliéres ;

Métiers de la Petite Enfance.

Les diplémes d'état Nationals préparés vont du CAP au
BTS, en passant par les Bacs Professionnels des Métiers
du Commerce et de la Vente et des Métiers de I'accueil.

Dans le cadre de la formation en alternance, le présent
livret d’accueil valant reglement intérieur fixe le
fonctionnement LPO Saint Vincent de Paul ainsi que les
engagements réciproques entre I'entreprise,
I'apprenant et I'organisme de formation.

Il vient définir la ligne de bonne conduite a observer afin
de garantir I'harmonie de la vie collective,
communautaire et citoyenne, au sein de I'établissement
de formation.
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Les Opérateurs de Compétences (OPCO)

L’alternance : une formation en lien direct avec le monde professionnel

La formation en alternance permet a I'apprenant d’acquérir un métier grace a la signature d’un contrat de travail entre
I’entreprise, le Centre de Formation et lui-méme.

L'alternant partage son temps entre I’'entreprise et I’'UFA, selon un calendrier d’alternance remis en début de formation.
Ce rythme permet de mettre immédiatement en pratique les compétences acquises en centre de formation.

En signant un contrat d’alternance, I'apprenant quitte le systeme scolaire classique pour entrer dans le monde professionnel :

Il devient salarié, reléve du régime général de la Sécurité sociale, pergoit un salaire et ne bénéficie plus des vacances scolaires,
mais de congés payés comme tout salarié.

Les financeurs de votre réussite

Les OPCO (Opérateurs de Compétences), organismes agréés par I’Etat, ont pour mission d’accompagner les entreprises et les
salariés dans le développement de leurs compétences.

IIs prennent en charge le financement des formations en alternance, selon les niveaux fixés par les branches professionnelles.

Ainsi, grace a l'intervention des OPCO, ce sont les entreprises qui financent votre formation, vous permettant d’apprendre un
métier tout en étant rémunéré.
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L’Apprentissage

I LE CONTRAT D’APPRENTISSAGE

Le contrat d’apprentissage assure a I'apprenti(e) une formation professionnelle dispensée en entreprise et au CFA,
une rémunération et une protection sociale.

L’apprenti posséde le statut de salarié et bénéficie des mémes droits et des mémes devoirs que les autres salariés
de I'entreprise.

L'apprentissage est une forme d’éducation alternée associant :

e Une formation dans une entreprise fondée sur I'exercice d’'une ou plusieurs activités professionnelles en
relation directe avec la qualification objet du contrat entre I'apprenti et I'employeur ;

e Des enseignements dispensés pendant le temps de travail dans un Centre de Formation d’Apprentis,
dont tout ou partie peut étre effectué a distance, la durée de formation en centre de formation ne peut

étre inférieure a 25 % de la durée totale du contrat.

Cadre Réglementaire :

e Limited’agede 16a29ans;

e Période d’essai de 45 jours : Tout contrat d’apprentissage fait au départ, I'objet d’une période d’essai
pendant laquelle I'employeur comme I'apprenti peuvent chacun rompre unilatéralement le contrat. Les
quarante-cinqg premiers jours de formation pratique effectués par I'apprenti en entreprise,

consécutivement ou non, sont la durée de la période d’essai ;

® Prise en charge du co(t de la formation par 'OPCO ;

e Congés : Les apprentis ont les mémes droits que les salariés en matiére de congés. Cependant les congés

doivent étre pris pendant la période de formation en entreprise.
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Le Colt de la Formation :

Les OPCO : des acteurs clés du financement de votre formation.

Les OPCO (Opérateurs de Compétences) sont des organismes agréés par I’Etat, chargés d’accompagner les entreprises et les
salariés dans le développement des compétences professionnelles.

IIs assurent le financement des formations en alternance, selon les niveaux de prise en charge définis par les branches
professionnelles.

Concrétement, ce sont les entreprises, par le biais de leur cotisation a un OPCO, qui financent votre formation.

Le Statut De L’Apprenti.e :

L’apprenti dispose des mémes droits que les autres salariés de I’entreprise, sous réserve du respect des obligations liées a son
contrat.

Le temps passé en formation au sein du centre est considéré comme du temps de travail effectif.

L’apprenti bénéficie également d’une carte "Etudiant des métiers"*, attestant de son statut.

*|g carte "Etudiant des métiers" est remise aux apprentis disposant d’une entreprise, par le bureau de I’Ufa dés réception.

Les Devoirs De L’Apprenti.e :

Respecter les consignes d’assiduité » et du rythme d’alternance ;

Respect du reglement intérieur du Centre de Formation ;

Respect du reglement intérieur de I’entreprise qui vous accueille ;

Adopter un comportement irréprochable chez I'employeur comme en formation ;

La Période d’Essai de I’Apprenti.e :

Le contrat peut étre rompu par écrit, a l'initiative de 'employeur ou de I'apprenti, a condition que cette rupture intervienne

dans les 45 premiers jours de formation pratique en entreprise, qu’ils soient consécutifs ou non.

Les Modalités de Ruptures du Contrat d’ Apprentissage :

Il existe ainsi 3 situations de rupture possible :

® Rupture du contrat durant la période d’essai (45 jours) ;
® Rupture du contrat apres la période d’essai ;
® Rupture aprés obtention du diplome;

Attention : 'apprenti n’est pas en mesure de démissionner.

Durant période d’essai :

Chaque partie a le droit de rompre le contrat : unilatéralement et sans délai, sans préavis, sans procédure et/ou
motivation écrite méme si la rupture anticipée du contrat d’apprentissage celle-ci doit étre notifiée par écrit.
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D’un commun accord apres la période d’essai :

Cette rupture d’'un commun accord doit étre constatée par écrit et signée par toutes les parties. Elle doit étre
notifiée par écrit au directeur du CFA ou au responsable de I'enseignement pour une Section d’Apprentissage.

Par la suite, la notification doit étre transmise ala C.C.I.

Rupture anticipée du contrat d’apprentissage en cas d’obtention du diplome :

Dans le cas ou I'apprenti obtient son dipléme ou un titre professionnel équivalent, il est alors en droit de mettre
fin a son contrat avant le terme prévu.

Dans ce cas précis, la rupture du contrat d’apprentissage fait I'objet d’un préavis : 'apprenti doit alors prévenir
son employeur par lettre avec accusé de réception, au moins deux mois avant la rupture. Cette lettre doit contenir
le motif de la rupture, ainsi que la date a laquelle elle prend effet. Par la suite, la rupture doit étre notifiée par
écrit au directeur du CFA et a la chambre consulaire adaptée.

Les Congés Payés :

Congés payés

L'apprenti a droit aux congés payés légaux, soit 5 semaines de congés payés par an dans le cadre d’un
contrat d’un an. Dans le cas contraire, c’est le calcul 2,5 jours par mois qui prévaut. L'employeur a le droit
de décider de la période a laquelle I'apprenti peut prendre ses congés. Les congés doivent étre pris sur les
jours en entreprise.

Congé pour la préparation a 'examen

Pour la préparation de ses épreuves, I'apprenti a droit a un congé supplémentaire de 5 jours ouvrables dans
le mois qui les précede. Ces jours s'ajoutent aux congés payés et sont rémunérés.

Ce congé doit étre pris dans le mois qui précéde les épreuves, il peut étre fractionné en fonction du
calendrier des examen:s.

Sécurité sociale :

Si I'apprentissage est le premier contrat de travail, pensez a
informer la caisse d’Assurance Maladie du changement de situation.
La protection sociale est aussi valable su le temps passé en
formation au sein de I’'UFA. De plus, I'entreprise est dans I'obligation
de proposer une mutuelle.

Mutuelle :

Une mutuelle santé a pour but de prendre en charge une partie ou l'intégralité de vos dépenses de santé qui
ne sont pas couvertes par votre assurance maladie obligatoire.

La mutuelle santé ou complémentaire santé vient donc compléter le remboursement de la sécurité sociale.
Cependant, contrairement a la sécu, la souscription d’une mutuelle est libre et optionnelle.
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Visites médicales :

Au moment de I'embauche :

L'apprenti bénéficie d'une visite d'information et de prévention (VIP) dans le cadre de son embauche. Elle
doit avoir lieu dans les 2 mois qui suivent I'embauche.

Lorsque l'apprenti est mineur, ou lorsqu'il travaille de nuit, cette visite doit avoir lieu avant son embauche.

Autres visites :
* Visites de pré reprise et de reprise du travail
« Visites effectuées a la demande de I'employeur, du travailleur ou du médecin du travail

« Visite de vérification de I'aptitude au poste a la demande de I'apprenti, de I'employeur ou du
directeur du CFA.

Un jeune de moins de 18 ans ne peut pas effectuer de travaux comportant des risques pour sa santé ou sa
sécurité. Certains travaux sont réglementés, d’autres interdits.

Accident de travail ou de trajet :

Tout accident survenu en cours de formation doit étre déclaré le jour méme, ou au plus tard dans les 24
heures, par I'apprenti au coordinateur de formation UFA et a son maitre d’apprentissage. C’est 'employeur
qui déclare I'accident a la CPAM.

En cas d’accident sur le trajet UFA/domicile ou de maladie, I'apprenti doit immédiatement prévenir son
employeur et le coordinateur de formation UFA de son absence en formation.

L’arrét de travail doit étre transmis sous 48 heures a :

» L'employeur (I'exemplaire qui lui est destiné)
» LaSécurité Sociale (le ou les exemplaires qui lui sont destinés)
» CFA Saint Vincent de Paul (une copie de I'arrét de travail).

Le Maitre d’apprentissage :

e L’employeur a pour obligation de déclarer un maitre d’apprentissage qualifié et expérimenté pour pouvoir
signer le contrat d’apprentissage ;

® Le maitre d’apprentissage doit étre salarié de I’entreprise ;

e Le maitre d’apprentissage s’engage a accompagner et suivre le jeune dans sa formation pendant tout le
temps du contrat ;

e En début de formation, il définit en concertation avec I'équipe
pédagogique les activités appropriées qui seront réalisées par
I"apprenti en fonction des compétences a acquérir il les inscrit
sur le livret ;

e |l s’assure que les activités de I’'entreprise sont en adéquation
avec le dipléme préparé Il assure le suivi de I'apprenti tout au
long de sa formation en communiquant avec [|'équipe
pédagogique ;

® |l co-construit une progression des activités qu’il pourra
proposer a lI'apprenti en incluant leur complexification sur la durée du cycle ;

e |l tientcompte de I’évolution potentielle du jeune et des compétences acquises au C.F.A.

LIVRET D’ACCUEIL n



La Rémunération :

Depuis la derniere revalorisation du Smic, les salaires en alternances sont les suivants (les montants sont précisés
en brut) :

A compter du 01 janvier 2026, le montant du smic mensuel brut augmentera de +1,18% pour s'établir &
1823,03 euros et le salaire des alternants en contrat dapprentissage ou en contrat de
professionnalisation wa donc mécaniquement augmenter. La derniére hausse des salaires en
dlternance avait eu lieu en novembre 2024,

Pour rappel, le salaire d'un alternant est toujours calculé en pourcentage du Smic ou du salaire
minimum conventionnel de branche (SMC - s'il existe et est plus favorable a lapprenti).

Voici dans le détail la grille des salaires en alternance applicables en 2026 :

Calculé en pourcentage du Smic mensuel brut (1 823,30 euros a compter du 01 janvier 2026), le salaire
minimum d'un apprenti en contrat d’apprentissage s'établira dés lors comme suit en 2026 :

salaires en Moins de 18 ans De 18 4 20 ans De 21 425 ans
apprentissage Base de Montant Base de Montant Base de Montant
(01/01/2026) caleul brut caleul brut caleul brut
lere 27% d 43% du 53%d
O ame , 783,90 € o 966,21 €
année Smic Smic Smic*
39% du 51% du 61% du
Zeme année . 71098 € i 92975 € ) 111205€
Smic Smic Smic*
i 550 du 67% du 78% du
3eme année ) 100267 € i 122143 € : 142196 €
Smic Smic Smic*
26 ans et plus
Salaire brut Montant brut
100% du Smic* 182303 €
* En pourcentage du Smic ou du Solaire Minimum Conventionnel {SMC) si existant
Lien source :

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F2918
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Comprendre sa Fiche de Paie :

BULLETIN DE PAIE PAYE DU 01/06/2019 AU 30/06/2019
Sarl LuminaSens Mme Florence ASSIAN
5 rue Valentin Roche 175 aliée des Roses
44000 Nanles 44210 Pornic
Siret : 43815616499782163
NAF : 47 EMPLOI | Commerciake QUALIFICATION : Technickn
URSSAF DE NANTES Coet - 190 Date dentrée - 0101/2008
Convention collective XXXXXX Heures payies - 151,67 N°SS 126111 75 117 126 10
Payé le 30 juin 2019 Date de congés
Total brut Rubriques IN ml--' 550 | Taux | p“,n wlmlal]u R Empoye
2 Gain(+) ietenue
Salaure do base mensuel 350 220000
Prima anclennatd 200,00
Il représente le saloire avant déduction des Frine s, soaee
différentes colisations sociales {part salariale). Total brut s
SANTE
SO I‘é Socunth Soc ks - Malada Maemas invalans Dicts 2 900,00 203,00
L Comprmmntace incapeca invalin Dbods 2900,00 0.822% 2384 .78
Corgiractace e 14692 33.3%0% a8.97 9796
ACCIDENT DE TRAVAIL- MALADIES
Le poste Santé inclut F'assurance malodie et PROFESSIONNELLES 2 900,00 - ar.70
les dispositifs souscrits por F'entreprise pour RETRAITE
les salariés : prévoyonce et mutvelle santé. Securts Socws platorre 2 900,00 6.900%| 200,10 24795
Securts Sccske dtpitarnse 2 900,00 0.400% 11,60 55.10
Compimentars Tranche 1 2 800,00 4.084% n7ee 17678
Contnbuton déguibe Tectrigus 2 900,00 0,860%! 2494 aa
FAMILLE SECURITE SOCIALE 2 900,00 . 100,06
ASSURANCE CHOMAGE 290000 . 12180
3 AUTRES CONTRIBUTIONS DUES PAR
Total des cotisations LEMPLOYEUR : 60,50
et contributions
. CG non imposable & Impdt swr le reveny 298368 6.800% 2020
Ce sont les charges salariales et patronales. CHGICROS impossble & 1 impdt sur e twvens 2 083,98 2.900% 86,54
[ s 156,00
0 transpont LaTan 68,00 e 34,00
Net & payer avant A
impéf sur lB revenu Dort aveluton de L /amunsahon vhe 3 |8 SUTEresnon des cotmatons chimage o malsde e
! 1o rovonu peélové & la
Sakaire servant de base au cokcul vl o bead - éa"" ”m’m' - - o .‘“'"
de l'impdt sur le revenu Période “Année Salaire brut “m-‘“ Patronales | %01 Frecsatio s
Haures travadkos 151,67 91000 [Porose] 290000 71675 117502 236774
Impdt sur Haures supplémentaires Annés 1490000 | 335012 661082 1211068 220514 €
le f::fenu des 22620 |Total versé par 'employeur 407502
Dans votre intérét et afin de vous alder & faire valolr vos draits, conservez ce bulletin de pale sans limitation de durée.
Uimpét sur le revenu est, depuis 2019, Pour la définition des termes employés, se rep au s te int www.service-public.fr rubri bulletin de paie.
prédevé a la source. Il est donc payé —
directement par Fentreprise,
Allegement des Total versé par Net a payer aprés
cofisations employeur I'employeur PAS (prélevement
a la source)
lurployoov bénéficie d'é Is alleg: de ch C'est le coit total du salarié,
selon le niveou de rémunération du salorié et/ou de ko payé par l'entreprise. C'est ce que votre employeur vous verse
zone d'implantotion de Fentreprise. & ka fin du mois (il n'y a plus d'impdt
sur be revenu & payer sur ce montant).
Source : lafinancepourtous.com }2

Les Frais de Transport :

L’apprenti bénéficie de la prise en charge de ses frais de transport entre son domicile et son lieu de travail, conformément
a la législation en vigueur, cette prise en charge étant assurée par I'employeur.

Le CFA ne prend pas en charge ces frais et ne signera aucun document de type "Pass Navigo" pour les périodes en
entreprise.
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L’Aide au Financement du Permis de Conduire :

L’apprenti peut bénéficier d’'une aide de 500 € pour financer le permis de conduire (permis B).

Pour connaitre les conditions d’éligibilité et les démarches a effectuer, veuillez-vous rapprocher du bureau de I'UFA.

Autres Aides :

https://www.onisep.fr/formation/apres-la-3-la-voie-professionnelle/choisir-la-voie-

professionnelle/budget-et-aides-en-voie-professionnelle/quelles-aides-pour-les-apprentis

Aides a l'apprentissage

Carte d'étudiant des meétiers : Elle permet de beénéficier de
réductions aupres de restaurants, acces culturels,
Contacter votre centre de formation

Prime d'activité : versée a toute personne dont les ressources
- respectent certaines limites calculée trimestriellement. Simulation
caffr

Aides a la mobilité

Aides au permis de conduire de 500€ pour le permis B
Contacter votre centre de formation

Aide Vacances annuelle de 50€ a 250€ pour partir en vacances.
- Avoir entre 18 et 25 ans sous certaines conditions
Conditions et éligibilité sur : https.//depart1825.com/

Aides a la culture

Pass Culture : Application sur téléphone portable réservée aux
jeunes de 18 ans. y compris les apprentis

- 300 € sont crédités selon les critéres déligibilité avec des offres
(cinéma, concert. théatre, musée. cours artistiques. achat de livres,
BD.

Information : pass.culture fr

@ genially

o LES AIDES AUX APPRENTIS

Aides au logement

=
Aides locales
[T

Aide personnalisée pour le logement (APL)

Prise en charge pour les locataires dune partie du loyer en fonction des
revenus et du montant du loyer Pas de limite d'age / Information et éligibilite
caffr

Mobili-Jeune : Prise en charge pour les locataires d'une partie du loyer (entre
10 et 100€) pendant un an pour les étudiants en alternance / Information et
eligibilité : mobiljeune actionlogement fr/connexion

Loca Pass : financement sous forme de prét a taux 0% du versement de votre
dépot de garantie / Information et éligibilité : https./www.actionlogement fr/l-
avance-loca-pass

Garantie VISALE : Pour les locataires sans garantie Garantie de Etat
remplacant les garants lorsque le locataire n'en a pas / Information et éligibilite
https.//wwwactionlogement fr/la-garantie-visale

N'hésitez pas a vous renseigner auprées de votre région, agglomération ou
commune pour déventelles aides pour les jeunes et apprentis

Mission locale : Pour la recherche d'employeur . en cas de rupture de votre
contrat ou pour des difficultés d'ordre social. n'hésitez pas a contacter la
Mission locale de votre territoire

Les missions locales ont développé un accompagnement global en direction
des jeunes de 16 a 25 ans Elles traitent lensemble des difficultés dinsertion
emploi, formation. orientation, mobilité, logement. santé. accés a la culture et
aux loisirs
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https://www.onisep.fr/formation/apres-la-3-la-voie-professionnelle/choisir-la-voie-professionnelle/budget-et-aides-en-voie-professionnelle/quelles-aides-pour-les-apprentis

Le Centre de formation

Les Missions du Centre de Formation :

e Accompagner les personnes, y compris celles en situation de handicap, souhaitant s’orienter ou se réorienter
par la voie de I'apprentissage, en développant leurs connaissances et leurs compétences et en facilitant leur
intégration, emploi, en cohérence avec leur projet professionnel ;

e D’appuyer et d’accompagner les postulants a I'apprentissage dans leur recherche d’'un employeur;

e D’assurerla cohérence entre la formation dispensée en leur sein et celle dispensée au sein de I'entreprise ;

e D’informer, dés le début de leur formation, les apprentis de leurs droits et devoirs en tant qu’apprentis et en
tant que salariés,

e D’assurer le suivi etlI’'accompagnement des apprentis,

e D’évaluer les compétences acquises par les apprentis, y compris sous la forme d’un contréle continu, dans le
respect des régles définies par chaque organisme certificateur,

e D’accompagner les apprentis ayant interrompu leur formation et ceux n’ayant pas, obtenu a l'issue de leur
formation le diplédme ou de titre a finalité professionnelle vers les personnes et les organismes susceptibles de
les accompagner dans la définition d’un projet de poursuite de formation ;

e D’accompagner les apprentis dans leurs démarches pour accéder aux aides auxquelles ils peuvent prétendre
au regard de la législation et de la réglementation en vigueur.
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Nos Formations

Métiers du Management Commercial Opérationnel

Le BTS MCO (Management Commercial Opérationnel) est un dipldme d'état national de niveau Bac+2.

Codediplome :320-31213

Nature du dipl6me : National-Niveau 5
Nombre d’heures de formation : 1 350 heures

Co(t de la formation pris en charge par I'Opco : 7 483€

Durée et Rythme de la formation :

3 jours en formation

Semaine A . )
2 jours en entreprise

2 jours en formation
3 jours en entreprise

Semaine B

*en entreprise pendant les vacances scolaires.

Métiers de la Négociation et Digitalisation de la Relation Client

Le BTS NDRC (Négociation et digitalisation de la relation client) est un diplome d'état national de niveau
Bac+2.

Codediplome : 320-31212
Nature du diplédme : national-niveau 5
Nombre d’heures de formation : 1 350 heures

Co(t pris en charge par I'Opco : 8 500€

Durée et Rythme de la formation :

3 jours en formation
2 jours en entreprise

2 jours en formation
3 jours en entreprise

*en entreprise pendant les vacances scolaires.
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Métiers de la Profession Immobilieres

Le BTS PIM (Professions Immobilieres) est un diplome d'état national de niveau Bac+2.

Code Diplome : 32031309 — RNCP14922
Nature du dipléme : national-niveau 5
Nombre d’heures de formation : 1 350 heures

Colt pris en charge par I'Opco : 8 900€

Durée et Rythme de la formation :

3 jours en formation
2 jours en entreprise

2 jours en formation
3 jours en entreprise

*en entreprise pendant les vacances scolaires.

Métiers de la Petite Enfance

Le CAP AEPE (Accompagnant.e Educatif.ve Petite Enfance) est un diplome d'état national de niveau CAP.

Nature du diplome : national-niveau 1 de la petite enfance

Nombre d’heures de formation : 400 heures

Co(t pris en charge par I'Opco : 7 000€

Durée et Rythme de la formation :

En formation le Matin Lundi-Mardi-Jeudi-Vendredi

En Entreprise I'aprés-midi Lundi-Mardi-Jeudi-Vendredi

En entreprise tous les mercredis - journée

*en entreprise pendant les vacances scolaires.

LIVRET D’ACCUEIL



Vos Référent.es - Contacts

ORGANIGRAMME POLE UFA

2025/2026 santvincest  VERSAILLES
Organigramme, soumis au droit a limage et 4 l'autorisation de diffusion. PO

SANDRINE DREVILLE
Cheffe d'Etablissement

STEPHANIE OUIN

pstvincent.org

apprentissage@|pstvincent.or,
ppres. aeb.gts’a)l &

Q FABRICE LALLEMAND

() mmsmsvnl |,u£ g CARINE mmi e SYLVIE REYNAUD

VOS CONTACTS AU LPO ST VINCENT DE PAUL VERSAILLES

m Mme Sandrine DREVILLE 01 30 21 42 03 ou direction@I|pstvincent.org
m 01 30 21 42 03 ou accueil@lpstvincent.org

M. Pierre DREVILLE & Mme Stacy FOURNIER 01 30 21 42 03 (Tapez 2) ou viesco.admin@Ipstvincent.org
Mme Carine TARANTO 01 30 21 42 03 ou comptabilite@Ilpstvincent.org

Administration UFA Mme Stéphanie OUIN 01 30 21 42 03 ou apprentissage@|pstvincent.org
Responsables BTS M. Olivier LACOMBE resp.pedago.bts@Ipstvincent.org

Responsable CAP AEPE Mme Sandrine VALLET svallet.capaepe@gmail.com

Relations Entreprises M. Fabrice LALLEMAND fabricelallemandl@gmail.com
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Le Planning annuel

Le planning annuel détermine le rythme d’alternance entre I'UFA et I'entreprise, afin de garantir le volume de formation
requis pour I'acquisition des compétences prévues.

Chaque apprenant est tenu de respecter le volume de formation défini dans son contrat d’apprentissage ou sa convention
de formation.

Le planning annuel ainsi que I'emploi du temps sont transmis par mail et restent accessibles a tout moment via votre
espace personnel sur Ecole Directe.

L’assiduité

LORS DES PRESENCE AU SEIN DU CENTRE DE FORMATION, L’APPRENTI EST SOUMIS AUX MEMES
REGLES D’ASSIDUITEE TDE PONCTUALITE QU’EN ENTREPTRISE.

Toutes les absences ou retards injustifiés sont signalés a I’entreprise.

Les absences répétées, peuvent nuire a la progression et au passage de I’'examen.
Les absences injustifiées peuvent conditionner également le financement de la formation.
Les apprentis parafent a chaque début de tous les cours la feuille d’émargement associée a chaque cours.
Au bout de 03 Avertissements ue soit la nature) = Renvoi Définitif du Centre de Formation

ABSENCE POUR MALADIE

CONVOCATION OFFCIELLE

En tant que salarié : Toute absence doit-étre

) ) . motivée par écrit et justifiées.
* Je consulte un médecin pour * L'apprenant devra prevenir
- |’
obtenir un avis d’arrét de au plus vite IempIO\_(eur, le
travail. Centrfa de Forr|:1at|on et
fournir une copie de la
convocation dans les plus
brefs délais.

Un récapitulatif d’assiduité est
envoyé a 'employeur a chaque
fin de mois.

* Je préviens le Centre de

Formation et 'employeur dés
gue possible.

Je transmets les 2 premiers
volets de I'arrét a la Sécurité
Sociale (sous 48h), le 3éme
volet & employeur et une
photocopie au Centre de
Formation.

Je passe obligatoirement au

pole admin® @ mon retour en
cours.

ANNEXE 1 : Guide Assiduité

Les rendez-vous d’ordre privé
sont a prendre sur temps
libre.

L’assiduité est consultable sur
Ecole directe.

Je passe obligatoirement 3
accueil ou au pdle éducatif a
mon retour en cours.

Toutes absences injustifiées au
sein du Centre de formation
peuvent-étre déduites du
salaire.
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Les Délégués

Un apprenant délégué et un suppléant sont élus pour chaque élection et
pour une année de formation.

IIs représentent leur groupe lors des bilans semestriels et des conseils de

discipline.

IIs sont les porte-paroles des apprenants aupres de la direction, des
personnels administratifs et enseignants.

Procédure —Election des Délégués :

Minimum 1 délégué et 1 suppléant. Maximum 2 délégués.
Chaque apprenti peut étre candidat.

Les candidatures sont individuelles, aucune déclaration
préalable n’est nécessaire.

Lors de I’élection des délégués de classe.

Vote dans la classe.

Prise en Charge du Handicap

Le LPO Saint Vincent de Paul est engagé dans une démarche d’accueil et d’'accompagnement des personnes en
situation de handicap.

Notre équipe administrative accompagne et oriente les apprenants tout au long de leur parcours, en veillant a la prise
en compte de leurs besoins spécifiques pour atteindre leurs objectifs de formation.

Le centre de formation VDP et le bureau de I'UFA constituent également des ressources pour les entreprises, en particulier
pour les Maitres d’apprentissage, afin de faciliter I'intégration des apprentis.

EEET AN .

Des dispositifs d’accompagnement personnalisés peuvent étre mis en place, tels que :

9 Des aménagements de poste,
I Un suivi individualisé,

9 Des conseils adaptés pour garantir une insertion professionnelle réussie.

Apprentis en situation de handicap
https://www.serice-public.fr/particuliers/vosdroits/F219

*Contact centre de formation VDP: 01 42 22 90 58 ou contact@vdp-formation.fr

LIVRET D’ACCUEIL



http://www.serice-public.fr/particuliers/vosdroits/F219
http://www.serice-public.fr/particuliers/vosdroits/F219
mailto:contact@vdp-formation.fr

L’Accompagnement des apprentis

Le Responsable Pédagogique et le Chargé de Relation
Entreprise :

Définit avec I'employeur ses besoins et I'accompagne du
recrutement jusqu’au terme de la formation.

Elle aide aussi a la construction du projet de I'apprenant
et a la mise en relation du jeune et de sa future
entreprise.

Durant toute la formation, elle est une interface relais entre les
différents acteurs pour aborder les problématiques

professionnelles pouvant apparaitre en entreprise.

Enseignant Référent est désigné, conformément au Code du
Travail, pour assurer le suivi de formation de I'apprenant,
tant a I'UFA qu’en entreprise.

Il assure notamment les visites de suivi en entreprise

Le Livret de Suivi :

Un livret de suivi est remis a chaque apprenant des le début de sa
formation.

Il a pour objectif d’assurer la liaison entre son I’entreprise,
I’'UFA et I'apprenant (ses responsables légaux, si mineur).

Il doit étre remis a la premiére heure de cours de la semaine
de regroupement au formateur.

Il sera complété par |I'apprenant a la restitution en fin de
semaine, pour ce qui concerne |'activité UFA.

Chaque « acteur » de la formation compléte et signe le livret

attestant avoir pris connaissance des informations
renseignées.

Le livret de suivi devra deés lors étre impérativement présenté
en entreprise.
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Bilans de Formation (dont conseil de classe) :

En fonction du niveau de formation, I'’équipe pédagogique se
réunit afin d’établir un bilan intermédiaire ou terminal de
formation.

Pour les années terminales, un avis est porté en fonction du
niveau, sur le livret scolaire de I'apprenti en vue de I'obtention
I'examen ("trés favorable", "favorable", "assez favorable" et

"doit faire ses preuves a I’'examen").

Les Bulletins Semestriels :

Les bulletins sont remis ou transmis a I'apprenant,

(son responsable Iégal si mineur), ainsi qu’a son employeur.

Les Visites d’Entreprise :

Dans le cadre de la pédagogie de l'alternance, il est prévu
plusieurs visites de suivi en entreprise dont certaines peuvent
étre certificatives en fonction du référentiel d'examen et des
modalités d'évaluation arrétées.

L’Inscription aux Examens :

L'organisation est entierement réalisée par le Centre de

Formation.

L'apprenant devra fournir des documents (Carte d'identité,
attestation JDC, contrat de travail pour valider son inscription.

Les aménagements d’examens :

Elles ne sont pas automatiquement accordées par le Rectorat
aux personnes qui en font la demande, mais en fonction des
éléments présentés par le candidat dans le cadre du dossier
spécifique qui lui est alors remis par le CFA.

Les demandes d’aménagement doivent étre anticipées, au vu
des délais de traitement.

IIs permettent ainsi aux personnes en situation de handicap de
composer dans les mémes conditions que les autres.

Le nombre d’heures de formation réalisées par I'apprenant au Centre de Formation
conditionne l'inscription et le passage de I'examen.

A défaut, le Rectorat peut étre amené a ne pas valider I'inscription a I’examen.
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La Vie Pratique de I'apprenant

Les Missions du Centre de Formation :

I Accompagner les personnes, y compris celles en situation de handicap, souhaitant s’orienter ou se réorienter
par la voie de I'apprentissage, en développant leurs connaissances et leurs compétences et en facilitant leur
intégration, emploi, en cohérence avec leur projet professionnel ;

i D’appuyeret d’accompagner les postulants a I'apprentissage dans leur recherche d’un employeur ;

1 D’assurerla cohérence entre la formation dispensée en leur sein et celle dispensée au sein de |'entreprise ;

9 D’informer, dés le début de leur formation, les apprentis de leurs droits et devoirs en tant qu’apprentis et en
tant que salariés,

9 D’assurer le suivi et I'accompagnement des apprentis,

9 D’évaluer les compétences acquises par les apprentis, y compris sous la forme d’un contréle continu, dans le
respect des regles définies par chaque organisme certificateur,

1 D’accompagner les apprentis ayant interrompu leur formation et ceux n’ayant pas, obtenu a l'issue de leur
formation le dipléme ou de titre a finalité professionnelle vers les personnes et les organismes susceptibles de
les accompagner dans la définition d’un projet de poursuite de formation ;

9 D’accompagner les apprentis dans leurs démarches pour accéder aux aides auxquelles ils peuvent prétendre au
regard de la législation et de la réglementation en vigueur ;
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La restauration :

L'établissement ne propose pas de service de restauration, pour vous
sustenter lors de votre pause déjeuner, les apprenants se doivent de
disposer de leurs repas.

Un espace agréable et pratique, la K'FET, est donc a la disposition des
apprenti.es. C'est un lieu convivial, de détente et d'échanges.

Des fours a micro-ondes, des distributeurs de boissons et snack sont
votre disposition.

L’acceés et contact :

ADRESSE ET CONTACT ADMINISTRATION APPRENTISSAGE

Votre Contact : Madame Stéphanie OUIN
Par téléphone : 01.30.21.42.03
Parcourriel :  apprentissage@Ipstvincent.org

Adresse : 44 avenue de Saint Cloud - 78 000 Versailles

PLAN ET CONSIGNES D’ACCES

Notre établissement dispose d'un emplacement privilégié au coeur

de Versailles, grace a sa forte proximité avec :

9 Les Transports en commun (Gares de : Versailles Chantiers - Versailles RG - Versailles RD et
Correspondances - Bus)

Les Commerces, le Marché

Le Chateau de Versailles

= =

Transports en communs - Itinéraires :
i Garede Versailles Chantiers : Bus ligne 4 - Arrét Europe / 4 min de marche

I Garede Versailles Rive Gauche : 10 min de marche
i Garede Versailles Rive Droite : Bus ligne 5 — Arrét Europe / 4 minutes de marche
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Les Moyens Pédagogiques

Ecole Directe :

Ecole Directe est un logiciel de gestion d'établissement scolaire. Dans ce logiciel vous trouverez :
1 Notes et moyennes
1 Lemploi dutemps
1 Une messagerie pour échanger avec vos formateurs / responsable pédagogique et administration
1 Voscodes d’acces vous seront communiqués par I'administration lors la premiére semaine de rentrée.

Formations présentielles :

Le Centre de formation met a disposition de
nombreuses salles de cours équipées (connexion
internet, vidéoprojecteurs, etc.).

Chaque apprenti doit étre impérativement muni de son
ordinateur portable personnel, indispensable au bon
déroulement des séances de formation.

C.D.l. (Centre de documentation et d’Information) :

Notre CDI accueille nos apprenti.es tous les jours durant leurs
heures de permanence ou de temps de pause, apres s’étre
inscrits au bureau de la Vie Scolaire.

Nos apprenti.es peuvent effectuer leurs travaux, des
recherches dans le cadre de projets pédagogiques.

De nombreuses ressources sont disponibles :

® Presses Professionnelles par formations;

® Actualités Internationales (...)

Des ordinateurs et une imprimante-copieur sont a dispositions.

Horaires :

Du Lundi au Vendredi de 08h25—12h25 / 13h25—-17h25

Contact : Sylvie REYNAUD — cdi@Ipstvincent.org
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Accueil des Personnes en situation de handicap

Handicap Moteur :

permettant aux personnes a mobilité réduite d'accéder a
toutes les salles.

Nous possédons un ascenseur donnant acces a 8 de nos salles
ainsi les salles dédiées aux apprenti.es sont choisies parmi ces
derniéres.

Notre CDI dispose d’une pente adaptée au fauteuil roulant.

Ascenseur présent au sein du Centre de
Formation

LPO St Vincent de Paul-Versailles

Adaptation des parcours des apprentis :

Pour répondre aux besoins spécifiques de chaque apprenti reconnu travailleur handicapé, un certain nombre d’actions
peut alors étre mis en place sous la forme :

I D’aides humaines ou matérielles

De soutiens pédagogiques

D’aménagement de poste

D’aménagement des conditions de passation des examens
De mise en place d’accompagnements...

= =4 =4 4

Conditions d’éligibilité
L'apprenti, quel que soit son handicap, doit avoir signé un contrat d’apprentissage et bénéficier de la Reconnaissance

de la Qualité de Travailleur Handicapé, de I’'Allocation Adulte Handicapé ou étre titulaire de la Carte d’Invalidité.

Référent CFA VDP : 01 42 22 90 58 ou contact@vdp-formation.fr
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Santé et Sécurité en Milieu Professionnel

En tant qu’apprenti de I'UFA, vous avez la possibilité de la contacter pour toute question concernant la santé
et la sécurité au travail, que ce soit au sein de 'UFA ou dans votre entreprise d’accueil.

Rappel : chaque apprenant est responsable de sa propre sécurité ainsi que de celle des autres. Il doit respecter
les consignes en matiere de sécurité, d’hygiéne et de comportement, ainsi que les instructions données par les
formateurs.

Santé, sécurité et obligations de I'apprenti
1. Suivi médical et démarches administratives
1 Visite médicale obligatoire : Elle est organisée par I’employeur aupres de la Médecine du Travail.
1 Carte Vitale : L'apprenti doit s'assurer que sa carte Vitale est a jour aupres de sa caisse primaire d'assurance
maladie (CPAM).
2. Régles générales

1 Application du droit du travail : L’'apprenti est soumis aux regles du droit du travail.

f  LeCFA, un lieu de travail : A ce titre, I'apprenti dépend de son employeur méme lorsqu’il est a I'UFA.

3. Sécurité a 'UFA
1 Respect des consignes : L'apprenti doit appliquer les regles de sécurité dans tous les espaces de I'UFA et
pendant I'ensemble des activités.
1 Déclaration des incidents : Tout incident ou accident survenu au CFA doit étre signalé a I'administration,
car il peut faire I'objet d’une déclaration d’accident du travail par 'employeur.

4. Cas particuliers et restrictions

1 Absence de soins médicaux a 'UFA : L'UFA n’est pas autorisé a délivrer des médicaments ni a transporter
des personnes malades ou blessées. En cas d’accident, les pompiers seront contactés.

(LUFA ne dispose pas d’infirmerie).
1 Informations médicales particulieres : Toute situation spécifique (allergies, handicap, etc.) doit étre

signalée par écrit dés la rentrée, par la famille / représentant légal ou par I'apprenti s’il est majeur et
indépendant éco-socialement.
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Les Numéros a Connaitre

DIRECGC{DroitduTravail 0806000126

HARCELEMEMNDRAL https://www.service-public.fr/

HARCELEMERSEXUE 09 69 39 00 00

DISCRIMINATIC 3928

VIOLENCRAITRUXFEMMES 3919

SOFHOMOPHOBI 014806 42 41

SORACISMI 01.40.35.36.55

0970 800 800
MOBILUEUNE Aideaulogement https://www.actionlogement.fr/l-aide-mobili-
jeune

LES NUMEROS D
A CONNAITRE 17

@ DE JOINDRE GRATUITEMENT LE URS 24H/24

112 018

UMERO D'APPEL SAPEURS-

URGENCE EUROPEEN POMP|ERS
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ANNEXES

LIVRET D’ACCUEIL

91 GUIDE DES ABSENCES ET RETARDS DES APPRENTI.ES
1 REGLEMENT INTERIEUR
7 RGPD

Livret d’accueil Apprenti.e

CFA SAINT VINCENT DE PAUL | VERSAILLES




Types absences

Justifiée/injustifiée

Absences et retards pour motifs administratifs

Justificatif a fournir

GUIDE DES ABSENCES ET RETARDS DES APPRENTI.ES

Convocation du tribunal/police/gendarmerie justifiée copie de la convocation
Convocation pour examens justifiée copie de la convocation
Convocation a I'examen du permis de conduire justifiée copie de la convocation
Convocation a I'examen du Code justifiée copie de la convocation

Cours de Code ou cours de conduite

injustifiée ‘

Convocation expertise suite a un sinistre

injustifiée ‘

Convocation par administration fiscal

copie de la convocation

Procédures diverses, passage EDF, passage opérateurs téléphoniques...

injustifiée ‘

Convocation stage de récupération de points pour le permis de conduire

injustifiée ‘

Incarceration

Absences et retards relatifs a la maladie

Absences et retards relatifs aux transports

arrét de travail (certificat
Absence pour maladie quelle que soit la durée justifiée médical non accepté)
Rendez-vous médical chez un généraliste ou spécialiste

attestation de reconnaissance
Rendez-vous médical pour pathologie longue spécifique (Cancer, SEP...) justifiée d'affectation longue durée
Hospitalisation d'un membre de la famille autre que I'enfant de I'apprenti.e
Hospitalisation/maladie d'un enfant de moins de 16 ans justifiée bulletin d'hospitalisation
Hospitalisation d'urgence de I'apprenti justifiée bulletin d'hospitalisation
Congé maternité justifiée Copie de I'arrét maternité
Congé paternité justifiée Copie de I'arrét paternité

Accident de transport avec le véhicule personnel

injustifiée

sauf si accident de travail




Dégradation ou vol du véhicule

injustifiée

Panne du véhicule injustifiee \

Incident technique des transports publics justifiée justificatif du transporteur
justificatif du transporteur ou

Greve des transports publics justifiée article de presse

Absences et retards relatifs aux évenements familliaux

certificat de mariage ou de

Mariage ou PACS de I'apprenti uniquement justifiée PACS
certificat de naissance ou
Naissance ou adoption justifiée d'adoption
Déces d'un enfant justifiée certificat de déces
Déceés du conjoint ou partenaire pacsé justifiée certificat de déces

Déces du pere, de la mere

Formation en entreprise

justifiée certificat de déces
Absences et retards liés a |'entreprise
injustifiée

Visite d'intégration en entreprise

Surcroit de travail en entreprise

injustifiée

Congés payeés pris sur le temps de formation

|
injustifiée ‘
|
injustifiée ‘

Visite médicale a I'embauche

Rapport de stage en entreprise a terminer

justifiée convocation a la visite

Absences et retards pour examens
injustifiée ‘

Préparation des épreuves

Sinistre logement

injustifiée ‘
Absences et retards pour motifs divers
injustifiée |

Intempéries

article de presse

Convocation a un entrainement sportif

injustifiée |

Greve de I'apprenti

injustifiée |




CFA-SAINT VINCENT DE PAUL

(CENTRE DE FORMATION EN APPRENTISSAGE)

SAINT-VINCENT
B E PAUL

REGLEMENT INTERIEUR

Article 1 - Objet et champ d’application du réglement
Le présent reglement s’applique a toutes les personnes participants a une action de formation organisée par I'UFA du
Lycée Saint Vincent de Paul. Un exemplaire est remis a chaque apprenti.

Le reglement définit les regles d’hygiéne et de sécurité, les regles générales et permanentes relatives a la discipline ainsi
que la nature et I’échelle des sanctions pouvant étre prises vis-a-vis des apprentis qui y contreviennent et les garanties
procédurales applicables lorsqu’une sanction est envisagée.

Il détermine également les regles de représentations des apprentis pour les formations d’une durée supérieure a 500
heures.

Toute personne doit respecter les termes du présent reglement durant toute la durée de I'action de formation.

Article 2 - Principes généraux

La prévention des risques d’accidents et de maladies est impérative et exige de chacun le respect :
U Des prescriptions applicables en matiére d’hygiene et de sécurité sur les lieux de formation.

U Detoute consigne imposée soit par la Direction de I'unité de formation soit par le constructeur ou le formateur
s’agissant notamment de |'usage des matériels mis a disposition.

Chaque apprenti doit ainsi veiller a sa sécurité personnelle et a celle des autres en respectant, en fonction de sa
formation, les consignes générales et particulieres en matiére d’hygiene et de sécurité.

S’il constate un dysfonctionnement du systéme de sécurité, il en avertit immédiatement la Direction de l'unité de
formation.

Le non-respect de ces consignes expose la personne a des sanctions disciplinaires.

Article 3 - Consignes d’incendie
Les consignes d’incendie et notamment un plan de localisation des extincteurs et des issues de secours sont affichés
dans les locaux de I'unité de formation. L’apprenti doit en prendre connaissance.

Encas d’alerte, I'apprenti doit cesser toute activité de formation et suivre dans le calme les instructions du représentant
habilité de I'unité de formation ou des services de secours.

Tout apprenti témoin d’un début d’incendie doit immédiatement appeler les secours en composant le 18 a partir d’un
téléphone fixe ou le 112 a partir d’un téléphone portable et alerter un représentant de I'unité de formation.

Article 4 - Boissons alcoolisées et drogues
L’introduction ou la consommation de drogues ou de boissons alcoolisées dans les locaux est formellement interdite et
est sanctionnée par un renvoi définitif.

Il est interdit aux apprentis de pénétrer ou de séjourner en état d’ivresse ou sous I'emprise de drogues dans |'unité de
formation.




Article 5 - Interdiction de fumer

Il est formellement interdit de fumer dans les salles de formation et plus généralement dans I’enceinte de l'unité de
formation.
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Article 6 — Accident

L’apprenti victime d’un accident ou témoin de I'accident d’un autre, survenu pendant la formation ou pendant le temps
de trajet entre le lieu de formation et son domicile ou son lieu de travail, avertit immédiatement la Direction de I'unité
de formation.

En cas d’accident survenu pendant la formation, le responsable de I'unité de formation entreprend les démarches
appropriées en matiere de soins et réalise la déclaration aupres de la caisse de sécurité sociale compétente.

Article 7 - Assiduité de I'apprenti en formation

Article 7.1. - Horaires de formation
Les apprentis doivent se conformer aux horaires fixés et communiqués au préalable par I'unité de formation. Le non-
respect de ces horaires peut entrainer des sanctions.

Sauf circonstances exceptionnelles, les apprentis ne peuvent s’absenter pendant les heures de stage.

Article 7.2. -Retards ou départs anticipés - Absences

En cas de retard ou de départ avant I’horaire prévu, les apprentis doivent avertir I'unité de formation et s’en justifier.

Pour un retard supérieur a 15 minutes, le retardataire sera dirigé vers une salle de travail afin d’éviter de perturber le
bon déroulement du cours. Il rejoindra cependant son groupe apres la pause.

L'unité de formation informe le financeur (employeur, administration, Fongecif, Région, Péle emploi, etc.) de cet
événement.

Le financeur a un acces a « Ecole directe » pour le suivi pédagogique (Calendrier, absences, notes, observations des
formateurs).

Tout événement non justifié par un cas de force majeure (accident, gréve...) sera sanctionné.

Des retards répétés pourront conduire a un avertissement et ou a un conseil de discipline, puis a une exclusion de 24
heures notifiée par lettre recommandée avec AR et annexée au dossier de I'apprenti.

Lorsdetoute absencd & A D Biod frdvénigpartéléphoneouparmaill & Odedréation.

Dans tous les cas, une absence devra étre justifiée par un document écrit remis dans les 48h de son retour a l'unité de
formation (aucune justification ne sera recevable passé ce délai).

Les consultations médicales (sauf urgences), les cours de conduite seront programmés en dehors des heures de cours

L’absence n’est excusée que pour les cas suivants :
U Raison de santé : uniquement sur présentation d’un arrét de travail
U Mission professionnelle : uniquement suite a une demande préalable faite par I’'employeur, pour des motifs
économiques et organisationnels raisonnables.




Trois absences non excusées peuvent justifier un avertissement écrit a I'apprenti et ou un conseil d’éducation ou
conseil de discipline, notifiée par I'unité de formation.

De plus, conformément a I'article R6341-45 du Code du travail, 'apprenti s’expose a une retenue sur sa rémunération
proportionnelle a la durée de I'absence.

Article 7.3. - Formalisme attaché au suivi de la formation
L'apprenti est tenu de renseigner la feuille d’émargement au fur et a mesure du déroulement de I'action. Il peut lui étre
demandé de réaliser un bilan de la formation.

Al'issue de I'action de formation, il se voit remettre une attestation de fin de formation et une attestation de présence
a transmettre, selon le cas, a son employeur/administration ou a I'organisme qui finance I’action.

L'apprenti remet, dans les meilleurs délais, a I'unité de formation les documents qu’il doit renseigner en tant que
prestataire (demande de rémunération ou de prise en charges des frais liés a la formation ; attestations d’inscription ou
d’entrée en stage...).

Article 8 - Accés aux locaux de formation
Sauf autorisation expresse de la Direction de |'unité de formation, I'apprenti ne peut :
U Entrer ou demeurer dans les locaux de formation a d’autres fins que la formation,
U Introduire, faire introduire ou faciliter I'introduction de personnes étrangeres a I'unité,

U Procéder, dans ces derniers, a la vente de biens ou de services.

Article 9 - Tenue

L'apprenti estinvité a se présenter a l'unité en tenue vestimentaire correcte.
Notamment, pas de short, de jogging, de tongs, de décolleté outrancier, de jeans troué ou déchiré. La téte doit étre
découverte.

Des prescriptions vestimentaires spécifiques peuvent étre édictées et transmises a I'apprenti pour des formations
exposant ce dernier a des risques particuliers en raison de I'espace de formation ou des matériaux utilisés.

Article 10— Comportement — dégradation - renvoi de cours — vol

Il est demandé a tout apprenti d’avoir un comportement garantissant le respect des régles élémentaires de savoir vivre,
de savoir étre en collectivité et le bon déroulement des formations.

Les dégradations de lieux, d’équipements ou de matériels, causées de maniere volontaire, entraineront une sanction
pouvant aller jusqu’au renvoi définitif.

Le renvoi de cours (au CDI ou en entreprise selon le motif), n’est pas en soi une sanction mais une mesure conservatoire
exceptionnelle prise par le formateur qui considére que la présence d’un de ses apprentis perturbe gravement le
déroulement de son cours. Quel que soit le contexte et le point de vue de I'apprenti, celui-ci devra quitter la classe pour
se rendre au bureau de son responsable de vie étudiante. Tout renvoi de cours donne lieu, dans un deuxieme temps, a
une explication entre le formateur et I'apprenti. Lorsque la faute est constatée, elle donne lieu a sanction.

Tout vol dans I’enceinte de I’établissement, ainsi que dans I’entreprise dans laquelle I'apprenti effectue son contrat
d’alternance, donnera lieu a un renvoi définitif.
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Article 11 - Utilisation du matériel — informatique - téléphone

Sauf autorisation particuliére de la Direction de I'unité de formation, I'usage du matériel de formation se fait sur les
lieux de formation et est exclusivement réservé a I’activité de formation. L'utilisation du matériel a des fins personnelles
est interdite.

L'apprenti est tenu de conserver en bon état le matériel qui lui est confié pour la formation. Il doit en faire un usage
conforme a son objet et selon les regles délivrées par le formateur.

L'apprenti signale immédiatement au formateur toute anomalie du matériel.

Les téléphones portables doivent étre éteints et dans les sacs pendant les cours, sous peine de sanction, confiscation
pour la journée, avertissement.

L'utilisation d’un ordinateur portable, d’'une tablette pour suivre les cours est fortement conseillée par I'unité de
formation.

En revanche une utilisation non professionnelle pendant les cours sera sanctionnée.

Article 12 - Sanctions disciplinaires
Tout manquement de I'apprenti a I'une des prescriptions du présent reglement intérieur pourra faire I'objet d’'une
sanction prononcée par le responsable de I'unité de formation ou son représentant.

Tout agissement considéré comme fautif pourra, en fonction de sa nature et de sa gravité, faire I'objet de I'une ou
I'autre des sanctions suivantes :

U Rappelal’ordre,

U Avertissement écrit par le Directeur de I'unité de formation ou par son représentant,
U Blame,

U Exclusion temporaire de la formation,

U  Exclusion définitive de la formation.

Les amendes ou autres sanctions pécuniaires sont interdites.
Le responsable de 'unité de formation ou son représentant informe de la sanction prise :
U L'employeur du salarié apprenti ou I'administration de I'agent apprenti,

U Lefinanceur du stage de la sanction prise.
Article 13 - Garanties disciplinaires

Article 13.1. — Information de I'apprenti

Aucune sanction ne peut étre infligée a I'apprenti sans que celui-ci ait été informé au préalable des griefs retenus contre
lui.

Toutefois, lorsqu’un agissement, considéré comme fautif, a rendu indispensable une mesure conservatoire d’exclusion
temporaire a effet immédiat, aucune sanction définitive relative a cet agissement ne peut étre prise sans que I'apprenti
n’ait été au préalable informé des griefs retenus contre lui et éventuellement, que la procédure ci-apres décrite ait été
respectée.
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Article 13.2. - Convocation pour un entretien
Lorsque le directeur de I'unité de formation ou son représentant envisage de prendre une sanction, il est procédé de la
maniéere suivante :

U Il convoque l'apprenti - par lettre recommandée avec accusé de réception ou remise a l'intéressé contre
décharge - en lui indiquant I'objet de la convocation,

U Laconvocation indique également la date, I'heure et le lieu de I'entretien ainsi que la possibilité de se faire
assister par une personne de son choix apprenti ou salarié de I'unité de formation.

Article 13.3. — Assistance possible pendant I'entretien

Au cours de I'entretien, I'apprenti peut se faire assister par une personne de son choix,

Le directeur ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille les explications de I'apprenti.
Article 13.4. - Prononcé de la sanction

La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de quinze jours apres I’entretien.

La sanction fait I'objet d’une notification écrite et motivée a I'apprenti sous forme d’une lettre recommandée ou remise
contre décharge.

Article 14 - Organisation des élections
Dans une alternance d’'une durée supérieure a 500 heures, il est procédé simultanément a I'élection d’'un délégué
titulaire et d’'un délégué suppléant au scrutin uninominal a deux tours, selon les modalités suivantes :

Tous les apprentis sont électeurs et éligibles. Le scrutin a lieu, pendant les heures de la formation, au plus t6t 20 heures
et au plus tard 40 heures apres le début de I'alternance.

Le responsable de I'unité de formation a la charge de I'organisation du scrutin. Il en assure le bon déroulement. Il adresse
un proces-verbal de carence, transmis au préfet de région territorialement compétent, lorsque la représentation des
apprentis ne peut étre assurée.

Article 15 — Durée du mandat des délégués des apprentis
Les délégués sont élus pour la durée de la formation en alternance. Leurs fonctions prennent fin lorsqu’ils cessent, pour

qguelque cause que ce soit, de participer a la vie en entreprise. Si le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé
leurs fonctions avant la fin de la formation, il est procédé a une nouvelle élection.

Article 16— Role des délégués des apprentis

Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement des périodes en entreprise et les conditions de vie
des apprentis dans I'unité de formation.

Mention manuscrite « lu et approuvé »

Date et signature de l'apprenti Date et signature du Maitre d’Apprentissage
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parents comme des interlocuteurs essentiels a la scolarité de leur enfant.
Datedemiseajour: le 22 Dé&embre2023
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La présente information est fournie en application du Réglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril
2016 relatif a lgprotection des personnes physiques a I'égard du traitement des données a caractére personnel et & la libre
circulation de ces données, et abrogeant la directive 95/46/Capféis « Réglement Général sur la Protection des Données » ou «
RGPD ») et de l@iln°7817 du 6 janvier 1978 relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertéaprés « Loi Informatique et
Libertés»)

1. Pourquoiune déclaration de protection dela vie privée ?
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engendre également une multiplication des opérations de traitement de nouvelles données pour de nouvelles finalités et
impliquent souvent de nouveaux acteurs.

Cette declaration de respect de la vie privée décrit la m@ndont nous gérons les données personnelles que nous collectons
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3. Quitraite vosdonnées?

Les données personnelles ne sont accessibles et traitées que par les enseignants et les personnels habilités par le chef
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sécurité de ces données.
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Laprotectionde votrevie privéeet de cellede votre enfantest, pournous,A & GrhpArtancecapitale.
Nous traitons voslonnées en conformité avec toutes les lois applicables concernant la protection des données et de la vie
privée, notamment le RGPBReglement Général sur la Protection des Données entré en vigueur le 25 mai 2018.

En inscrivant votre enfant dans notre &lissement ou en vous y inscrivant comme éléve majeur, en accédant et en utilisant le
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vos données, vous reconnaissez et acceptsztermes de la présente déclaration de respect de la vie privée, ainsi que les
traitements et les transferts de données personnelles conformément a cette déclaration de respect de la vie privée.

Le traitement sera licite, loyal et Iégitime. Nous vous éopbns cidessous comment nous collectons, utilisons et conservons
vos données et quels sont vos droits.



5.

Lesdonnéespersonnellesque nouscollectons.
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Il estessentielquecesdonnéessoientajour. Pourcefaire, vousvousengagez nouscommuniquertoute modification utile.

Finalités que nous poursuivons.

Lesfinalitéspeuventétre classifieée®n deuxcatégories.

GESTION ADMINISTRATIVE en vertu des dispositions Iégales, nous devons dans le cadre du financement et du
subventionnement de notre établissement communiquer certaines données personmglless élevest de leurs parents aux
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traitement de ces données dans les conditions et limites prévues par le RGPD :

- en adressant un email @pd@enseignemertatholique.frou un courrier a Délégué a la protection diesées de
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gérer en interne des informations scolaires, voire communiquer certaines données personnelles a des tiers : transpert scolair
organisme de gestion des activités sportives et des sorties éducafivés Co8vant decodbdonnées de base, & savoir nom,
prénom et coordonnées de contact.

Dans ce méme souci et dans des situations exceptionnelles les coordonnées de votre enfant et les votres pourront étre
transmises a des instances sociales, médicales ou judisiai

Nous utiliseronsros données powous contacteen lienavec la scolarité deotre enfant et pour traitemvecvous ledifférents
aspects de la vie scolaire de votre enfant (courrier, facture, assurances, etc.)

Le transfert de données a des tiersfaé a des fins non commerciales et strictement limité au bon suivi de la scolarité de votre
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La collecte de la majorité des données est nécessaire pour des raisons légales ou cofesmddoelr toute donnée non liée a
une obligation Iégale ou contractuelle, vous avez le droit de retirer votre consentement a tout moment (sans que cela ne
compromette la licéité du traitement fondée sur le consentement effectué avant ce retrait).

Sinous®ET T O Ai ATi © U OOAEOAO 1T AO ATT1TiAO PAOOITTAITAOG PI OO
vous donnerons des informations sur cette nouvelle finalité ainsi que sur ce nouveau traitement.
Utilisation descaméras.

Descaméragdesurveillancesontplacéesii 8 ATdE& BiiADAAT EOOAT AT O8


https://www.ec-gabriel.fr/cgu/cgu_gabriel.htm
https://www.ec-gabriel.fr/cgu/cgu_gabriel.htm
https://www.ugsel.org/politique-de-protection-des-donnees
http://www.apel.fr/politique-de-traitement-des-donnees.html
mailto:dpd@enseignement-catholique.fr

La surveillance par caméras a pour seule finalité de prévenir et de détecter toute atteinte aux personnes et aux biens. Le bu
recherché est donc la sécurité des personnes et des biens. SdulQeri T OAAT A AO OOAEOAT AT Oh 1 A
mandataire, auraient acces a ces images.

9. Quelssont vos droits ?
VousdisposeZA A AOT EOO DPAO OADPDPI 00 AO@ AiTTiAO NOA T1 060 AOGIT O Oi
droits suivants, et ce dans les limites mentionnées dans la réglementation et en fonction des finalités justifiant le traitement
EDroitAd ET &1 ;01 AOGET 1
EDroitA 6 A Aukdothées;
EDroit de rectificationdesdonnées
FDroit ala suppressionlesdonnées
FDroit alarestrictiondesdonnées
EDroit ala portabilité desdonnées
E$OT EO A31 PDPT OEOQCEIT U O1 OOAEOAT AT O AA ATTTiAOG AO AA Al
OAODPIT 1 OAAT A AA OOAEOAT AT O DA OO mes et impered @ judiifidrd e itraitehn@riE O O A
contesté et ce bien évidemment en conformité avec le RGPD.
01 060 AGAOAAO AAO AOI EOOh EI 0O1I 60 O0O0&L£ZEO ABAAOAOOAO O1 Al
document dans laquelle O | AT OET T T AU DOi AEOi I ATO 1861 AEAO AA O1 OOA AAIT,

Cettedemande seraignée datéeetaccompagnédi 8 (Grbplerecto/versodevotrecarteA8 EAAT OE Qi 8
10.Combiende tempsconservonsnousvosdonnées?

Les données personnelles que vous nous avez confiégscemservées aussi longtemps que votre enfant est scolarisé dans
notre établissement scolaire. Les données relatives a la scolarité de votre enfant sont conservées dans notre établissement
conformément aux dispositions légales, et au plus durant 30 ans.

11.Sécurité

Notre établissement scolaire prendra les mesures techniques, physiques, Iégales et organisationnelles appropriées qui sont en
conformité avec les lois en matiére de vie privée et de protection des données applicables. Si vous avez des raisoegde cr

Ol OOA ET OAOAAOQEIT AOAA 1100 18A0O PI OO O] OA j PAO AgAiebl Ah
VOUS pourriez avoir avec nous pourrait avoir été compromise), vous étes priés de nous en avertir immédiatement.

Lorsque notre établissement fournit des données personnelles a un partenaire, le fournisseur de services sera sélectionné
attentivement et devra utiliser les mesures appropriées pour garantir la confidentialité et la sécurité des Données Plessonnel

Afin de gaantir la sécuritéde vosdonnées, iestessentielde ne communiquesousaucunprétexte les identifiants, mot de passe et

1 EAT O ET OAOT AO POEOI O £ OOTEO PAO 18i OAAI EOOAIT AT O8

12.Modifications de cesregles

Nous revoyons ces régles régulierement etnous@dei O 1T A AOI EO A8ADDPT OOAO AAO AEAT CAI

compte des changements dans nos activités et exigences légales. Lorsque ce document sera modifié vous en serez informés par
mail.

Nomet prénondusignataire Nomet prénomdusignatare:
888888888888888888888888888888 88888888888888888888888888888
Dateet signaturedu responsableel 6 i 1 7 OAh Date etsignaturedel 61 1 T OA

Faireprécédela signaturedela mention« Luetapprouvé» Faireprécédeta signaturedela mention« Luetappraivé»
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