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1. Nos engagements

La Chambre de Métiers et de I'Artisanat de I'lsére organise des formations adaptées aux besoins des
TPE/PME artisanales ainsi que les futurs créateurs et repreneurs d'entreprise. Pour assurer la qualité
des prestations proposées, elle s'est dotée d'outils tels que:

m Un processus d'accueil et de suivi pédagogique adapté en fonction des besoins du public,
notamment en dédiant des moyens humains et matériels correspondants.

m Des fiches formations présentant clairement les objectifs de chaque formation et les

prérequis demandés, le cas échéant.

m Un suivi des formateurs notamment sur leurs compétences professionnelles, leur approche
des spécificités de la TPE/PME artisanale et I'actualisation de leurs connaissances.

m Des attestations de présence ou des certificats de compétences acquises permettant de va-
loriser la démarche du stagiaire.

= Un réglement intérieur reprenant toutes les conditions de réalisation des formations profes-
sionnelles.

2. Vos interlocuteurs
2.1 Pour les créateurs/repreneurs
Murielle BEAL et son équipe vous guident.

3 référents Handicap sont a votre disposition a la CMA Isere. Nous contacter au 04 76 70 82 0O9.
2.2 Pour les TPE/PME artisanales

Guillaume CHARBONNIER et son équipe vous conseillent.

3 réféerents Handicap sont a votre disposition a la CMA Isere. Nous contacter au 04 76 70 82 10.

3. Les lieux de formation

Les formations proposées par la Chambre de Métiers et de I'Artisanat de I'lsére se déroulent sur
3 sites:

Site a Grenoble
Site a Vienne
M vienne Site a Bourgoin-Jallieu

B Bourgoin;Jallieu

Bl Grenoble
Afin de vous garantir un accueil et une qualité de formation

optimaux, les formations pourront étre délocalisées sur des

sites plus adaptés.
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Q Site a Grenoble

20 rue des Arts et Métiers
ZAC Bouchayer-Viallet - 38000 GRENOBLE
04 76 70 8210 - formation.isere@cma-auvergnerhonealpes.fr

Le siege de la Chambre de Métiers et de I'Arti-
sanat de I'lsére est situé a Grenoble dans la ZAC
Bouchayer Viallet. Ses locaux sont accessibles par
les grands axes routiers et les transports en com-
mun grenoblois.

Ce batiment a énergie positive « tous usages », est
accessible dans son intégralité aux personnes en
situation de handicap (mobilité réduite, malen-
tendant, malvoyant...).

Située sur la ZAC Bouchayer-Viallet, la Chambre de Métiers
et de I'Artisanat de I'lsére bénéficie d'une excellente situation
géographique et d'une trés bonne accessibilité.
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4. Le déroulement de la formation

L'équipe formation est en charge de I'accueil des stagiaires. Elle s'assurera du bon déroulement de
la formation.

Si vous avez des besoins particuliers, merci d'en faire part a I'équipe formation au moins 15 jours a
['avance.

5. Les informations importantes

5.1 La feuille de présence
Au début de chaque 1/2 journée de formation, nous vous demanderons de bien vouloir faire signer la
feuille de présence a I'ensemble des stagiaires.

Cette derniere permet de justifier la présence des stagiaires, notamment auprés des éventuels fi-

nanceurs de la formation.
Il est demandé aux stagiaires de prévenir I'équipe formation en cas de retard/absence.

L'information vous sera transmise rapidement.

5.2 Le reglement intérieur

En tant gu'intervenant, vous vous engagez a respecter le reglement intérieur. Il est affiché dans
toutes les salles de formation et disponible sur le site de la CMA Isére (cma-isere.fr/formations/regle-
ment-interieur-2/).

5.3 Les consignes de sécurité

En tant gu'intervenant, vous vous engagez a respecter les consignes de sécurité affichées dans les
locaux de la CMA Isére.

5.4 Réclamation

Pour toutes réclamations, transmettre une demande par mail via le lien que vous trouverez sur le
site internet de la CMA Isére (cma-isere.fr/reclamation-formation/).
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5.5 La protection des données personnelles

La CMA Isere se conformera a la Loi « Informatique et Liberté » n° 78-17 du 6 janvier 1978 et au Re-
glement Général sur la Protection des Données (RGPD : n° 2016/679) ainsi qu’a leur modification
ou remplacement postérieur a leur premiéere application.

Les données a caractere personnel des formateurs sont conservées pendant la durée de pres-
cription Iégale applicable et/ou de conservation et d’archivage imposé par la réglementation en
vigueur.

Si le formateur souhaite savoir comment la CMA Isére utilise ses données personnelles et de-
mande a les rectifier ou s'oppose a leur traitement, il peut contacter la CMA Isere par écrit, en
joignant un justificatif d'identité, a I'adresse suivante :

CHAMBRE DE METIERS ET DE L'ARTISANAT DE L'ISERE
20 rue des Arts et Métiers - ZAC Bouchayer-Viallet
38 000 Grenoble

Le formateur est également informé qu'il peut, conformément a I'article 77 du RDGP, introduire
une réclamation aupres de la Commission Nationale de I'lnformatique et des Libertés - CNIL,
s'il considéere que le traitement de ses données a caractere personnel effectué, par I'organisme
constitue une violation de la reglementation en vigueur.

Pour plus d'information sur les regles relatives a la RGPD :

https://www.cnil.fr/fr/reglement-europeen-protection-donnees

5.6 Le droit a I'image

Le droit a I'image vous permet de faire respecter votre droit a la vie privée. Ainsi, il est néces-
saire d'avoir votre accord écrit pour utiliser votre image. Des exceptions existent, par exemple la
photo d'un événement d'actualité.

Vous pouvez demander le retrait d'une image a votre interlocuteur formation. En cas de re-
fus, vous pouvez saisir le juge et/ou la Cnil si I'image est diffusée en ligne. Vous pouvez porter
plainte en cas d'atteinte a votre vie privée.

En ce sens, et dans le respect au droit a la vie privée d'autrui, il est également rappelé qu'il est
formellement interdit aux stagiaires de filmer ou prendre des photos lors des formations sans
I'autorisation expresse de votre interlocuteur formation. Si besoin, nous vous ferons signer une
autorisation de droits a limage.
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6. L'animation des formations de la CMA Isére

Les bonnes pratiques

m [ 'animateur se comporte en conseiller loyal et intervient exclusivement au nom de la
CMA Isére. Aucune publicité ou diffusion des ses coordonnées professionnelles ne sera
tolérée.

m || est responsable de la qualité et de I'efficacité de la prestation. Il doit présenter des
documents conformes aux exigences de la CMA Isére notamment le logo de la CMA (trans-
mis a chagque commande).

m || doit respecter et faire respecter le réglement intérieur applicable aux stagiaires en for-
mation.

m || est pleinement responsable de son groupe de stagiaires et doit veiller a :

> respecter les horaires de stages et veiller a ce que personne ne reste dans I'établisse-
ment pendant la pause déjeuner,

> émarger et faire émarger la feuille de présence : signature matin et aprés-midi et a
la remettre a votre interlocuteur formation a l'issue de chaque jour de stage,

> signaler IMPERATIVEMENT toute absence de stagiaire (a la pause du matin et de
l'aprés-midi) a votre interlocuteur formation, ainsi que tout élément de nature a com-
promettre la bonne exécution de sa formation.

m Pour des raisons évidentes de responsabilité, le formateur ne délivre aucune autorisation
d'absence ou de retard, méme pour une période de temps mineure. Dans ce cas, il deman-
dera au stagiaire de s'adresser a votre interlocuteur formation.

m Conformément a la reglementation relative aux oeuvres protégées, il est rappelé qu'au-
cune copie de livres et/ou d'articles de presse ne doit étre remise aux stagiaires.

m || récupere lI'ensemble des éléments d'évaluation et de présence dUment complétés et
signés ainsi que le matériel mis a disposition, pour les remettre en fin de stage a votre in-
terlocuteur formation.

m | e formateur a l'obligation de:

> ranger la salle : tables, chaises, tableau essuyé, stores relevés...,
> enlever des papiers et autres, laissés par les stagiaires,

> remettre en ordre le matériel informatique (cablage en salle, éteindre les ordina-
teurs...),

> signaler tous problemes rencontrés sur le matériel informatique ou autre.

= A noter que les animateurs/formateurs sont invités & consulter le site internet AGEFIPH,
notamment son centre de ressources, en vue de s'approprier les études et témoignages
réalisés sur le handicap.
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m || s'approprie et met en pratique les outils relatifs a la Démarche Qualité Formation du
réseau des CMA. En effet, dans le cadre notamment du décret N°2015-79 du 30/06/2015
relatif a la qualité des actions de formation ainsi qu'aux dispositions édictées par la loi
N°2018/771 du 05/09/2018 qui prévoit l'instauration d'une certification qualité unique au
01/01/20201 pour les organismes de formation, le réseaux des CMA Auvergne-Rhéne-Alpes
s'attache a respectuer les critéres énoncés et s'engage dans une démarche d'amélioration
continue.

m || s'approprie les nouveautés relatives au domaine de la formation et fournit annuelle-
ment les attestations de formations et/ou toute preuve des actions mises en place pour
actualiser et/ou développer ses compétences (séminaires, abonnements, adhésion a des
réseaux professionnels, formations, ...)

m || réalise la veille sur la thématique de formation le concernant et/ou prend connais-
sances des éléments transmis par le réseau des CMA, pour modifier en conséquence les
supports et les transmettre en précisant la date de mise a jour sur les supports.

m || s'attache en tant que médiateur pédagogique (voir 7. La médiation pédagogique en
page 9) a adapter le déroulé et la méthode pédagogique en fonction des possibles dif-
ficultés rencontrées par les participants, qu'ils soient physiques et/ou cognitives, ce en
étroite collaboration avec le Service formation et/ou les référents concernés.

m |Is participe aux réunions pédagogiques et évalution et prend connaissance de toutes
informations générales (Iégislation, formation, actualités, ...) transmises par la CMA Isére et
aremplir les documents utiles a I'évaluation de la formation.
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7. La médiation pédagogique - les régles

Trés attachée a délivrer des formations de qualité, la CMA Isére intégre la médiation pédago-
gigue comme un des éléments essentiel de toutes les interventions.

Pour rappel, cette derniére est une posture du formateur. Celui-ci ne se comporte pas comme un

détenteur de savoir qu'il inflige ou impose, mais plutét comme un facilitateur de découverte et
de compréhension.

La CMA Isere porte une attention toute particuliére sur le sujet de la médiation pédagogique.
Aussi, elle demande a tous ses intervenants d'en appliquer les régles citées ci-dessous :

Régle N°1
Un référent de médiation pédagogique est nommé pour chaque session de formation. Ce der-
nier sera systhématiqguement le formateur.

Régle N°2
Le formateur/référent explique au groupe l'objectif au début de chaque séance :
- du contenu a déployer par le formateur au groupe,

- les compétences a atteindre,
- les prérequis a avoir pour intégrer les compétences.
Régle N° 3
Le formateur/référent fait le point avec le groupe a la fin de chaque séance sur:
- le niveau du contenu déployé,
- les motifs si les objectifs n'ont pas été remplis,
- les éléments a revoir au début de la prochaine séance,

- le niveau et le type d'adaptation du contenu et des outils pour faciliter la découverte et |a
compréhension.

Régle N° 4
Le formateur/référent propose en début de formation un processus de remontée individuelle des

difficultés de compréhension et du rythme pédagogique, permettant a chaque participant de
faire remonter ses difficultés a suivre la pédagogie:

- au travers d'une proposition d'un point individuel sur demande du participant,

- au travers des mises en application et exercices prévus par le formateur lui permettant de
détecter les possibles difficultés individuelles.

Régle N° 5
Le formateur/référent propose un plan de soutien au participant qui peut étre composé d'outils,

de préconisations d'autres formations complémentaires, voire de tutorat par un autre participant

et/ou groupe. Le formateur validera préalablement ce plan avec le référent formation de la CMA
Isere.

Régle N° 6

Un référent de médiation pédagogique propose des moments d'échange avec le participant
pour suivre la mise en place du plan de soutien. Ce processus n'est par forcément finalisé par
écrit.

Régle N° 7

Si le stagiaire rencontre des difficultés avec le référent formation, il peut faire appel au référent
formation de la CMA Isere.
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Retrouvez I'ensemble de notre offre de formation sur:
cma-isere.fr

Les formations pour créer et reprendre une entreprise

Pack Micro-entreprise
Pack Les essentiels
Pack Premium

Les formations pour apprendre et se perfectionner

Développement commercial

Gestion d'équipe

Comptabilité et gestion de I'entreprise
Juridique et reglementaire
Informatique et langue

Numeérique et digital

Les formations pour obtenir un diplome

Assistant(e) de Dirigeant(e) d'entreprise artisanale - ADEA
Brevet de Maitrise

Titre Professionnel Entrepreneur de la Petite Entreprise - TEPE
Licence Professionnelle
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