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Adjoint au dirigeant d’entreprise artisanale - TPE/PME

ADEA (Code RNCP : 38289)

Dossier d’inscription
Formation & d’Examen

Identité Piéce a joindre : Copie de votre piece d’identité
NOM & e AIESSE | oo
NOM A€ JEUNE fIll€ & e i ————
PreNOIM & oo e

CP .
NE(E) & 1 VILLE @ e
A(VIllE) 1 e

TEIEPNONE & ..o

ArrONAISSEMENT & ..eeveeiiieeee e e e eea
E.Mail :

O En situation de handicap, mon entrée en formation et le passage des examens nécessitent une adaptation
spécifique (cocher la case pour étre contacté par notre référent handicap)

Module(s) choisi(s)

MODULES GENERAUX Cours Examens

ADEA BLOC 1 - Assister a la gestion des ressources humaines et au management des

collaborateurs d'une entreprise artisanale TPE/PME - 11 JOURS / 77 H . -

ADEA BLOC 2 - Assurer la comptabilité générale d’une entreprise artisanale TPE-PME 5
- 14 JOURS /98 H

ADEA BLOC 3 - Assurer la rentabilité et la réalisation de budgets de sa TPE-PME - 5 .

10 JOURS /70 H

ADEA BLOC 4 - Assurer |'organisation administrative avec les outils bureautiques / 0 5
numériques - 10 JOURS / 70 H

ADEA BLOC 05 - Définir sa stratégie commerciale et son marketing digital - 5 5

13 JOURS/91H

Lieux de formation

Chambre de métiers et de 'artisanat de région PACA :

Déclaration d’activité enregistrée sous le n° 93.13.15755.13 auprées du préfet de région PACA

"Les données collectées sur ce formulaire ont pour finalité le suivi de votre inscription en formation. Les conditions d'utilisation de
vos données et d’exercice de vos droits sont décrites sur le site cmar-paca.fr (politique de confidentialité). " 1


http://cmar-paca.fr/
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Reglement intérieur

Article 1 : Personnel assujetti et conditions générales

Le présent reglement intérieur s'applique a tous les stagiaires des
formations dispensées par la CMAR - Territoires des BDR. Il a pour
objet de :

- Préciser les obligations des stagiaires en cours de formation

- Darréter les dispositions relatives a la discipline et les garanties
attachées a leur mise en ceuvre.

Article 2 : Régles générales d'hygiene et de sécurité, consignes
d’incendie

Chaque stagiaire doit veiller a sa sécurité personnelle et a celle des
autres en respectant, en fonction de sa formation, les consignes
générales et particulieres de sécurité en vigueur sur les lieux de
stage, ainsi qu'en matiere d'hygieéne.

Les consignes d'incendie et notamment un plan de localisation des

extincteurs et des issues de secours sont affichés dans les locaux de
I'organisme de maniere a étre connus de tous les stagiaires.

Tout stagiaire est tenu d'utiliser les moyens de protection individuels

et/ou collectifs mis a sa disposition pour éviter les accidents et
respecter strictement les consignes particulieres données a cet effet.

Tout accident ou incident survenant a I'occasion ou en cours de
formation doit étre immédiatement déclaré au Responsable formation
par le stagiaire concerné ou les personnes témoins.

Article 3 : Maintien en bon état du matériel

Dans le cadre des formations, chaque stagiaire a I'obligation de
conserver en bon état le matériel qui lui est confié. Les stagiaires sont
tenus d'utiliser le matériel conformément & son objet : son utilisation a
d'autres fins, notamment personnelles, est interdite.

Il est interdit aux stagiaires d’emporter sans autorisation tout bien de
la CMAR.

Les stagiaires sont tenus de respecter les locaux, I'état des murs et le
mobilier.

Article 4 : Boissons alcoolisées

Il est interdit aux stagiaires de pénétrer ou de séjourner dans les
locaux en état d'ivresse ainsi que d'y introduire des boissons
alcoolisées.

Les stagiaires ont accés aux postes de distribution d’encas et de
boissons non alcoolisées, avant, apres les horaires de formation ainsi
gu’au moment des pauses.

Article 5 : Interdiction de fumer

En application du Décret n° 2006-1386 du 15 novembre 2006 fixant
les conditions d'application de l'interdiction de fumer dans les lieux
affectés a un usage collectif, il est strictement interdit de fumer dans
toute I'enceinte de la CMAR.

Article 6 : Horaires — Assiduité, ponctualité, absences

Les locaux sont ouverts au public du lundi au vendredi. Les horaires
d’ouverture sont affichés sur le siege et chacune des agences. En
dehors des horaires d’ouverture, les stagiaires ne sont pas autorisés
a rester dans les locaux, sauf accord express et préalable du
Responsable de la formation de la CMAR.

Les horaires des stages sont fixés par le Service Formation et portés
a la connaissance des stagiaires par voie d'affichage ou a I'occasion
de la remise de leur dossier de stage (bulletin d’inscription,
programme...). Les stagiaires sont tenus de respecter ces horaires.

En cas d'absence ou de retard au stage, les stagiaires doivent avertir
le formateur ou le service Formation et s'en justifier.

Les stagiaires sont tenus de signer obligatoirement la feuille de
présence au fur et & mesure du déroulement de I'action, et de remplir,
en fin de stage son évaluation.

Article 7 : Tenue, comportement et discipline pendant les cours

Les stagiaires sont tenus de se présenter en tenue décente et d’avoir
un comportement correct a I'égard de toute personne présente dans
les locaux. Tout stagiaire, qui par son comportement perturberait le
bon déroulement d’'une formation pourra en étre exclu sur décision du
Responsable de formation, a titre conservatoire, dans l'attente de
'engagement de la procédure disciplinaire prévue a larticle 11 du
présent réglement.

Il est interdit de téléphoner et de manger pendant les cours. Les
appareils de téléphone mobiles devront étre mis en mode silence
pendant les cours.

Il est formellement interdit de filmer, photographier ou enregistrer la
formation, sauf dérogation expresse et préalable du Responsable de
la Formation de la CMAR.

Toute collecte, pétition, vente privée, jeux d'argent ou autre
manifestation incompatible avec le bon déroulement de la Formation,
ou perturbant celui-ci est formellement interdit dans les locaux de la
CMAR (salles de cours de I'Espace Formation, locaux administratifs,
parking...), avant pendant et apres les formations.

Article 8 : Accés a I’organisme

Sauf autorisation de la CMAR, les stagiaires ayant accés a 'Espace
Formation pour suivre leur stage ne peuvent :

- y entrer ou y demeurer a d'autres fins ;

- y introduire, faire introduire ou faciliter l'introduction de personnes
étrangéres a l'organisme (ou animaux), ni de marchandises destinées
a étre vendues au personnel ou au stagiaires.

Il est interdit de stationner devant les entrées des locaux (entrée
principale et portail) afin de permettre, notamment, l'accés des
services de secours en cas d’'urgence. De méme, et sauf accord de la
Direction, les stagiaires ne peuvent stationner sur le parking intérieur.

Article 9 : Information et affichage

La circulation de l'information se fait par l'affichage sur les panneaux
prévus a cet effet. La publicité commerciale, la propagande politique,
syndicale ou religieuse sont interdites dans I'enceinte de 'organisme.

Article 10: Responsabilité de I'organisme en cas de vol ou
endommagement de biens personnels des stagiaires

La CMAR décline toute responsabilité en cas de perte, vol ou
détérioration des objets personnels de toute nature déposés par les
stagiaires dans son enceinte (salles de cours de I'Espace Formation,
locaux administratifs, parking...).

Article 11 : Sanction

Tout manquement du stagiaire a I'une des prescriptions du présent
reglement intérieur pourra faire I'objet d'une sanction conformément
aux articles R6352-3 a R6352-8 du Code du Travail.

Article 12 : Représentation des stagiaires

Dans les formations d’'une durée supérieure a 500 heures, il est
procédé a I'élection d’'un délégué titulaire et d'un délégué suppléant
conformément aux articles R6352-9 a R6352-15 du Code du Travail.

Article 13 : Entrée en application

Le présent réglement intérieur entre en application & compter du : 1¢
juillet 2015.

L'inscription a une formation vaut adhésion au présent réglement (Cf.
recto bulletin d’inscription).

Votre signature (obligatoire)
avec la mention « Lu et approuveé »:

Déclaration d’activité enregistrée sous le n° 93.13.15755.13 auprées du préfet de région PACA

"Les données collectées sur ce formulaire ont pour finalité le suivi de votre inscription en formation. Les conditions d'utilisation de
vos données et d’exercice de vos droits sont décrites sur le site cmar-paca.fr (politique de confidentialité). " 2
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Statut actuel

O ARTISAN O CONJOINT COLLABORATEUR
o Entreprise individuelle en micro o Entreprise individuelle au réel
o EURL ou SARL gérance majoritaire o EURL ou SARL gérance minoritaire ou égalitaire
o SASU ou SAS

Nom / Prénom du chef d’entreprise et dénomination pour les SOCIetes : ... ..o
Date de débutd’activité : ...
N° SIRET : ...... [...... [...... [...... l..... [o..... [o..... [...... [o..... [o..... [o..... [o..... [...... [...... (14 chiffres)

Piéce a joindre : Attestation de Contribution a la Formation Professionnelle (CFP) — Année 2022, a imprimer
par le biais de votre compte/espace sur le site de TURSSAF.

O SALARIE

(o] gTox (o] g oo o1 ] o= PP depuisle: .....coooiiiiiiiiiiie,

NOM A€ FEMPIOYEU & ..ottt e s bt e e e s a b et e e e bbbt e e e abbe e e e e anb e e e e e anbe e e e ennnes
Adresse de FEMPIOYEUN & ..ottt e sttt e e e bt e e e b bt e e e bt e e e e enbe e e e anneas
CP s Ville © t TEI(S) & weeeeeiieee e
N° SIRET : ...... [, [, [, [, R R lo..... [, lo..... [ R lo.... lo..... (14 chiffres)

Nom et adresse de 'organisme financeur (OPCO) & ...ocoiiiiiiiiiie et

Piece a joindre :  Photocopie du dernier bulletin de salaire + Contrat de travail

O DEMANDEUR D’EMPLOI — N° identifilant PE @ ........ccooooiiiiiieieeeese e

Modalités financiéres

1. Frais d’inscription et d’examen : 50€ par module
par chéque a I'ordre de la CMA CND13

2. Cheque de caution : un chéque de caution de 105€ par module qui ne sera encaissé qu’en
cas d’absence injustifiée (si absence supérieure a 1/3 de la durée du module)

3. Codt de laformation : 20€ / heure (pour CPF et particulier contacter votre conseiller)

Pour les artisans et conjoints collaborateurs (Travailleurs Non Salariés : El micro ou réel, EURL, SARL gérance majoritaire) : prise en
charge par le Fonds d’Assurance Formation des Chefs d’Entreprise Artisanale (FAFCEA) - sous réserve de CFP FAFCEA > 0 et
accord de financement ;

Pour les artisans assimilés salariés (SARL gérance minoritaire égalitaire, SASU, SAS) : demande a réaliser auprés de 'OPCO
rattaché a la branche d’activité de I'entreprise — sous réserve d’accord de financement ;

Pour les salariés : demande a réaliser soit via le Compte Personnel de Formation (CPF), soit par le biais de 'OPCO rattaché a la
branche d’activité de I'entreprise employeur (avec accord de I'employeur) ;

Pour les Demandeurs d’emploi : demande a réaliser par le CPF avec abondement possible par le POLE EMPLOI (prendre attache
aupres de votre conseiller Pdle Emploi).

"Les données collectées sur ce formulaire ont pour finalité le suivi de votre inscription en formation. Les conditions d’utilisation
de vos données et d’exercice de vos droits sont décrites sur le site cmar-paca.fr (politique de confidentialité)." 3
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Votre formation

Dipléme Détail Année d’obtention
CAP
BP
BAC
BTS

Autres

Votre parcours professionnel

Indiquez les différents emplois que vous avez exercés hors périodes d’apprentissage sauf pour le métier de
patissier

Période Métier exercé Nom et adresse de I'employeur

"Les données collectées sur ce formulaire ont pour finalité le suivi de votre inscription en formation. Les conditions d'utilisation de vos
données et d’exercice de vos droits sont décrites sur le site cmar-paca.fr (politique de confidentialité)." 4


http://cmar-paca.fr/

“ Chambre
) « Métiers
» . . Artisanat

PROVENCE-ALPES-COTE D'AZUR

Vos objectifs professionnels (Vous pouvez cocher plusieurs cases.)

0 Favoriser la pérennité et le développement de I'entreprise

0 L’acquisition et le développement de compétences (précisez les domaines prioritaires)
0 GRH 00 Commercialisation

0 Gestion économique et financiére 0 Bureautique

0 La promotion salariale (précisez votre projet d’évolution dans I'entreprise)

0 L’obtention d’un dipléme de niveau Bac (précisez I'objectif)

0 La création ou la reprise d’entreprise (précisez votre projet)

[OLa recherche d’emploi (précisez le domaine d’activité souhaité)

0 La reconversion (précisez le domaine d’activité souhaité)

0 Autre (précisez)

1 J'atteste avoir regu le référentiel du dipléme avec le dossier d’inscription

Cadre réservé a la Chambre de Métiers et de I’Artisanat
Nombre de cours coché HTR Nombre de chéque(s) de cautiona 105 € : ............

Nombre d’examen coché T Nombre de cheque(s) a50€: ............

Merci de retourner ce dossier a :

Service Formation Continue - Par territoire :

04 : formationcontinue04@cmar-paca.fr 13 : formationcontinuel3@cmar-paca.fr
0492309097-067027 7176 0491322470

05 : formationcontinueO5@cmar-paca.fr 83 : formationcontinue83@cmar-paca.fr
04 9252 80 15 04 94 61 99 65

06 : formationcontinue06@cmar-paca.fr 84 : formationcontinue84@cmar-paca.fr
04 92125345 04 9089 20 40

https://www.cmar-paca.fr/catalogues-des-formations

Signature (obligatoire)

Mis a jour le 07/12/2023

"Les données collectées sur ce formulaire ont pour finalité le suivi de votre inscription en formation. Les conditions d'utilisation de vos
données et d’exercice de vos droits sont décrites sur le site cmar-paca.fr (politique de confidentialité)." 5
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