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Le centre de formation H3 Campus Paris vous
accueille et vous souhaite la bienvenue !

Nous sommes a votre disposition pour vous
accompagner dans votre formation.

Ce guide vous est destiné, il vous renseignera sur
les conditions dans lesquelles va se réaliser votre
formation.

Nous souhaitons que votre intégration se déroule
le mieux possible.

Nous avons donc tenté de répondre, a I’aide de
ce livret, aux questions que vous pourriez vous
poser sur ce beau parcours qui est le votre.

Bonne lecture !
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Quelques informations...

Le groupe H3 CAMPUS forme des apprenants depuis 1970.
H3 Campus est une école qui propose des formations de niveau BAC, et des formations post BAC
dans tous les milieux du tertiaire, en proposant notamment :
Un niveau bac :
- Formation Secrétaire Assistante Médico-Sociale
Des niveaux BAC+2 :

- BTS Management Commercial Opérationnel

- BTS Gestion de la PME

- BTS Support a I’Action Managériale

- BTS Notariat

- BTS Négociation Digitalisation de la Relation Client

- BTS Professions Immobiliéres

- BTS Communication

- BTS Comptabilité et Gestion

- BTS Services Informatiques aux Organisations

Des niveaux BAC+3 :

- 5 bachelors : Responsable Administratif Bilingue - Office Manager, Responsable Administratif
et Juridique, Responsable Marketing Multicanal Bilingue, Dipldme de Comptabilité et
Gestion, Bachelor Informatique et 1 une licence professionnelle du Notariat

Des niveaux BAC+5 :

- 3 certifications : Manager International, Dipldme Supérieur de Comptabilité et Gestion,

Diplome d’Expert Informatique

Aujourd’hui, H3 CAMPUS forme chaque année plus de 1300 étudiants répartis selon leurs souhaits
dans 3 établissements en région parisienne :

- H3 CAMPUS PARIS

- H3 CAMPUS POISSY

- H3 HITEMA a ISSY-LES-MOULINEAUX (spécialisé dans les formations post Bac jusqu’a Bac+5 dans les
domaines des systémes d'information).

Nos écoles proposent deux types de formation : en alternance et en initial, en fonction des demandes
des candidats.


https://www.h3campus.fr/campus/paris-saint-lazare
https://www.h3campus.fr/campus/poissy
https://www.h3campus.fr/campus/issy-les-moulineaux-hitema
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H3 CAMPUS PARIS ET POISSY c’est :

20

Formations
différentes

93* %

D’éléves satisfaits
de leur formation

1500 entre-

prises partenaires

3

Campus en ré-
gion parisienne

79 %
De taux de réus-
site en 2020

*Promotion 2020 des BTS, sur 219 ré-
ponses
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La localisation

L’école H3 Campus est ouverte du lundi au vendredi, de 8h15 a 17h45.
Les cours, eux, sont assurés de 8h30 a 12h30 et de 13h30 a 17h30.

L’école H3 Campus Paris est située au 35 rue de Clichy, 75009 Paris.
Elle est située a 5 minutes de la gare Saint-Lazare (lignes 3,9, 12, 13, 14 L, RER A et E) et Rome (ligne
2).

L’école détiens également une annexe, situé au 2 square Moncey 7009 Paris.
Cette annexe est située a 200 metres d’'H3 Campus, et a 2 salles de classes supplémentaires, une salle
informatique et des bureaux administratifs.
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Organigramme de I’école
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Voici I'’équipe d’'H3 Campus, qui vous accompagnera tout au long de votre formation.

——————— - ———— - ——————— - —————— - ——— - ————— - —— - -

H3 Paris

H3 Poissy

Groupe H3+H3 Hitema

Jean-Baptiste Tournier
Président
Géraldine Saksik izet
Secrétariat Général R&Mgcommni\taﬁon
i._._._._._...._._._._._._._._._._._.r._._._._l_._._._.
"'"'""'""l'"'"'""'"""'l""""". i ."""""'""""""'“"':":""I"'"": i ¥ ———— '] """" i
Nathalie Bernaudat Aldo Tonarelli (s} Nicolas Braguier Beatrice Bonneau |, , : Carole Tanguy : :
Directrice Adjointe Directeur établissement : ! : | Directeur établissement Directrice Pédagogique : ! : Directrice Commerciale : :
Directrice Qualité Dir. Pédagogique Paris : | : Directeur Pédagogique Poissy : | H3 Paris et Poissy : :
: g [
: | : Poissy : | ¥ 1
I | i i i
cotontuesss wmaratuco |11} ouncaws il !
Mission Qualité vartenariat GEM. | || . | pédagogique P i
R (1! i
Peggy Bertrand : i : : i : : :
Dir. Pédago. Filiére Ciale | |1 i 1 - i : Paris: H
] : i : : i : Recrutt candidats : :
: i : | | Resp. pédagogiques : i : Sonia Slimani | :
Resp. pédagogiques v 3 [Formateurs référents o T
[Formateurs référents AN 11} Pprospection Ep /plact : :
: | J : | || Mickaél Bourderionnet | :
Formateurs 1! Formateurs i]! Lucie Carré : !
1, | il 1 I
! i ! Manon Stassin : |
1, I [ B I i I
B ]y i
i} Céline Graca 1 i H - i : | |
| | Assistante pédagogique : ' : Valérie Lagache } s | Poissy: : :
. E

i : ! : Virginie Gobbo : ! : Recrutt candidats 1
s Jeannine Pillain : ! : Véronique Gomez _: ! : Myriam Mammar : :
| Patricia Faletto LI : Gestion commerciale } : : :

— 3 o o 3 v 0 s o A S 8 1
Aurélie Gonzalez ! I | Assist. admin/pédagogique : : i
Capucine Parsy 1 3 i : Prospection Ep /plact : :
Assist. admin/pédago : : : 1 Sarah Soualhia : i
: : Susie Fleury : : i :
Rodrigue Agathine Soraya Ghris : : Accueil, absences : : : :
Absences Accueil | 3 3 H
| 3 Ly 1
P b 1
5 . f
H3 Campus Paris : : H3 Campus Poissy : i H3 1
__________________________________ ST 1 e s et 1 e o v s o Lo i o ¥



LIVRET D’ACCUEIL

Les contacts importants

=

NOM

POSTE

TELEPHONE

SAKSIK Géraldine

Secrétariat Général H3

g.saksik@h3campus.fr

0142806295

FLEURY Susie Accueil et Absences H3 s.fleury@h3campus.fr 0130063306
Poissy

AGATHINE Rodrigue Absences H3 Paris r.agathine@h3campus.fr | 0142805140

GHRIS Soraya Accueil H3 Paris s.ghris@h3campus.fr 0142800049

GOISET Cécile

Responsable Marketing
Communication /
Directrice Commerciale
H3 Hitema

c.goiset@h3campus.fr

0130063361

TANGUY Carole

Directrice Commerciale
H3 Paris et Poissy

c.tanguy@h3campus.fr

0142805138

TONARELLI Aldo

Directeur d’établissement
/ Directeur Pédagogique
Paris

a.tonarelli@h3campus.fr

0142805136

SLIMANI Sonia

Conseillére en formation /
Intermédiaire entre entre-
prise et étudiant

s.slimani@h3campus.fr

0142806135

BONNEAU Béatrice

Directrice Pédagogique
Poissy

b.bonneau@h3campus.fr

0130063356

BRAGUIER Nicolas

Directeur d’établissement
/ Directeur Pédagogique
Poissy

n.braguier@h3campus.fr

0142800291



mailto:s.ghris@h3campus.fr
mailto:s.slimani@h3campus.fr
mailto:b.bonneau@h3campus.fr
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Le réle des délégués pendant la scolarité -

Comment ?

Chaque classe élit 2 délégués titulaires.
Les délégués sont élus pour la durée du cycle de formation dans lequel ils sont
inscrits.

Le formateur référent organise I'élection pour sa classe.

Le jour des élections, les candidats peuvent, s'ils le souhaitent, exposer a la classe leurs motivations
et leur conception du rble de délégué de classe.
Les noms des candidats sont inscrits au tableau.

Le vote se déroule a bulletins secrets.
Les apprenants n’indiquent qu'un seul nom par bulletin (2 bulletins remis par votant).

A savoir : a distance en raison de la crise sanitaire, le vote aura lieu par sondage anonyme pour
chaque candidat.

La majorité absolue est exigée au premier tour. Au second tour, seule la majorité relative est requise.
En cas d’égalité des voix, le candidat le plus &gé est déclaré élu

Une fois I'élection terminée, le procés-verbal doit étre renseigné et signé par le professeur organisa-
teur et les 2 assesseurs.

Quel roéle ?

La fonction de délégué de classe est avant tout un apprentissage de la responsabilité

Le délégué est :

- un porte-parole : il collecte les informations et les diffuse

- un médiateur

- un interlocuteur pour ses camarades et pour les différents interlocuteurs de I'établissement

- un intervenant dans les différentes instances ou il aura a siéger (conseil de classe, conseil de disci-
pline...)

Le délégué de classe a les mémes droits et devoirs que ses camarades de classe.
Les deux délégués participent

- au conseil de classe : il se réunit 2 fois par an.

- au conseil de discipline : le conseil de discipline a compétence pour prononcer a I'encontre des ap-
prenants 'ensemble des sanctions et des mesures mentionnées dans le réglement intérieur. |l est
saisi par un des membres de la direction.

10
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Quelques régles de vie...

Vous avez la possibilité de déjeuner dans les locaux d’"H3 Campus (sous réserve
de respecter les contraintes imposées par la crise sanitaire actuelle, se référer au

réglement intérieur avec le lien plus bas) ’4
Des temps de pause sont prévus au cours de la journée. re S pe Ct

La convivialité est une valeur a laquelle H3 Campus est attachée. C’'est pour cela que H3 organise
beaucoup d’évenements pour ses apprenants, comme des week-ends ou journée d’intégration, une
cérémonie de remise de dipldme, et pleins d’autres événements divers !

Cependant, afin que tout le monde, apprenants comme formateurs ou personnel, passe une année la
plus agréable gu’elle soit, il est important de respecter quelques regles :

=> |l est important d’imposer un respect envers les personnes avec lesquelles vous allez amener
a étre en contact, en respectant leur dignité et leurs paroles.

=>» Les apprenants s’engagent a respecter le voisinage, a respecter les véhicules y stationnant,
de ne pas bloquer les entrées, et de ne pas perturber la tranquillité du voisinage

=>» |l est interdit de fumer ou de vapoter a l'intérieur des établissements (y compris dans la cour
et sous le porche d’entrée pour H3 Campus Paris)

=> |l est interdit d’utiliser un téléphone portable en cours, d’utiliser internet ou autre qui n’au-
rait pas un lien avec le cours

D’autres informations tout aussi importante vous seront communiquer, sur le reglement intérieur qui
vous sera donné a la rentrée.

Ce réglement est accessible directement sur notre site internet H3 Campus, mais aussi a travers le
lien suivant :

file:///C:/Users/H3%20Campus/Downloads/REGLEMENT%20INTERIEUR%20APPRENANTS%202020-
2021%20(1).pdf

11
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Le rythme d’alternance :

Le rythme d'alternance est en général de 2 jours d’école / 3 jours d’entreprise mais peut varier en
fonction des formations choisies. Certaines formations offrent une alternance de 1 jour d’école / 4
jours entreprise ou de 1 semaine école / 2 semaines entreprise.

Il correspond a une volonté de réussite scolaire et de suivi professionnel. La régularité est le maitre
mot pour parvenir a des résultats aux examens.

Ces deux années se décomposent en 4 semestres (2 par année), soit 4 conseils de
classes, ou bien 2 semestres si c’est qu’un an de formation.

4 examens blancs (ou 1 si c’est sur 1 an) sont également mis en place pendant votre
formation, afin de vous préparer au mieux pour I’'examen final et ainsi avoir tous les
conseils et acquis nécessaires.

Egalement, chaque classe se voit attribuer un professeur référent.
Ce dernier sera la personne vers qui vous pourrez vous tourner
pour tous problémes, questions, informations, doutes... il assurera
un vrai suivi pédagogique. Il peut également étre un interlocuteur
entre I'ensemble des professionnels qui vous accompagnent
pendant cette formation.

Tous vos professeurs, sont des formateurs expérimentés ayant déja
exercé des activités dans le monde professionnel.

Vous connaitrez le nom de votre professeur référent le jour de
votre rentrée scolaire.

Enfin, afin de suivre votre parcours scolaire, vous avez a disposition HYPERPLANNING. Cette
plateforme vous servira pour retrouver votre suivi scolaire, avec notamment vos notes attribuées par
vos professeurs, votre planning scolaire, ou encore les devoirs/examens donnés par vos professeurs.
Vous pouvez également y retrouver tous vos supports de cours.

Vos identifiants vous seront également donnés le jour de votre rentrée.

12
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Les absences en cours et en entreprise :

Comme tout salarié, 'apprenti peut s'absenter pour des raisons lé-
gales (maladie, décés...).

Dans tous les cas, vous devez prévenir et transmettre les justificatifs sous
48h, méme lorsque I'absence se produit pendant les cours.

Toute absence en cours doit étre justifiée par écrit aupres de I’école H3, et de I'employeur par tous
les moyens de communication a disposition de I'alternant avec fourniture des pieces justificatives

Les absences justifiées sont :

e Arrét maladie porté a la connaissance d’H3 (maladie, maternité...)
e Congés pour événements familiaux (maladie, déces...)

e Examens médicaux

e Jours féries

Les absences injustifiées sont :

e Congés payés pris sur le temps de formation

e Période gardée en entreprise sur le temps de formation
e Arrét maladie sans justificatif

e Autre absence non justifiée

Toute absence non justifiée donnera lieu a information aupres de I'employeur de la part de I'école,
et peuvent donner lieu aux mémes sanctions que pour tout autre salarié. 9
|

Elles peuvent donner lieu a des retenues sur salaire et a des sanctions
pédagogiques.

Si ces derniéres sont trop souvent répétées, elles peuvent conduire
a la rupture du contrat par I'employeur.

—_—

13
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L’ALTERNANCE : MODE
D’EMPLOI
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Alternant : pourquoi pas vous ?

L'apprentissage permet de se former tout en s'immergeant dans le monde de I'entreprise. Son principe
est simple : un partage du temps entre étude et travail en échange d'une rémunération.

Pour devenir alternant, il faut étre agé de 16 a 29 ans au début du contrat pour un contrat d'appren-
tissage

Pour un contrat de professionnalisation, il faut étre agé de 16 a 26 ans révolus, désirant compléter
leur formation initiale, ou des demandeurs d'emploi dgés de 26 ans et plus, ou des bénéficiaires du
RSA, de I'ASS ou de I'AAH ou encore des personnes ayant bénéficié d'un CUI

En tant qu’alternant, vous devez vous soumettre a certains engagements :

=>» Effectuer le travail qui vous est confié (ce travail doit correspondre a la formation inscrite sur
le contrat)

=> Respecter le réglement intérieur de I'entreprise

=>» Suivre la formation assurée par H3 Campus

=>» Se présenter a 'examen prévu en fin de contrat pour obtenir le dipléme.

L 2 ¥

15
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5 bonnes raisons de choisir I’alternance

1) OBTENIR UN DIPLOME RECONNU PAR L’ETAT

La formation en alternance est un cursus reconnu pour I'Etat

Un alternant obtient un dipldme identique a celui délivré pour une formation initiale.

Par ailleurs, vous rajouterez a votre CV une expérience significative qui aidera a valoriser votre profil
aupres de futurs employeurs.

2) UNE FORMATION SANS FRAIS DE SCOLARITE

L'alternant ne s’acquitte pas des frais de scolarité.
Les co(ts de la formation scolaire sont financés par I'entreprise d’accueil de I’alternant par le biais
des fonds publics versés par les entreprises

3) CREER SON RESEAU PROFESSIONNEL

Un contrat en alternance permet a l'alternant de se constituer un réseau professionnel en vue de sa
carriere.

Un véritable atout pour la suite de sa carriére : soit qu’il poursuit dans la méme entreprise ou il se
tourne vers le marché du travail.

La formation en alternance permet aux apprenants de travailler avec des fournisseurs, des parte-
naires différents, des clients...

Dés le début de sa formation, I'apprenant est plongé dans le quotidien de son employeur et con-
fronté a la réalité du métier.

Par ailleurs, le fait de pouvoir combiner I'apprentissage théorique avec I'expérience sur le terrain per-

met d’avoir une compréhension globale des problématiques de son futur métier. Ainsi, I'étudiant ac-
quiert bien plus rapidement des solutions a mettre en place pour les résoudre.

4) GAGNER SON AUTONOMIE FINANCIERE

En fonction de leur age, de leur niveau d’étude ainsi que du type de contrat (apprentissage ou pro-
fessionnalisation), tous les jeunes sous contrats d’alternance touchent un salaire calculé sur un pour-
centage du SMIC.

Selon I'entreprise, I'alternant peut avoir droit a divers avantages comme le treizieme mois de paie, la

retraite complémentaire, bénéficier d’'une mutuelle d’entreprise, toucher des primes de rendement,
avoir des congés payés ou encore les réductions pour les frais de transport et de restauration.

16
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5) TROUVER UN EMPLOI RAPIDEMENT

Le taux d’insertion est trés haut parmi les alternants. Aujourd’hui, 69% des apprenants ayants suivis
des études en alternance ont un emploi (source : https://www.education.gouv.fr/I-insertion-des-ap-
prentis-est-marguee-par-la-formation-et-par-la-conjoncture-economique-11735 )

Ainsi, la moitié des apprentis décrochent un contrat de travail dans I'entreprise d’accueil a la suite de
leur période de formation. En effet, de nombreuses entreprises privilégient le choix des alternants qui
ont montré leurs compétences au sein de la compagnie et qui sont déja intégrés dans leurs équipes.

CHOIX

FORMER

APPRENTIS SA@E UA\_\F\CA
A

OTNAT\ON
W | W

17
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Le contrat d’apprentissage :

('eST auol 2

L'apprentissage est une formation professionnelle en alternance, méthodique et compléte,
dispensée d'une part dans l'entreprise et d'autre part dans un centre de formation pour apprentis
(CFA).

Qui signe le contrat ?

Le contrat d’apprentissage est signé par I'apprenti (ainsi que son représentant légal s’il est mineur),
I’employeur, et H3 Campus.

Qui sont les acteurs participants au contrat d’apprentissage ?

Les 3 principaux acteurs sont :

Le CFA H3 Campus

L’apprenti

Le maitre d’apprentissage : Le maitre d’apprentissage a pour mission de contribuer a I'acquisition par
I"apprenti dans I’entreprise des compétences correspondant a la qualification recherchée et au titre
ou diplome préparés, en liaison avec le CFA.

18
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Peut-on rompre le contrat ? Oui, mais sous certaines conditions...
Dans les 45 premiers jours :

En principe, le contrat peut étre rompu par écrit par 'employeur ou par I'apprenti. Mais cette rup-
ture doit intervenir avant la fin des 45 premiers jours de formation pratique dans I'entreprise.
Le contrat peut aussi étre suspendu, aprés enquéte de I'inspecteur du travail, si :
- L’apprenti est mis en danger
- L’apprenti est victime de discrimination, harcélement moral ou harcélement sexuel
La rémunération de I'apprenti sera tout de méme maintenue par I'employeur

Apres 45 jours :

Le contrat peut étre rompu :
- D’un commun accord entre I'employeur et I'apprenti
- Parl'apprenti, qui devra saisir le médiateur. Le médiateur examine et recherche des solu-
tions aux litiges entre employeur et apprenti concernant le contrat d’apprentissage.
- ParI'employeur, pour faute grave, inaptitude, ou force majeure.

Si vous souhaitez rompre votre contrat d’apprentissage (ou aussi de professionnalisation), il est con-
seillé de d’abord en parler a votre professeur référent, ainsi qu’a la Directrice Commerciale Mme
Tanguy, qui sera apte a répondre a vos questions et sur les démarches a réaliser auprées de votre en-
treprise.

Quel salaire ?

La rémunération de I'apprenti est calculée en pourcentage du SMIC selon I'age de I'apprenti et I'an-
née d’apprentissage, pour une durée de travail hebdomadaire de 35 heures.

Ainsi, le pourcentage du SMIC se réparti de la fagon suivante :

Situation

16a17 ans

18 a 20 ans

21a25ans

26 ans et plus

1% année

27% du SMIC

43% du SMIC

53% du SMIC

100% du SMIC

28™e année

39% du SMIC

51% du SMIC

61% du SMIC

100% du SMIC

3%me gnnée

55% du SMIC

67% du SMIC

78% du SMIC

100% du SMIC

Attention : Chaque apprenant dans un établissement d'enseignement supérieur doit fournir a son
établissement, son attestation d'acquittement de la Contribution de Vie Etudiante et de Campus

(CVEQ).

Cette cotisation annuelle, d’une valeur de 92 euros, est obligatoire et ne concerne que les éléves en
contrat d’apprentissage (seuls les étudiants en contrat de professionnalisation en sont dispensés).

Les éléves en apprentissage doivent cotiser a cette taxe sur le site internet : https://cvec.etu-

diant.gouv.fr/.

19
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Quelle durée ?

Le contrat d’apprentissage se base généralement sur 2 ans, mais peut étre a hauteur de 6 a 24 mois
selon la formation suivie.

Les avantages du contrat d’apprentissage :
- Un statut identique au salarié de I'entreprise

- La prise en charge a 50 % du Pass Navigo Imagine R, Pass réservé aux apprentis en contrat
d’apprentissage

- Siles salariés de I'entreprise ol vous travaillez ont acces a une cantine ou a des tickets-
restaurant, votre contrat d'apprentissage vous donne les mémes droits, aux mémes
conditions.

- Vous obtiendrez une carte d’étudiant des métiers pour bénéficier de nombreuses réductions
tarifaires

- Vous bénéficiez du méme nombre de congés payés dans I'année que les autres salariés de
I’entreprise ol vous travaillez. Vous avez donc droit a 2,5 jours ouvrables de congés par mois
travaillé pendant la période de référence

- Pour préparer les épreuves auxquelles vous devez vous présenter pour |'obtention de votre
dipléme, vous bénéficiez d’'un congé supplémentaire de 5 jours ouvrables.
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Le contrat de professionnalisation :

Le contrat de professionnalisation est un contrat d'alternance, c'est a dire que votre travail se par-
tage entre |'entreprise qui vous emploie et |'établissement de formation ou vous suivez des cours.

Qui signe le contrat ?

Le contrat de professionnalisation est signé par le salarié en alternance
et I'employeur.

Qui sont les acteurs participants au contrat de professionnalisation ?

Les 3 principaux acteurs sont :

Le CFA H3 Campus

Le salarié

Le tuteur : Celui-ci doit étre volontaire, confirmé et justifier d’une expérience professionnelle d’au
moins deux ans en rapport avec la qualification visée.

Peut-on rompre le contrat ? Oui, mais aussi sous certaines conditions

La rupture de contrat de professionnalisation durant ou en fin de période d’essai peut étre faite
a tout moment, sans justification, si celle-ci est a I'initiative du salarié. La période d’essai est alors
de 1 mois.

Si la rupture de contrat est a l'initiative de 'employeur, il devra respecter un délai de
préavis obligatoire minimum.

Attention, sans respect de ce préavis, il est possible de mener votre employeur au conseil des
prud’hommes ... et inversement si vous ne respectez pas les obligations de préavis.

Mais, lorsque la période d’essai est dépassée, des modalités reglementaires s’appliquent...

En effet, les mémes régles qu’un CDD s’impose, et il existe 5 cas reéglementés pour rompre un contrat
de professionnalisation :

e Un accord en commun entre le salarié et ’employeur
e Lafaute grave

¢ Une embauche sous CDI

e Cas de force majeure

e Inaptitude constatée par le médecin du travail
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Quel salaire ?

La rémunération en contrat de professionnalisation varie selon I'dge du bé-

LIVRET D’ACCUEIL

néficiaire et de son niveau de formation. On distingue ici :

Age du salarié

Salaire minimum de base (brut)

Salaire minimum majoré (brut)

Moins de 21 ans

55% du SMIC

65% du SMIC

De 21 ans a 25 ans inclus

70% du SMIC

80% du SMIC

Quelle durée ?

Le contrat d’apprentissage se base généralement sur 2 ans, mais peut étre a hauteur de 6 a 24 mois

selon la formation suivie.
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Les avantages du contrat de professionnalisation :

Un statut identique au salarié de I'entreprise

Il vous permet d'obtenir un dipléme en acquérant une solide expérience professionnelle ré-
munérée. Certaines branches professionnelles prévoient des rémunérations supérieures aux
minimums légale. C'est notamment le cas du notariat, du secteur automobile...

Il vous permet de ne pas avoir a supporter les frais de votre d

scolarité tout en percevant un salaire mensuel
Il favorisera votre insertion professionnelle

Vous obtiendrez une carte d’étudiant des métiers pour bé-

néficier de nombreuses réductions tarifaires

Si vous ne trouvez pas d'emploi a la fin de votre contrat vous pourrez étre indemnisé par

Pole-Emploi au titre de I’assurance-chomage.
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Comment chercher/trouver son entreprise ?

Cay est, vous y étes ! Vous démarrez une nouvelle aventure chez nous, en choisissant les études a
travers l'alternance.

Pour ¢a, vous avez besoin d’une entreprise, qui acceptera de vous recevoir, vous formez, vous ap-
prendre...

Mais, comment fait-on pour trouver CETTE entreprise qui vous permettra d’effectuer votre appren-
tissage ?

Voici quelques conseils... :

- La quéte d’une entreprise d’accueil est quasi similaire aux démarches pour
décrocher un contrat de travail classique. En clair : pas question d’impro-
viser | Débuter les démarches le plus t6t possible.

- Soyez réactif et proactif ! 4\?‘
Ly

- Pour maximiser votre visibilité et votre chance de trouver une entreprise,
on vous recommande de soigner votre CV ! L'équipe des conseillers de formation est la pour
vous aider a améliorer au maximum votre CV, n’hésitez a demander leurs aides !

- N’hésitez pas a envoyer des candidatures spontanées aux sociétés du domaine dans lequel
vous postulez.
- Munissez-vous d’une lettre de motivation personnalisée, qui présentera en détails vos

atouts et montrera que vous vous intéressez aux activités de I'entreprise

- Gardez des liens avec vos camarades de promo déja placés, et restez a I'aff(it des annonces
publiées sur Facebook ou LinkedIn, P6le Emploi... et faites attention aux bouches a oreilles !

- Renseignez-vous aussi sur le type de contrat recherché : contrat de professionnalisa-
tion ou contrat en apprentissage ?

- Il est capital de nettoyer ses comptes Facebook et Twitter, et de mettre a jour ses profils
LinkedlIn, car le premier réflexe d’un employeur sera de se renseigner sur vous ! Supprimez

vos tweets trop tranchés, qui pourraient faire polémique.

- Et enfin soyez présentable et professionnel ! (ﬂ

).

¥’

»
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Réussir son entretien avec I'entreprise V)

Vous étes contacté pour passer un entretien d’embauche ? Toutes nos féli-

o o . . A [ o B
citations, vous y étes presque ! Retrouvez nos conseils pour étre prét le &y o
jour J et convaincre le recruteur ! ‘)

- Faites vos recherches sur I’entreprise : n

Avant toute chose, vous devez absolument vous renseigner sur I’entre-

prise.

Le but n’est pas de connaitre toute son histoire, mais de récolter les principales informations : les
produits ou les services principaux, son rayonnement, ses concurrents, sa culture d’entreprise, sa
philosophie...

Vous pouvez trouver ces renseignements sur le site web de I’entreprise, sur les réseaux sociaux...
L'intérét de cette préparation : montrer votre implication en vous permettant de répondre a la fa-
meuse question : « Que savez-vous de nous ? ». Prenez de I'avance. '

p

- La présentation :

Pour pallier tout imprévu, prévoyez 15 a 20 minutes de battement. Si vous étes en avance, §
cela vous permettra de réviser une derniere fois vos infos sur I'organisme l

Le soin que vous apporterez a votre tenue est un témoin direct de votre motivation.

Optez pour une tenue correcte et sobre. Méme si ce n’est pas la tenue que vous porterez au quoti-
dien dans I'entreprise, au moins, vous montrerez que vous avez fait un effort et n’indisposerez pas le
recruteur.

Attention, vous devez aussi étre a I’aise dans votre tenue, pour ne pas ajouter du stress au stress de
I’entretien. Donc essayez vos vétements avant le jour J !

Qui dit présentation dit aussi bonnes maniéres : ne négligez pas de vous présenter poliment et dis-
tinctement, non seulement a votre interlocuteur, mais aussi a tout autre membre de I'entreprise que
vous pourrez étre amené a croiser

Pour vous préparer comme un pro, vous devrez savoir répondre avant le jour J a quelques questions-
clés : "Quels sont vos points forts et ceux a améliorer ?" "Vos objectifs a court et moyen terme ?"
"Pourquoi voulez-vous travailler avec cette entreprise ?" "En quoi étes-vous un bon candidat ?" "Que
pensez-vous pouvoir apporter a I'entreprise (compétences techniques, savoir-étre...)?

- Lejourl):

Pensez a vous équiper d'un porte-document avec votre CV, un carnet et un stylo pour prendre des
notes durant I'entretien.

Remerciez |le recruteur de vous avoir convoqué et écoutez ce qu’il vous dit. Asseyez-vous apres lui.
Parlez de vous avec enthousiasme en soignant votre langage et votre élocution.

Respirez, ne parlez pas trop vite et ne soyez pas agressif.

Remerciez évidemment votre interlocuteur a la fin de I’entretien. Mais vous pouvez aussi le faire par
courriel dans les 48 heures pour vous rappeler aussi a son bon souvenir et faire savoir que vous res-
tez disponible pour d’éventuelles questions complémentaires.
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Les diplomes de niveau BAC+2
chez H3

NIVEAU

BAC +2
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Les diplomes de niveau BAC +2 chez H3 Campus Paris et Poissy :

FORMATIONS C’EST QUOI ?

Le BTS Gestion de la PME forme des collaborateurs

administratifs polyvalents pouvant assister le chef

BTS GPME d'entreprise dans toutes les taches administratives,

de communication, de comptabilité et de gestion
commerciale.

Le BTS Support a I'Action Managériale vise a former

des collaborateurs d'un directeur ou d'un chef de
BTS SAM service d'une entreprise a contexte international,
quel que soit le secteur d'activités.

Le BTS Notariat forme des collaborateurs de no-
BTS NOTARIAT taires.

Le BTS Management Commercial Opérationnel,
anciennement BTS MUC, forme de futurs manageurs
BTS MCO ayant pour perspective de prendre la responsabilité
opérationnelle de tout ou en partie d’'une unité

commerciale.

Le BTS Négociation Digitalisation de la Relation
Client forme des commerciaux généralistes, ca-
pables d’exercer dans tous les secteurs d’activités et
dans tout type d’organisation, avec tout type de

BTS NDRC clientele, quelle que soit la forme de la relation
client (en présentiel, a distance, e-relation) et dans
toute sa complexité.

Le BTS Professions Immobilieéres forme des profes-
sionnels des services de I'immobilier qui exerceront
au sein d’agences immobilieres, de syndic de copro-
BTS PI priété, de gestion locative, d’offices notariaux ou de
sociétés de promotions-constructions.

Le BTS Communication forme des généralistes poly-
BTS COMMUNICATION valents

Le BTS Comptabilité et Gestion forme des collabora-
teurs travaillant au sein des services administratifs,
comptables et financiers des entreprises ou des cabi-
nets comptables. Vous organisez et réalisez ainsi la

BTS CG gestion des obligations comptables, fiscales et so-
ciales, vous participez a I'élaboration et a la commu-
nication des informations de gestion et contribuez
aux décisions de gestion.
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Les diplomes de niveau BAC +2 chez H3 Hitema :

FORMATIONS

C’EST QUOI ?

BTS SIO, option SISR

Le BTS Services Informatiques aux Organisations,
option Solutions d’Infrastructure, Systémes et Ré-
seaux permet d’acquérir les bases techniques dans
le domaine de la programmation et de I'administra-
tion des systémes et réseaux. Il prépare a des mé-
tiers de techniciens

BTS SIO, OPTION SLAM

Le BTS Services Informatiques aux Organisations,
option Solutions Logicielles Applications Métiers
permet d’acquérir les mémes bases que le BTS SIO
option SISR. Seulement, I'option SLAM prépare plus
a des métiers de développeurs
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Les bachelors de niveau
BAC+3 chez H3

NIVEAU

BAC +3
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FORMATIONS

C’EST QUOI ?

Bachelor RNCP RAB-OM

Le bachelor Responsable Administratif Bilingue —
Office Manager forme des futurs responsables ca-
pables de prendre en charge tout ou en partie la ges-
tion administrative d’'une PME qui développe des ac-
tivités a l'international.

Bachelor RNCP RAJ

Le bachelor Responsable Administratif et Juridique
forme des futurs responsables capables de prendre
en charge tout ou en partie la gestion administrative
d’une structure nécessitant le suivi de dossiers juri-
diques, dans un contexte international

Bachelor RMMB

Le bachelor Responsable Marketing Multicanal Bi-
lingue forme des responsables de projets afin de di-
versifier les moyens de commercialisation, d’aug-
menter le flux de clientéle et donc le chiffre d’af-
faires.

DSG (aprés un BAC+2 en 2 ans ou aprés le BAC en 3
ans)

Le Diplome de Comptabilité et Gestion permet d’ac-
quérir des compétences fondamentales dans la
comptabilité la gestion et le droit.

Licence Pro du Notariat

La licence professionnelle des métiers du notariat
forme des futurs clercs de notaire, et permet d’occu-
per un poste d’assistant notarial afin de réaliser des
actes courants dans les domaines du droit immobi-
lier, de la famille ou des sociétés.

Les bachelors de niveau BAC +3 chez H3 Campus Paris et Poissy :

Les bachelors de niveau BAC +3 chez H3 Hitema :

FORMATION

C’EST QUOI ?

Bachelor Informatique (en 3 ans apreés le BAC ou 2
ans aprés un BAC +2)

Le bachelor en Informatique permet de consolider
le socle de connaissances techniques générales en
informatique. Il forme des futurs chargés de projets
informatiques ou encore des développeurs d’appli-
cations
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Les titres de niveau BAC+5
chez H3

NIVEAU
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FORMATIONS

C’EST QUOI ?

Manager International

Le titre de Manager International se prépare aprés
un diplédme de niveau BAC+3 en commerce ou mar-
keting. Il forme des futurs chefs de projet a I'interna-
tional ou encore des ingénieurs d’affaires a I'interna-
tional. La formation est sur 2 ans. Les cours sont as-
surés a 60% en francais et 40% en anglais

DSCG

Le Diplome Supérieur de Comptabilité et Gestion,
réalisable apres I'obtention d’un Diplome de Comp-
tabilité et Gestion, est une étape pour arriver au DEC
(Dipléme d’Expertise Comptable), menant a I'exper-
tise comptable. La formation est sur 2 ans.

Les titres de niveau BAC +5 chez H3 Campus Paris et Poissy :

Les titres de niveau BAC +5 chez H3 Hitema :

FORMATION

C’EST QUOI ?

Diplome d’Expert Informatique

Le diplome d’Expert Informatique permet de former
des futurs ingénieurs ou des chefs de projets. Il per-
met d’obtenir une vision globale et stratégique de
I'architecture web, logicielle, réseaux... 2 parcours
sont possibles : Parcours Développement Web et Lo-
giciel (pour des futurs Consultant Web, Développeur
Web) et Parcours Systémes, Réseaux, Cloud et Sécu-
rité (pour des futurs Ingénieur Réseau, Consultant...)

Si vous souhaitez plus d’informations sur toutes ces formations, du BAC+2 au BAC+5, nous vous invi-

tons a aller directement sur nos sites internet :

www.h3campus.fr pour PARIS/POISSY, ou sur www.h3hitema.fr pour H3 Hitema.
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Les aides financieres pour
étudiants
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L’Aide Personnalisée au Logement (APL)

Cette aide est réservée aux logements faisant I'objet d’'une convention
avec I'Etat.

Son montant dépend du montant du loyer, des revenus dont vous dis-
posez (pas ceux de vos parents), du type de logement et de sa localisa-
tion.

Les conditions varient également en fonction de la région ou vous
faites la demande.

D’ailleurs, vous devez la faire au moment ol vous emménagez, sur le site de la CAF (Caisse d’alloca-
tions familiales). Veuillez a vous munir du bail de location afin de bien remplir le dossier.

L’Aide Mobili-Jeune

L’aide mobili-jeune est destinée aux alternants de moins de 30 ans en contrat d’apprentissage ou de
professionnalisation.

Attribuée par Action Logement, elle a pour but de prendre en charge une partie du loyer acquitté
par le jeune.

Le montant de la subvention, compris entre 10 et 100 euros par mois, dépend du salaire touché par
I'alternant.

. . . A
Mobili-jeune est versée pendant toute la formation en alternance pour une Act|0nl_ogementG
durée maximale de 3 ans.

L'aide est accordée apres déduction de I’APL sur le loyer et dans la limite du loyer restant d{. Les
deux aides sont donc cumulables.
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La Garantie Loca-Pass

La garantie Loca Pass peut étre sollicitée par les jeunes de moins de 30 ans. \ /
Il s’agit d’un systéme de caution gratuite, qui a pour but de prendre en
charge les loyers impayés a la place du locataire.

Le montant maximum de la garantie s’éléve a 9 mois de loyers et de =
charge, plafonné a 1.200€ par mois. g
Tournez-vous vers |'organisme d’Action logement le plus proche, pour en E

bénéficier.

La prime d’activité

La prime d’activité est un complément de revenus destiné aux travailleurs percevant des revenus
modestes.

Elle est accordée sous conditions de revenus, aux étudiants salariés, stagiaires et apprentis qui ga-
gnent plus de 78% du Smic

C’est la CAF ou la Mutualité sociale agricole (MSA) qui se charge du versement de la prime.

L’aide au permis

Depuis le ler janvier 2019, les apprentis majeurs (agés de plus de 18 ans) qui entrent en formation
tout au long de I'année bénéficient sans conditions d’une aide financiere au permis de conduire de 500
euros.

Ce coup de pouce est distribué par les centres de formation des apprentis (CFA).
Pour cela, trois conditions s'imposent :

e  FEtre 4gé d’au moins 18 ans

e Etretitulaire d’un contrat d’apprentissage en cours d’exécution

7~
e Etre engagé dans un parcours d’obtention du permis B

Pour engager la procédure, rapprochez-vous de votre école, qui vous fournira un document a remplir,
accompagné de votre RIB.
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Le forfait Imagine R (Navigo)

Ce forfait est réservé aux jeunes de moins de 26 ans au ler septembre de
I'année de souscription qui suivent une formation supérieure.

Il permet de voyager autant de fois que I’on veut en fle-de-France, sur tous
les modes de transport (y compris Filéo), a I’exception de certaines des-
sertes directes d’aéroports (Orlyval, Bus Direct Paris-Aéroport ex. cars Air
France, navettes VEA Disney) et des bus touristiques (OpenTour, Cars
Rouges).

Le forfait Imagine R permet de bénéficier d’offres exclusives auprés d’une
sélection de partenaires grace a la carte Bons Plans associée.
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Le forfait est souscrit pour une durée de 12 mois.
Il peut débuter au choix de I’étudiant, pour un prix identique, au ler septembre, ler octobre, ler
novembre, ler décembre, ou ler janvier.

Le forfait imagine R Etudiant est payable en 9 mensualités ou en une seule fois par chéque.
Ce forfait, comme tout forfait Navigo, est aussi pris en charge a 50% par votre entreprise.

Attention : Cela ne concerne que les contrats d’apprentissage

La carte étudiante des métiers

Cette nouvelle carte a été lancée en janvier 2012 et permet a tous les étudiants de moins de 26
ans se trouvant en apprentissage ou en contrat de professionnalisation de bénéficier d’avantages.
Cette carte vous ait restitué lors de votre rentrée des classes.

Une fois en possession de cette carte, vous pourrez ainsi bénéficier de nombreuses réductions tari-
faires : cinéma, théatre, activités sportives, restauration, transports, logement étudiant.
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Les organismes d’aides
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Mission locale :

La mission locale consiste a I'insertion sociale et professionnelle des jeunes de 16 a 25 ans

On vy trouvera des conseillers qui vous aideront dans toutes vos démarches relatives a 'emploi et a la
formation, pour cadrer un parcours d’acces a I'emploi, étre orienté en termes de formation ou com-
prendre les possibilités d’aide pour faciliter le succes de cette démarche.

En gros, les objectifs de la mission locale sont de :

- Accompagner les jeunes dans leurs recherches d’emploi ou de formation a I'aide d’Internet

- Accompagner et encourager la navigation et I'inscription sur les sites d’emplois, notamment
sur Pole Emploi (création d’un espace personnel) et candidater en ligne des que cela est pos-
sible

- Aide a la création de boite mail professionnelle, aide a la rédaction de CV ainsi que de lettres
de candidature.

- Envoi de candidatures via Internet sur les sites d’emploi, avec piéces jointes

- Aide al'inscription sur des sites permettant d’effectuer des démarches en ligne : extrait de
casier judiciaire, déclaration mensuelle de situation a p6le emploi, formulaires en ligne...

https://www.mission-locale.fr/

RESEAU

E2C:
L’Ecole de la 2e Chance de Paris, E2C PARIS a pour objectif de faciliter 'inser-
tion citoyenne et sociale des jeunes de 18 a 25 ans dépourvus de dipldme ou Fronce

qualification, par le biais, de leur insertion professionnelle.

https://www.e2c-paris.fr/

PEE (Parcours Entrée dans I’Emploi) :

Le Parcours Entrée dans I'Emploi permet aux jeunes ou public BRSA de construire et/ou de confirmer
un projet professionnel réaliste et réalisable et/ou développer les compétences de base en situation

professionnelle, pour accéder de maniere privilégiée a I'emploi et aux contrats en alternance.

Le PEE est ouvert aux jeunes de 16 a 25 ans, bénéficiaire du RSA, ou demandeur d’emploi de plus de

26 ans (inscrit a Pdle Emploi). Egalement au Public MNA (Mineur Non Accompagné)

Le PEE est également ouvert aux publics pas ou peu qualifiés, en difficulté d’insertion sociale et pro-

fessionnelle devant construire, confirmer et/ou approfondir leur projet professionnel et/ou dévelop-
per les compétences de base en situation Professionnelle.

https://www.gidef.org/formations/parcours-dentree-dans-lemploi-pee/pee-paris/
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Point d’Information Jeunesse :

Ces espaces, destinés aux jeunes de 16 a 25 ans, vous accompagne dans votre autonomie, I'orienta-
tion et les droits. L'accueil y est anonyme, gratuit, sans discrimination et sans rendez-vous.
Les Points Information Jeunesse proposent :
- Des espaces d’information et de documentation sur tous les domaines de la vie quotidienne
(études, stages, emploi, vacances, santé, loisirs...)
- Des services gratuits (imprimantes, ordinateurs, accées internet, aide a la rédaction de CV et
de lettres de motivation)
- Une aide au montage de projets et un accompagnement collectif ou individuel par des infor-
mateur-rice's jeunesse.

https://www.paris.fr/pages/les-points-information-jeunesse-et-le-cidj-15470 (pas de site officiel)

Mode d’Emploi :

Mode d'emploi est une association créée en 1998, qui conseille et accompagne les jeunes et les
adultes dans leurs démarches d'insertion et d'évolution professionnelle.

Mode d’emploi a développé en particulier ses interventions auprés des bénéficiaires du RSA, des
jeunes, des femmes isolées et des habitants des quartiers prioritaires.

https://www.modedemploi.info/

CIO (Centre d’Information et d’Orientation):

Les CIO dépendent du ministere de I'éducation nationale. lls sont implantés sur I'ensemble du terri-
toire.
Le role des CIO consiste a favoriser :
- L'accueil de tout public et en priorité des jeunes scolarisés et de leur famille
- L'information sur les études, les formations professionnelles, les qualifications et les profes-
sions
- Le conseil individuel
- L’observation, I'analyse des transformations locales du systeme éducatif et des évolutions du
marché du travail et la production de documents de synthése a destination des équipes édu-
catives ou des éléves
- L'animation des échanges et des réflexions entre les partenaires du systeme éducatif, les pa-
rents, les jeunes, les décideurs locaux et les responsables économiques

https://www.education.gouv.fr/les-lieux-d-information-de-l-orientation-4274
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LIVRET D’ACCUEIL

CCAS (Centre Communal d’Action Sociale) :

Le Centre Communal d’Action Sociale est un établissement public chargé d’exercer les compétences
détenues par la commune en matiére d’action sociale. (2éme organisme social le plus connu)
Le CCAS s’adresse aux habitants des communes concernées, de la petite enfance aux personnes
agées.
Il intervient dans différents domaines, comme :

- L’accueil de la petite enfance et différents modes de garde (creches collectives, haltes-garde-

ries...)

- L’aide aux personnes agées ou handicapées

- L'aide social et la lutte contre I'exclusion

- Lavie des quartiers (clubs de jeunes, centres aérés)

Le r6le du CCAS est d’alors de mener une action générale de prévention et de développement social.
Il participe également a I'instruction des demandes d’aides sociale légale, comme le RSA, et aide en-
fin les personnes qui demandent la couverture maladie universelle a remplir leur dossier.

CCAS.fr
L’aide Médicale et Psychologique :

Vous pouvez bénéficier gratuitement et sans rendez-vous d’un entretien avec un médecin ou un psy-
chologue dans les espaces Santé Jeunes et les PAEJ (Points Accueil et Ecoute Jeunes).

Au sein d’une ville ou canton, se trouve alors un CMPP (centre médico-psycho-pédagogique) ou un
CMP (centre médico-psychologique)

Ecoute étudiants lle de France :

Pour aider a faire face a la crise sanitaire, qui a bouleversé nos modes de vie, la Fondation Fonda-
Mental, avec le soutien de la région lle de France propose aux étudiants franciliens, un site totale-
ment anonyme et gratuit, dédié au soutien psychologique et a I'écoute.

Ce site est congu par des professionnels du soutien psychologique, et vous pouvez y trouver des in-
formations, des conseils, des exercices pratiques a effectuer a la maison.

Vous pouvez également bénéficier de téléconsultations totalement gratuite (jusqu’a 3 gratuites) avec
des psychologues.

Ecoute Etudiants ile de France (ecouteetudiants-iledefrance.fr)

Plan 1 jeune 1 solution :

Le plan 1 jeune 1 solution, lancé a I'été 2020, vise a offrir une solution a chaque jeune.

Avec plus de 9 milliards d’euros investis, il mobilise un ensemble de leviers : aides a I'embauche, for-
mations, accompagnements, aides financiéres aux jeunes en difficulté, etc. afin de répondre a toutes
les situations. L'objectif est de ne laisser personne sur le bord de la route.

https://www.ljeunelsolution.gouv.fr/
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