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CEVEDOM

1. VOTRE FORMATION

1.1

CEVEDOM

Centre de formation d'apprentis

LE PROGRAMME

Organisme de formation

!/3_&

v 4
]I,I
o\

a
N

EMNCP5475

FOEMACODE : 41054 7 41056
CODE EOME - C1102 §

21401 1108

.}’1‘2‘ Ohjectif : Le titulaire

? 3 duBTS assurance est
y S capable de prospecter la

clientéle, d’analyser ses
’ besoins et de lui proposer
des contrats
oW dassurances ou
wwrs o dlassistance, de gérer des
(dossiers de sinistres. La
W formation prépare aux
fonctions commerciales,
‘ technigques et de gestion,
,{/? de la_ sousc_ription et de la
\ —
-"P relation client.

V Prix : Gratuit.

Prérequis : Ouvert aux
\ diplém és de niveau d (BAC)
Q\ et plus.
{ Modalité d’aecés/ de
formation : Test de
l positionnem ent ainsi guun
\ entretien est nécessaire.
Formation en présentiel.

Accessihilité aux PSH :

Y v""‘- Four les personnes en
. situation de handicap, un
]f/ accompa grnem ent

spécifique peut Btre
‘ engagé pour faciliter leur
(‘_\ parcouts.
-

Validation : Brevet

Technicien Supérieur [ BAC
’ +2) Assurance. Posaibilité de
walidation par TTnité.
Jo
N Durée : 2 ans oumoins en
? / fonction du profil.
p
’ Financement : Prizen

charge par POPC O,

PROCHAINES SESSIONS

ACCESSIELE TOUTE L' ANMNEE EN 3
JOURS MIN.

PROGRAMME :

Période d'intégration : Accueil, présentation des objectifs
de formation, connaissance de I'environnement profes-
sionnel, sensibilisation au développement durable, adapta-
tion du parcours de formation (1 semaine).

Unité 1 — Culture générale et expression

Unité 2 — Langue vivante étrangére

Unité 31 — Culture professionnelle et suivi du client
Unité 32 — Développent commercial et conduite d’en-
tretien

Unit€ 41 — {(Geston des sinistres

Unit€ 42 — Accueil en situation de sinistre

Unité 5 — Communication digita]e, utilisation du systéme
d’information et des outils numériques

Ateliers de professionnalisation

Accompagnement personnalisé

Période en entreprise : Elle est définie dans le planning de
Iapprenti et prend en comptes les besoins de I'entreprise

et de la formation.
Session de validation : La session de validation pour le
BTS est généralement organisée fin mai, résultat fin juin.

Moyens pédagogiques :

Form ateurs : Professionnel du secteur, Chef d’entreprise, Bandguier, Eesponsable
comptable, et & omptable. Utilisation des outils informatiques, widéoprojecteur,
suppotts de fommation déliveés aux apprenants Plateformm es de formation.
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CEVEDOM

Le métier & les débouchés

BTS ASSURANCE

EM ALTERHANCE

DESCRIPTION GENFRALE

LE TITULATFE D'UN BTS ASSURANCE PEUT EXFRCER SON ACTIVITE DANS UNE ENTREPFISE D7ASSURANCES, UNE AGENCE GENERALE
D' 4SSURANCES, UN CAEINET DF COURTAGE DVASSURANCES OU DAMS UNE BANQUE. [L PEUT AITSS TRAWAIILER DANWS LE SERWICE
ASSURANCES D'UNE COLLECTIVITE TERRITORIALE OU D'UWE EWTREPRISE INDUSTRIELLE O COMMMERCLAL.

LEZ FMPLOIZ DIRECTEMENT ACCESSIELES & UM TITULAIRE DFUW EREVET DF TECHNICIEN SUPFRIFUR ASSURANCE CORRESPONDENT
PRINCIPALEMENT A DELE FAMILLES DE METIERS DONT LES FONCTIONS ESSENTIELLES SONT :

—La DISTRIBUITION oE TRODIITS ET ZERWICES " ASTUIRANCE :
LES APPELLATIONS PRINCIPALES DE POSTES S0NT « COMNSEILLER DE CLIENTELE », O ATT SFIN DES EMTREPRISES T¥ ASSURANCES o
CONSEILLER EM ASSURANCE ET EPARGNE » OU « TELECONSEILLER », DANS UN CABINET DE COURTAGE « CHARGE DE CLIEMTELE
w, DANS UNE AGENCE GENFRALE « COLLAEORATEUR DVAGENCE 4 DOMINANTE COMMERCIALE o }

H

— L& GESTION DES CONTRATS, DEPUIS LACCEFTATION DU RISQUE, LA TARIFICATION ET L& SOUSCRIFTION JUSOINA La PRISE EN
CHARGE, L'INDEMNISATION ET LE REGLEMENT DES SIMISTRE S STANDARD, EN PASSANT PAR L™ATUSTEMENT ET L& MISE A JOUR DES
SITITATIOLNE ASSTRAMTIELLES :
LEz APPELLATIONE PRIMCIPALES DES POSTES S0MT « COWSEILLER DFE SESTION » OU AIT SEIN DES EMTREPRISES DASSURANCES «
CHARGE D INDEMIISATI OLT %, « COWSEILLER DE SESTION » OU & GESTIOMITAIRE DE PRESTATIONS DPASSURAMCE », DANE UM Ca-
EIMET DE COURTAGE « CGESTIOMMMAIRE DE PRODUCTION » OUF & GEITIONITAIRE DE SMISTRES », DAME TIE AGENCE GENERALE =
COLLABORATEUR DX AGENCE & DOMINANTE GESTIONMAIRE » OU « COLLAEORATEUR D°AGENCE GENERALISTE ».

Le BT5

COUVRANT TOUS LES SEC TEURS PROFESSIONNELS, LES BTS FORMENT DES COLLABORATEURS D'INGENIEUR, DES ASSISTANTS COM-
MERCIAITE OU TECHMIQUES, DES ASSISTANTS CLIENTELE, DES CHEFS DE CHANTIER, ETC. SELOM LES SECTEURS. LE BTS SE PREPARE
EN 2 ANSS APRES LE BAC EM LYCEE, EN ECOLE OU PAR L'APPRENTIZSAGE. LES BTS VISENT UME INSERTION PROFESSICIMNELLE DI-
RECTE. POURSUITE D'ETUDES POSSELE, NOTAMMENT EN LICENCE PRO (POUR 1 AN).

LISTE DES METIERS ACCESSIELES

AGENT GEWERAL D’ ASSURANCE

CHARGE D' INDEMIISATI OIT

(CONSFILLER COMBERCIAL FN 4SSURANCES

COMTSEILLER EN ASSURANCE

GESTIONMAIRE DE CONTRATS D' ASSURAMCE

INSPECTEUR, YERIFICATEUR DE RISQUES

FORMATION SIMIL AIRE

= DT CARRIERE S TURIDIOUE 3

= DEUST EAMOQUES : ORGANISMES FIMANCIERS ET DF PREVOVANCE
POURSUITE D’ETUDE

gy

= LICEMCE ECONOMIE: EANOUE: FIMANCE: GESTION: DROIT
= LICEMCE PRO 4 DOMIMANTE ASSURANCE, RELATION CLIENT OU COMMERCIALISATION DF PRODULTS

CEVEDOM

Lettre deformation d'apprentis
lrganiste deformation
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1.2

L’apprenti percoit un salaire qui correspond a un pourcentage du SMIC (salaire minimum

CEVEDOM

REMUNERATION

légale en France).

Ce pourcentage évolue en fonction de 1’age de ’apprenti et de son ancienneté dans

I’entreprise.

Cette grille est donnée a titre indicatif, les valeurs sont arrondies et les taux de rémunération
changent en fonction de I’inflation. Ce tableau est mis a jour sur le site suivant :

https://www.lapprenti.com/html/apprenti/salaire.asp

avant 18 ans
27% du SMIC
477,00 €

Avant 18 ans
39% du SMIC
689,00 €

avant 18 ans
55% du SMIC
972,00 €

Rémunération de I'apprenti par mois la 1" année

18-20 ans 21-25 ans
43% du SMIC 53% du SMIC *
760,00 £ 936,00 €

Rémunération de I'apprenti par mois la 2€ année

18-20 ans 21-25 ans
51% du SMIC 619% du SMIC *
901,00 £ 1078,00 €

Rémunération de I'apprenti par mois la 3¢ année

18-20 ans 21-25 ans
67% du SMIC 78% du SMIC *
1 184,00 € 1378,00 €

En janvier 2024, montant du SMIC BRUT mensuel: 1 766,9 €

Un simulateur vous permettra de mieux comprendre cette grille :

https://www.alternance.emploi.gouv.fr/simulateur-alternant/etape-1
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1.3

HEURES
8h

9h
10 h
11h
12 h
13h
14h
15h
16 h

17 h

18 h

CEVEDOM

LE PLANNING

LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI

- - o ..

e L ——
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CEVEDOM

14 LE LIEU DE MA FORMATION

Une convocation par mail et téléphonique vous confirmant I'adresse du centre
de formation et les horaires est envoyée au moins une semaine avant le début
de la session.

1.4.1LE PLAN D’ACCES

Le centre de formation ou aura lieu les cours est situé au 33 rue Molé a
Cayenne

Amkl?l?iers
g I—Inu Schoelch —
FL—;II C ] OB 100
- .E Avenue Léopold Héder
£ s D[IMI;I " |
? oo - m— i — =]
> > \4 D [ E%% - i -

= Ru o3 [, { m— | P
e de\Rémire  Avenue du general de Gaulle
o‘ 1, | -] - - n.,

ngEI ' |:|=|:|=|:|°1:| 0

Nyl I“Dﬂaljﬂ
Rue ¥ Lt. Brassé Rue Dr Barrat
Auenuedela%l l:l |:| |:| |:| |:|
g (e | ) ) | iy [ )

1.4.2 ENVIRONNEMENT DU CENTRE

CEVEDOM est situé en Amerique du sud, en Guyane Francaise plus précisement dans la capitale au centre ville

de Cayenne.

= Transport : A proximité immédiate du Centre de la VAE, |a gare routiere qui desert toutes les
communes entre Cayenne et Saint-Georges mais aussi entre Cayenne Saint-Laurent, stations
de taxi (Place du Coq, Place des Palmiste).

= Hébergement : Central hotel, Hotel Amazonia et de nombeux Airbnb

= Restauration : Le bamboo, La taverne, Kaz Mimi, Macdonald's.

= Lieux touristiques et culturels : Musée Départemental et bibliothéque Alexandre
FRANCONIE, Office de Tourisme, Enseigne MO KONTAN TO CAYENNE au fort Cérépou.

= Administration : Mairie, Collectivité Territoriale, hotel de police, diverses banques (BNP,
BRED, LA POSTE, CREDIT MUTUEL).

= Lieu de santé : Pharmacie, Médeciens, Laboratoire Bio Soleil, le Centre Hopitalier Andrée
ROSEMON.

CEVEDOM Formation — SARL au capital de 15000 euros — RCS Cayenne 518 673 322 00013 — NAF 00000 — Code APE : 8559 A
Organisme de formation enregistré sous le numéro 96 97 304 14 97



CEVEDOM

1.5  LE(S) REFERENTIEL(S)
Qu’est-ce qu’un référentiel ?

A la périphérie de I’activité formative, et en accompagnement des actions de formation, s’est
développé, au cours des trois dernieres décennies, un ensemble d’instruments de différentes

natures partageant 1’appellation de « référentiels ».

Issus, a I’origine, de la sphere de la formation professionnelle, ces référentiels se déclinent en
référentiels de métier, référentiels d’activités, référentiels de situations, référentiels de
compétences, référentiels de formation, référentiels de validation. Chacun de ces référentiels
est censé avoir un impact sur le contenu et les modalités de mise en ceuvre de ’activité
formative. Nous ne discuterons pas ici des effets de ces instruments sur la conception,
I’organisation et la conduite des formations; notre intérét portera sur l’émergence et
I’¢laboration de ces nouveaux outils en tant qu’elles témoignent d’une évolution des rapports

entre les différents acteurs du champ de la formation.

Votre référentiel est téléchargeable sur notre site, a la page :

https://cfa.cevedom.com/bts-assurance
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2. L’ ORGANISATION ADMINISTRATIVE

CEVEDOM

2.1 LE FORMULAIRE DE PREINSCRIPTION

IDENTIFICATION DU BENEFICIAIRE

AUTRES INFORMATIONS

NOM - N1V§a}1 Vd‘etl’l.des : Squhalt d.e Oui O ; Non O
mobilité a ’international ? :

Prénom : Stage a prévoir : Oui ;Non O

Adresse : Dernier emploi :

. Total d’expérience

Complément : .
professionnelle :

Ville §§§Z1e _ NIVEAU D’ETUDE DU BENEFICIAIRE

TélL1 : Tél2 : Niveau d'études :

Mail : Diplome 1 :

N° sécu. Sociale :

Autres diplomes :

N° Pole Emploi :

Formation(s) suivie(s) :

Date de naissance :

AUTOEVALUEZ VOTRE NIVEAU
(notez-vous vous-méme de 1 a 10)

. . Rapidité de Durée d’1 séance

Lieu de naissance : . .
compréhension : seul(e) :

MOTIVATION DU BENEFICIAIRE Calcul mental : Mémoire :
Situation Raisonnement Autre :
professionnelle : logique :
Objecn.f ] Savoir-étre : Savoir-faire :
professionnel :

Date souhaitée
d'entrée en formation :

RESULTAT DU TEST DE POSITIONNEMENT

(noté par CEVEDOM de A a E)

Disponibilités : Mathématiques : Bureautique :

Durée formation max. . Comptabilité
. Frangais : .

souhaitée : / Gestion :

Capacite financiére :

IDENTIFICATION DU FINANCEUR

) Type de Perso O ; OPCO O ; Entreprise O ; CPF O ; Pole

Montant CPF : financeur : Emploi O ; Transition pro O ; Autre :
CONTRAINTES Dénomination :
Transport : Voiture 00 ; Bus O ; 2 roues O ; Repres§nte par

Autre O : (nom & prénom) :
Garde Voiture O ; Bus O ;2 roues O ;

) Adresse :

d’enfant : Autre O :
Travail - H. variables O ; Finisa: Complément :

Autre O :
Sltua.t ion de Oui O ; Non O Ville : Code
handicap : postal :
Autres Tél1: Tel 2 :
contraintes :
]?en}andfe de mise en place d’un Mail -
échéancier :

JATTESTE QUE LES INFORMATIONS CI-DESSUS SONT

EXACTES
DATE ET SIGNATURE :

N° Sécurité sociale :

N° d’identification de la
structure :
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CEVEDOM

2.2 LA LISTE DES PIECES A FOURNIR

Les documents a joindre impérativement a votre dossier :

e (CV avec photo d’identité et lettre de motivation s’adressant a une entreprise.

e Photocopie des 3 derniers bulletins de notes de la derniére classe fréquentée.

e Photocopie des dipldmes possédés.

e Pour les candidats étrangers, « titre de séjour » et « 1’autorisation de travail sur le
territoire frangais ».

e Photocopie du certificat de recensement ou de la journée d’Appel de la préparation a
la défense

e Photocopie de la carte d’identité

e 1 photo d’identité (format numérique accepté).

e 1 dispense de sport totale pour les candidats inaptes.

Nous garantissons la confidentialit¢ des informations que vous communiquez.
Conformément a la loi N°78-17 du 6 janvier 1978 relative a I’informatique, aux fichiers
et aux libertés, vous avez a tout moment la possibilité d’avoir acces a ces informations,
de les faire rectifier ou détruire.
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CEVEDOM

2.3 LES DELAIS ET PROCEDURES DE TRAITEMENT DE VOTRE DOSSIER

L’instruction du dossier de d’admission est rapide. En deux jours minimum une premicre
réponse concernant la faisabilit¢ de 1’inscription est donnée au candidat sur la base du

formulaire de préinscription transmis, sous réserve que toutes les piéces soient fournies.
Téléchargement du formulaire de préinscription sur la page :

https://cfa.cevedom.com/bts-assurance

La décision définitive intervient apres le respect des étapes de I'instruction indiquées ci-

dessous :

e Une vérification administrative est d’abord réalisée, notamment avec la vérification des
picces nécessaires a I’inscription ;

e Un dossier d’admission permettant une analyse partagée de 1’opportunité de
I’inscription sera élaboré avec le candidat pour instruction et prise de décision.

e Une évaluation du niveau de I’apprenant au regard du référentiel sera effectuée avec le

centre de formation et, si possible, avec I’entreprise d’accueil ;

L’instruction s’achéve avec la décision d’inscription prise en concertation avec 1’entreprise ou

uniquement par le CFA si ’entreprise d’accueil n’a pas encore été trouvée.

L’étude personnalisée concernant I’inscription définitive peut étre effective en trois jours
minimum en fonction des disponibilités de 1’entreprise d’accueil pour finaliser le dossier et

convenir des modalités particulieres.

Rappel : une formation en alternance peut commencer sans avoir trouvé 1’entreprise
d’accueil, mais le contrat d’apprentissage ne sera effectif qu’avec la signature d’un
contrat de travail avec I’entreprise. L’idéal est de mener de front la recherche d’un
employeur et I’inscription dans un organisme de formation.

11
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CEVEDOM

2.4 APRES LA VALIDATION DE MA PREINSCRIPTION, LES MODALITES DE

CONTRACTUALISATION

2.4.1 COMMENT S'INSCRIRE A UNE FORMATION CEVEDOM ?

Vous pouvez vous inscrire a une formation CEVEDOM :
e Par téléphone : 0594-28-78-12, le lundi de 15h a 18h, du mardi au vendredi de 8h00 a
12h et de 15h a 18h ;
e Par courrier électronique a : contact.cevedom@gmail.com.

¢ Via le site Internet http://cfa.cevedom.com ou https://of.cevedom.com ;

2.4.2 QUE DOIS-JE FAIRE APRES L’ ACCEPTATION DE MA CANDIDATURE PAR TELEPHONE

OU COURRIER OU DIRECTEMENT AU CENTRE DE FORMATION ?

Dés l'inscription validée par nos services, vous serez invité(e) apres confirmation par téléphone
ou mail a récupérer a notre centre de formation ou par téléchargement mail une convention ou

un contrat de formation.

Tous nos documents sont dématérialisés : convention, convocation, facture, feuille de
présence... Nous vous les adressons par e-mail et en version papier a la demande. Les factures
et attestation de présence sont disponibles au plus tard une semaine apreés la fin d’une formation.
Si toutefois un retard intervenait il vous revient de nous demander ces documents au plus tot

par tout moyen permettant une tragabilité de votre demande.
2.4.3 COMMENT MODIFIER UNE CONVENTION DE FORMATION ?

Avant signature ou dans les sept jours suivants, une convention de formation peut étre modifiée
apreés accord consensuel. Pour toute demande de modification de convention, vous pouvez
contacter notre centre directement par téléphone, en présentiel ou par mail ou formulaire. Nous
ferons les modifications acceptées par les différentes parties prenantes, et vous adresserons par

mail une nouvelle convention de formation.
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CEVEDOM

3. LES DROITS ET DEVOIRS, LES AIDES RESPECTIFS

3.1  LES DROITS ET DEVOIRS DES APPRENANTS
3.1.1 EN ENTREPRISE :
Il a un contrat ne dépassant pas les 35h par semaine (le temps de formation étant compris dans
ce volume d'heure)
Il est salarié¢ au sein de son entreprise ainsi il doit effectuer le travail confié par ’employeur.

Il a les mémes droits que les autres salariés et acquiere 2.5 jours de congés payés par mois
minimum soit 5 semaines par an, bénéficie de la protection maladie, maternité, accident du

travail

Son salaire doit lui étre versé en temps et en heure (par exemple : mensuellement a date fixe)
cf. : la rémunération n'est pas soumise aux cotisations salariales ainsi son salaire brut est égal a

son salaire net. De plus Il est exonéré d'impdt sur le revenu dans la limite du montant annuel du

SMIC.
L'apprenti doit respecter les horaires de I'entreprise
L'apprenti doit respecter le reglement intérieur de 'entreprise

En cas de non-respect des reégles du travail 1'apprenti pour faire appel a un médiateur et ou au

conseil des prud'hommes
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3.1.2AUCFA:
Il s’engage :
- Assuivre les cours théoriques au sein du CFA en fonction du planning définit en accord
avec l'entreprise.
- Réaliser les examens prévus en fin de contrat.
- Respecter les horaires de formation du CFA.

- Informer et justifier ses absences et retards.

- Respecter les reglements intérieurs du CFA.
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3.2 LES OBLIGATIONS DES ENTREPRISES D’ACCUEIL

3.2.1 LES OBLIGATIONS DE L’EMPLOYEURS

Choisir la personne qui accompagnera l’alternant au sein de D’entreprise dans
I’acquisition des savoir-faire (maitre d’apprentissage). Il doit s’agir d’un salarié¢ de
I’entreprise volontaire, qui justifie d’une expérience professionnelle significative dans
une qualification en rapport avec 1’objectif de professionnalisation visé par le salarié.
L’employeur doit également effectuer la déclaration préalable a I’embauche aupres de
I’URSSAF.

Définir avec le salarié et I’organisme de formation quelles seront les modalités pratique
de la formation, notamment 1’emploi du temps.

L’employeur est tenu d’assurer dans I’entreprise une formation pratique de I’apprenti
en lui confiant des taches et des postes de travail permettant 1’exécution de travaux
formateurs conformes a une progression annuelle définie par les entreprises et le centre
d’apprentissage.

Il doit prendre part aux activités destineées a coordonner la formation en centre et celle

délivrée en entreprise.
3.2.2 LES OBLIGATIONS DU MAITRE D’ APPRENTISSAGE

Etre titulaire du dipldme (ou équivalent) relevant du méme domaine que celui de
I’apprenti et justifiant de 2 années d’exercice d’une activité professionnelle en relation
avec la qualification visée par le diplome ou le titre préparé (ou titulaire d’un dipldme
inférieur mais justifiant de 3 années d’expérience a son poste).

Chaque maitre d’apprentissage ne forme pas plus de deux apprentis ou de deux éleves

de classe préparatoire au maximum.
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3.3 LES OBLIGATIONS DES CFA

- Accompagner les candidats dans la recherche d'un employeur ;

- Informer les apprentis de leurs droits et devoirs ;

- Accompagner les apprentis en rupture dans la recherche d'un nouvel employeur ;

- Accompagner les apprentis ayant interrompu leur formation et ceux n'ayant pas, a I'issue
de leur formation, obtenu de dipléme ou titre a finalité professionnelle ;

- Aider les apprentis a résoudre leurs difficultés d'ordre social et matériel

- Favoriser la diversité ;

- Encourager la mixité des métiers et I'égalité professionnelle femmes/hommes ;

- Encourager la mobilité nationale et internationale - CEVEDOM peut mettre en place
une mobilité nationale ou internationale a destination de ses apprentis. Il existe un
référent mobilité, Monsieur Linden SINCLAIR, formateur en Anglais ;

- Accompagner les apprentis quand la formation est dispensée en tout ou partie a distance;

- Evaluer les compétences acquises dans le respect des régles définies par chaque
organisme certificateur ;

- Accompagner les apprentis dans leurs démarches pour accéder aux aides auxquelles ils

ont droit.

(Article L6231-2 du Code du travail)
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3.4  LESAIDES

3.4.1POUR L’APPRENTI
Il est possible de bénéficier d'un accompagnement social pour aider I'apprenti a financer un
logement, le matériel nécessaire a votre formation ou encore le permis de conduire.
N’hésitez pas a vous rapprocher de I'administration de CEVEDOM CFA car de nombreuses
aides en accord avec les OPCO sont proposées.

3.4.2 POUR L’EMPLOYEUR

e Une aide de5 000 € ou8 000 € est accordée aux entreprises pour les embauches
d'apprentis dont les contrats sont signés jusqu’au 31 décembre 2022, le dipléme ou le
certificat professionnel préparé en contrat d'apprentissage ne doit pas étre supérieur au
niveau Bac +5

e A partir du 01 janvier 2023 :

- 1re année d'exécution du contrat : le montant maximum de l'aide est de 4 125 €

- 2e année d'exécution du contrat : le montant maximum de I'aide est de 2 000 €

- 3e année d'exécution du contrat (et la 4e année si le contrat dépasse les 3 ans) : le

montant maximum de l'aide est de 1 200 €
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