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DOMAINE 
ADMINISTRATIF

LYCÉE  (nom)

Adresse postale :
(adresse)
Tél :                       - Fax : 
Site Internet : http://www





Proviseur: M.
DDFTP : M.                          (tél           )
Coordinatrice : 

Référent(e) :                      (tél :        )




 Le lycée assure le recrutement des apprentis, les calendriers de formation, l’organisation pédagogique de la formation, les bilans de formation semestriels, les réunions avec les maîtres d’apprentissage, les relations avec les entreprises et la préparation à l’examen.



CFA FIPAG

Adresse postale :
7 Place Bir-Hakeim – BP 1065 – 38021 GRENOBLE CEDEX
Adresse des bureaux:
5, rue Roland Garros 38320 EYBENS
Tél : 04 76 74 73 40  - Fax : 04 56 52 46 79
Courriel : ce.cfafipag@ac-grenoble.fr








Directrice 
Assistante administrative :   (tél 04 76 74 73 40)
Gestionnaire: (04 76 74 76 93)    (mail :  ) 

Coordinatrice pédagogique : Agnès MONIER (tél : 06 43 80 39 76) – agnes.monier@ac-grenoble.fr









 Le CFA FIPAG a la responsabilité administrative de la formation.



PRÉAMBULE


Vous accueillez un(e) jeune apprenti(e) au sein de votre organisation pour son contrat en alternance et nous vous en remercions.

Durant ces deux années, vous l’accompagnerez, en votre qualité de maitre d’apprentissage, tout au long de sa formation. 

Notre collaboration quotidienne et coordonnée permettra de mettre tout en œuvre pour la réussite de ce jeune.

Vous trouverez dans ce guide des informations pratiques, administratives et des outils d’accompagnement à l’évaluation.

En cas de besoin, n’hésitez pas à nous contacter.






















FONCTIONNEMENT DU TUTORAT

1. LES CLÉS DE LA RÉUSSITE

POUR UNE RÉUSSITE DE LA FORMATION
IL FAUT TROIS PARTENAIRES






2. LE RÔLE DU MAÎTRE D’APPRENTISSAGE

	Accueillir l’apprenti(e)

[image: ]
	· Informer les services et plus particulièrement les personnes concernées directement par son arrivée.
· Présenter l’entreprise (locaux, métiers, hiérarchie, culture d’entreprise…) et lui remettre tout document d’information sur l’entreprise.
· Présenter le poste de travail à l’apprenti(e), l’informer des règles collectives existantes et règles de sécurité.
· Mettre l’apprenti(e) en contact avec les personnes qu’il est susceptible de rencontrer pendant la formation.
· Organiser le travail en tenant compte de l’apprenti(e) et du rythme de l’alternance






	
Prendre en compte le travail réalisé à l’UFA

[image: ]
	· S’informer sur le programme de la formation et ses modalités de formation (voir le livret d’apprentissage de l’apprenti(e)), et compléter la partie « Guide des activités à conduire en entreprise »)
· Suivre les résultats de l’apprenti(e) en formation en consultant régulièrement son livret d’apprentissage, et les bulletins scolaires.
· Aider l’apprenti(e) à compléter ses Fiches Navette, remises par les professeurs, au fur et à mesure de la progression pédagogique, puis en complétant la page « Travaux réalisés en entreprise », en lien avec les Fiches Navette.
· Rencontrer 2 fois dans l’année, le coordonnateur pédagogique de l’UFA chargé du suivi de l’apprenti(e).
· Mettre en lien la formation en entreprise avec les enseignements suivis à l’UFA (voir « Guide des activités à conduire en entreprise » dans le livret d’apprentissage.




	
Suivre le travail de l’apprenti(e)

[image: ]
	
· Définir des objectifs clairs en lien avec le métier et le diplôme préparé.
· Faire le point sur le travail réalisé, les axes d’amélioration, la satisfaction de l’apprenti(e).
· Faire le point lors de l’entretien des 2 mois, première réunion d’évaluation organisée par l’UFA.
· Encourager l’apprenti(e) et valoriser ses compétences.
· Compléter à chaque fin de période de vacances scolaires, la page « Formation en entreprise – Appréciation du maître d’apprentissage », du livret d’apprentissage.















ÉQUIPE PÉDAGOGIQUE
Première année de formation

	DISCIPLINES
	ENSEIGNANTS

	FORMATION PROFESSIONNELLE
	(Nom)

	FRANÇAIS
	(Nom)

	HISTOIRE / GÉOGRAPHIE
	(Nom)

	MATHÉMATIQUES
	(Nom)

	ANGLAIS
	(Nom)

	ESPAGNOL
	(Nom)

	PRÉVENTION – SANTÉ - ENVIRONNEMENT
	(Nom)

	ARTS APPLIQUÉS
	(Nom)

	ÉD. PHYSIQUE ET SPORT
	(Nom)

	ACCOMPAGNEMENT PERSONNALISÉ – ÉCONOMIE/DROIT- VENTE
	(Nom)








ORGANISATION DES TEMPS DE FORMATION ET DES ÉPREUVES

29


CALENDRIER DE L’ALTERNANCE 
 Première année de formation


 EMPLOI DU TEMPS HEBDOMADAIRE
Première année de formation
(Mettre EDT)













  TABLEAU SYNOPTIQUE DES ÉPREUVES DE PREMIÈRE ET DE TERMINALE


CLASSE DE PREMIÈRE
CLASSE DE TERMINALE





BAC PRO ARCU
BEP MRCU
BAC PRO ARCU







E
P
1

E33
Accueil en face à face 
2ème situation 
A1 – A31 – A32 (T32.1)



E
P
2
E31
Analyse de la fonction accueil et projet d’amélioration
1ère situation : Diagnostic de la fonction accueil
E31
Analyse de la fonction accueil et projet d’amélioration
2ème situation :       Projet d’amélioration de la fonction accueil





 Contact téléphonique
A2T1 – A2T3
E32
Accueil au téléphone
T21 –T22.1 à T22.7
Contact écrit
A2T1 – A2T2
E33
Accueil en face à face
1ère situation
A1- A31 – A32 (T321)
E2
A3 (T3.2.2 et A33)
A4
A5








































LES ÉPREUVES   DU BAC PRO ARCU








































ÉPREUVES DU BAC PRO ARCU




 EN CLASSE DE PREMIÈRE 
E32 –Accueil au téléphone – coefficient 2



Forme de l’épreuve : Orale – réception d’un appel
Durée : 35 min dont préparation : 15 min, réception de l’appel : 10 min, entretien et analyse : 10 min
Document à fournir par le candidat : aucun

 E33 –  situation 2 – Pratique de l’accueil – coefficient 1



Forme de l’épreuve : Épreuve pratique en entreprise (2 fois)
Durée : 1 h à chaque fois 
Document à fournir par le candidat : aucun
E31 – Analyse de la fonction  et projet d’amélioration – coefficient 4




 Travail préalable à l’épreuve orale DIAGNOSTIC DE LA FONCTION ACCUEIL (coefficient 2)
Forme de l’épreuve : Écrite 
Durée : délai de réalisation et de rendu voir planning
Document à fournir par le candidat : rapport d’étonnement et diagnostic
E33 – situation 1 - Accueil en face à face– coefficient 1




 Travail préalable à l’épreuve orale : FDA
Forme de l’épreuve : Écrite 
Durée : délai de réalisation et de rendu voir planning donné à l’apprenti(e)
Document à fournir par le candidat : 3 fiches 














ÉPREUVES DU BAC PRO ARCU


 CLASSE DE TERMINALE 

 EN CLASSE DE TERMINALE 

E31 – Analyse de la fonction  et projet d’amélioration – coefficient 4



1ère partie : DIAGNOSTIC DE LA FONCTION ACCUEIL (coefficient 2)
Forme de l’épreuve : Orale
Durée : 30 min dont rapport d’étonnement : 10 min, entretien : 20 min
Document à fournir par le candidat : 
· Rapport d’étonnement,
· Diagnostic interne de la fonction interne.

2ème  partie : PROJET D’AMÉLIORATION DE LA FONCTION ACCUEIL (coefficient 2)
Forme de l’épreuve : Orale 
Durée : 30 min dont présentation du projet : 10 min, entretien : 20 min
Document à fournir par le candidat :
· Dossier,
· Feuille de route,
· Fiche d’évaluation.
E33 – situation 1 - Accueil en face à face– coefficient 1




Forme de l’épreuve : Orale -FDA
Durée : 30 min dont présentation du projet : 10 min, entretien : 20 min
Document à fournir par le candidat : 3 FDA


 E1.1 – Économie /Droit– coefficient 1



Forme de l’épreuve : Ponctuelle écrite
Durée : 2 h 30 
Type de l’épreuve : Dossier documentaire et d’analyse, rédaction économique et juridique
E2 – Analyse et traitement de situations liées à l’accueil– coefficient 4




Forme de l’épreuve : Ponctuelle écrite
Durée : 4 h 00
Type de l’épreuve : Étude de cas regroupant les points A3, A4 et A5

E1.2 – Mathématiques- coefficient 1



Forme de l’épreuve : CCF écrite
Durée : 2 x 45 min
Type de l’épreuve : Exercices et applications des notions de cours
E3.4 – Prévention sécurité environnement- coefficient 1



Forme de l’épreuve : Ponctuelle écrite
Durée : 2 h 00
Type de l’épreuve : Étude de cas  spécifique à la PSE
E4.1 – LV1- coefficient 2



Forme de l’épreuve : CCF orale
Durée : 15 min
Type de l’épreuve : Fiches thèmes réalisées par le candidat et passage à l’oral sur un des thèmes préparés



E4.2 – LV2- coefficient 2

Forme de l’épreuve : CCF orale
Durée : 15 min
Type de l’épreuve : Fiches thèmes réalisées par le candidat et passage à l’oral sur un des thèmes préparés
E5.1 – Français- coefficient 2,5


 
Forme de l’épreuve : ponctuelle écrite
Durée : 2 h 30
Type de l’épreuve : analyse de texte, questions et réécriture
E5.1 – Histoire/Géographie- coefficient 2,5



Forme de l’épreuve : ponctuelle écrite
Durée : 2 h 00
Type de l’épreuve : sujet d’histoire, de géographie et d’éducation civique et morale

E6 – Éducation artistique- coefficient 1


Forme de l’épreuve : CCF
Durée : voir pour les délais de réalisation
Type de l’épreuve : dossier d’arts à remettre 
E7 – Éducation physique et sportive- coefficient 1



Forme de l’épreuve : CCF
Durée : suivant planning
Type de l’épreuve : communiqué par le professeur d’EPS en début d’année.











LES DOCUMENTS À RÉALISER PAR L’APPRENTI(E) EN BAC PRO ARCU






Les apprenti(e)s doivent réaliser des documents en première pour valider les examens à valider en première ou en terminale. Ils ont pour cela un planning à suivre pour le rendu des documents. Il est impératif de respecter les consignes de réalisation et de formalisme.

LE RAPPORT D’ÉTONNEMENT

  

C’est un document court (2 pages maximum) rédigé pour faire part d’une surprise, d’un sentiment d’incompréhension face à un évènement ou une situation. Il fait aussi apparaitre les points positifs observés. Il est à rédiger la première semaine de l’arrivée de l’apprenti(e) en milieu professionnel. Dans le rapport d’étonnement, l’analyse approfondie et détaillée n’est pas demandée, elle fera l’objet d’un autre travail.

Le plan du rapport est basé sur trois parties : l’observation, l’analyse et la conclusion.

L’analyse permet de comprendre les conséquences générées par l’événement sur le comportement des personnes extérieures et du personnel. Il faut qu’elle soit argumentée. La conclusion, quant à elle, expose les problèmes et les éventuelles solutions ou des solutions à chercher.

LE DIAGNOSTIC

 


Le diagnostic interne a pour objectif de mettre en lumière et d’analyser les forces et les faiblesses de la fonction accueil. Il doit être éclairé par le rapport d’étonnement, dont il est le prolongement.

C’est un document structuré en 4 parties : le contexte général de la fonction d’accueil, la démarche adoptée, les points forts et faibles de la fonction d’accueil et la liste des améliorations possibles.

LE PROJET D’AMÉLIORATION

 


C’est le prolongement du rapport d’étonnement et du diagnostic.  En effet, lors de l’analyse l’apprenti(e) a mis en lumière des besoins pour améliorer la fonction accueil, il doit maintenant dresser une liste d’améliorations à envisager. Ce projet doit contenir des solutions envisageables et faire le choix le plus pertinent et le plus adaptée au contexte organisationnel.

Ce document est rédigé en respectant les normes de présentations professionnelles, comporte huit pages (hors annexes) et est structuré de la manière suivante : présentation de la nature du projet, des besoins exprimés dans un contexte organisationnel bien appréhendé, les préconisations des solutions envisagées, les propositions argumentées du choix d’une ou des solutions.

Ce dossier sera soutenu à l’oral face à un jury composé du professeur de spécialité, d’un professionnel ou de du tuteur.
Ce projet sera évalué sur la formulation claire du besoin et du contexte organisationnel, de l’évaluation correcte des incidences du projet en termes de moyens humains, financiers et matériels, du respect des consignes et des préconisations inscrites dans la feuille de route, le respect des contraintes, de la qualité de l’écoute et de l’argumentation et la pertinence des outils utilisés pour la rédaction et la présentation du projet.

 LES FICHES DESCRIPTIVES D’ACTIVITÉS (FDA)




Ces fiches sont au nombre de trois. Elles doivent relever du domaine de l’accueil sédentaire, des transports, et événementiel. L’événementiel est impérative et doit être réaliser en première année. Elles répondent à un formalisme déterminé qui a été communiqué à l’apprenti(e) sous forme numérique pour la réalisation et sous forme papier pour les explications.

N’hésitez pas à lui demander !


RÈGLEMENT D'EXAMEN
Extrait du référentiel du baccalauréat professionnel:
« ACCUEIL RELATION CLIENTS ET USAGERS »
Le titulaire d'un baccalauréat professionnel « ARCU » est chargé de l’accueil selon trois grandes catégories : 
· l’accueil en entreprise, administration ou association qui consiste essentiellement à assurer l’accueil physique des visiteurs et l’accueil téléphonique,
· l’accueil évènementiel lié à des évènements ponctuels (salons, congrès, séminaires, manifestations diverses),
· l’accueil dans les transports (gares, aéroports, réseaux urbains) qui se caractérisent par des missions d’information, de médiation et de gestion du flux.



 



 


LES OUTILS DE SUIVI




















LES OUTILS DE SUIVI
COMPTE RENDU D’ACTIVITÉ



Lors de chaque fin de période, l’apprenti complète la partie “ travaux effectués à l’UFA” avec ses enseignants et la fait valider et signer par le référent de la formation.
En fin de période en entreprise, le maître d’apprentissage et l’apprenti(e) complètent ensemble le tableau” compte rendu d’activités” et le maitre d’apprentissage complète la partie “appréciation”.
RESTITUTION DES VÉCUS



En fin de période, le professeur d’enseignement professionnel demande aux apprentis de restituer les activités qu’ils ont réalisées en entreprise. Pour cela le formateur s’appuie sur les documents contenus dans le “compte rendu d’activités”. Durant une dizaine de minutes chaque apprenti présente à l’oral devant la classe les tâches qu’il a exécutées ainsi que les techniques de mise en œuvre adoptées. Cet exposé est basé sur l’évaluation de la formation professionnelle.

SUIVI DES PRÉSENCES 





Le titulaire du contrat d’apprentissage est un salarié de l’entreprise qui se forme sur son temps de travail. Pendant les périodes de formation, il a donc les mêmes obligations que lorsqu’il est en entreprise, et notamment :
· être présent : toute absence doit être signalée et justifiée 
· être ponctuel : aucun retard n’est toléré. Un retard de 5 à 10 minutes maximum peut être admis s’il est justifié (à l’appréciation du formateur ou professeur) et occasionnel. Un retard de plus de 10 minutes non justifié entraîne la non admission en cours.
LES ÉVALUATIONS


Chaque fin de semestre, les maîtres d’apprentissage retourneront au lycée une appréciation générale de la période en entreprise. Ces appréciations figureront sur le bulletin scolaire de l’apprenti(e).

COMPTE RENDU DE VISITE





Les coordinatrices/eurs visitent les apprentis deux fois par an, sur leur lieu de travail et rencontrent le maître d’apprentissage afin de réaliser un bilan de formation.
Cet échange est destiné à détailler les tâches accomplies par l’apprenti, contrôler les restitutions faites au lycée et proposer éventuellement des modifications dans les activités proposées afin que celles-ci respectent au plus près le référentiel de formation.


RÈGLEMENT INTÉRIEUR DU LYCÉE
Applicable aux apprentis
Le Lycée _______ est un établissement public local d'enseignement.  Il accueille des élèves et des apprentis. Le règlement intérieur s’applique à toute la communauté éducative. 
L'inscription d'un apprenti vaut, pour lui-même, comme pour sa famille, adhésion aux dispositions du présent règlement, annexe du règlement intérieur général du lycée et engagement à s'y conformer. L'apprentissage est une forme d'éducation alternée (article L 115-1 loi 96 376 du 6 mai 1996 du Code du Travail). Il concourt aux objectifs éducatifs de la Nation et a pour but de donner à un jeune travailleur (entre 16 et 29 ans) une FORMATION COMPLETE (générale, théorique et pratique) en vue de l'obtention d'une qualification professionnelle sanctionnée par un diplôme.
Les semaines de cours sont communiquées selon un planning et un emploi du temps hebdomadaire remis à chaque apprenti dès le début de la formation à l’UA.
I Livret d'apprentissage
Le livret d'apprentissage doit être présenté à l'employeur dès le retour en entreprise et y rester jusqu'au retour à la section d'apprentissage. Ce document doit être tenu avec soin et signé obligatoirement par l'apprenti, l'employeur, le professeur principal et le coordonnateur pédagogique.
II Assiduité et ponctualité
La présence aux cours en centre de formation est obligatoire (art. L6223-4 du Code du Travail).
La responsabilité de l'employeur pourrait être mise en cause dans le cas où l'apprenti est trouvé dans l'entreprise au moment où il devrait assister aux cours. Les employeurs sont responsables de l'assiduité des apprentis. Ils ont donc intérêt à faciliter le contrôle des absences, en :
· informant l’UA des absences de l’apprenti
· informant à l'avance l’UA de toute absence prévisible
· répondant par retour du courrier aux avis d'absences envoyés par l’UA (toute absence ou retard, fait l'objet d'un avis envoyé aux apprentis et à l'employeur).
· fournissant obligatoirement une photocopie du certificat d'arrêt de travail pour toute absence ou accident de travail.
Toute absence non justifiée peut entraîner :
· la remise en cause du versement de l'aide au soutien à l'effort de formation. 
· La désinscription à l’examen,
· la résiliation du contrat pour non-respect de l'assiduité aux cours.
III Contrôle pédagogique
Le coordonnateur pédagogique se tient à la disposition des apprentis et des employeurs pour tout problème concernant le déroulement de la formation ou de discipline des apprentis.
IV Accident
Tout accident, pendant les semaines de regroupement à l’UA ou sur le trajet aller-retour, doit être IMMEDIATEMENT signalé au secrétariat de l’UA qui établira la déclaration, et la fera signer à l'employeur qui la transmettra à l'organisme assureur de l’apprenti.
V Durée
Le présent règlement est valable pour la durée de la formation. L'établissement se réserve droit de le modifier si nécessaire.

	RAPPEL REGLEMENTAIRE

	
L'apprenti est tenu pendant toute la durée de son contrat :
· d'effectuer le travail qui lui est confié en lien direct avec sa formation, de respecter le règlement intérieur de son entreprise d'accueil ainsi que celui de la section d'apprentissage,
· de suivre les enseignements de la section d'apprentissage,
· de se présenter aux épreuves du diplôme ou du titre préparé.
	
L'employeur s'engage : 
· à inscrire l'apprenti à la section d'apprentissage, à respecter les dispositions légales et conventions concernant les conditions de travail et la rémunération des apprentis,
· à coordonner les différentes actions de formation avec la section d'apprentissage concernée,
· à assurer la formation pratique de l'apprenti,
· à lui verser le salaire prévu au contrat.
· à mettre à sa disposition la convention collective et le document unique d’évaluation des risques (DUER).




Art. L 6223-3
L'employeur assure dans l'entreprise la formation pratique de l'apprenti.
Il lui confie notamment des tâches ou des postes permettant d'exécuter des opérations ou travaux conformes à une progression annuelle définie par accord entre le centre de formation d'apprentis et les représentants des entreprises qui inscrivent des apprentis dans celui-ci.
Art. L6223-4
L'employeur s'engage à faire suivre à l'apprenti la formation dispensée par le centre et à prendre part aux activités destinées à coordonner celle-ci et la formation en entreprise.
Il veille à l'inscription et à la participation de l'apprenti aux épreuves du diplôme ou du titre sanctionnant la qualification professionnelle prévue par le contrat.




GUIDE DES ACTIVITÉS À CONDUIRE EN 
ENTREPRISE
Activité 1 : L’ACCUEIL EN FACE À FACE
	
	
Sept – Fév.

	
Mars - Août

	
Sept – Fév.

	
Mars - Juin


	La prise de contact
	
	
	
	

	Le filtrage
	
	
	
	

	L’analyse de la demande
	
	
	
	

	Le traitement de la demande
	
	
	
	

	L’assistance et la prise en charge
	
	
	
	

	La gestion de l’attente
	
	
	
	

	La prise en note et la transmission de messages
	
	
	
	

	La prise de congé
	
	
	
	

	Signatures
	
	
	
	


Activité 2 : L’ACCUEIL TÉLÉPHONIQUE
	Approvisionner et réassortir
	
Sept – Fév.

	
Mars – Août

	
Sept – Fév.

	
Mars – Juin


	La réception des appels entrants et internes
	
	
	
	

	La qualification, le filtrage
	
	
	
	

	Le transfert des appels
	
	
	
	

	Le conseil aux appelants
	
	
	
	

	La gestion des retours d’appels et des appels en attente
	
	
	
	

	La prise en note de messages et leur transmission
	
	
	
	

	La prise de rendez-vous
	
	
	
	

	La prise de congé
	
	
	
	

	Signatures
	
	
	
	



 FORMATION EN ENTREPRISE
Du __________ au _____________
Compte rendu d’activités (à compléter par l’APPRENTI)
	Domaines d’interventions et activités effectués
	En participation
	En autonomie

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Appréciation du maître d’apprentissage
Date : _______________
	COMPORTEMENT ET ATTITUDES PROFESSIONNELLES

	OBJECTIFS DE FORMATION (1)
	1
	2
	3
	4
	5
	OBJECTIFS DE FORMATION (1)
	1
	2
	3
	4
	5

	Mettre en œuvre des consignes de travail
	
	
	
	
	
	Faire face aux incidents les plus courants
	
	
	
	
	

	S'adapter aux méthodes de travail
	
	
	
	
	
	Délimiter sa marge de manœuvre
	
	
	
	
	

	S'organiser en fonction des contraintes
	
	
	
	
	
	Respecter une démarche de qualité de service
	
	
	
	
	

	Respecter les règles de réserve, confidentialité
	
	
	
	
	
	S'intégrer dans une équipe de travail
	
	
	
	
	

	S'adapter aux méthodes de travail dans le cadre de son champ d'intervention
	
	
	
	
	
	S'impliquer dans son travail
	
	
	
	
	


1 : Insuffisant   5 : Très satisfaisant 
Commentaires / Points forts et Axes d’amélioration :

	Signature
Maître d’apprentissage




	Signature
Apprenti(e)
Et parents si mineur(e)



	Signature
Formateur référent







TRAVAUX EFFECTUÉS À L’UFA
Du _________ au ______________ 
 (à compléter par l’APPRENTI(E))
	
	Matières
	Contenus
	Notes

	Domaine Professionnel
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Domaine général
	Français
	
	

	
	Histoire-Géographie
	
	

	
	Mathématiques
	
	

	
	Langue Vivante : Anglais
	
	

	
	Langue Vivante : Espagnol
	
	

	
	ÉPS
	
	

	
	Éducation Artistique
	
	

	
	Prévention – Santé - Environnement
	
	



ÉVALUATION PREMIER SEMESTRE 
AU SEIN DE L'ENTREPRISE
(À remplir par le maître d'apprentissage avant le …_____________)
Nom de l’apprenti(e) : 	
Prénom : 	

	
	COMMENTAIRES

	Savoir-être
	

	Points forts
	

	Points à améliore/axes de progrès
	

	Synthèse du maitre d’apprentissage (1er semestre, 1ère année)
Sauf indication contraire de votre part, cette synthèse figurera sur le bulletin trimestriel

	Signature du Maître d’apprentissage
	Signature de l’Apprenti(e) ET des parents si mineur(e)
	Signature du formateur référent



DATES À RETENIR


	INTITULÉS
	DATES
	LIEUX

	Formation des maîtres d’apprentissage
	Le   
	Lycée

	Première visite  – Validation de la période d’essai
	Entre le ____ et le ____
	Entreprise

	Réunion de concertation 
	Le
	Lycée

	Deuxième visite 
	Entre le ____ et le _____
	Entreprise

	Remise des diplômes
	Date à définir
	





















Procédure de gestion des absences

L’apprenti, comme tout salarié d’une entreprise, doit en cas d’absence en formation, la justifier à l’entreprise et à l’unité d’apprentissage.

1.  Dès lors que vous savez devoir être absent en formation, vous prévenez immédiatement :
· votre maitre d’apprentissage ou le service du personnel,
· votre établissement de formation : _________________

2. Sous 24 h vous faites parvenir :
· à l’entreprise : l’original du justificatif d’absence
· à l’établissement de formation : une copie de ce même justificatif

3. A votre retour dans l’établissement :
· vous rencontrez le coordonnateur pédagogique pour être admis à reprendre les cours,
· par téléphone, vous prévenez votre entreprise.

Absences recevables (justifiées sous réserve de la production du justificatif) : 

· Maladie ou accident du travail d’une durée inférieure à 3 mois donnant lieu à l’établissement d’un arrêt de travail. Un arrêt de travail devra obligatoirement être envoyé par l’apprenti(e) à l’établissement de formation, 
· Examen médical d’embauche (médecine du travail), 
· Grève des transports publics, sur ligne empruntée par l’apprenti, sur production d’un justificatif, 
· Convocations officielles (épreuves d’examens, permis de conduire, convocations judiciaires, journée d’appel de préparation à la défense), sur production d’un justificatif, 
· Évènements familiaux (mariages, naissances, décès), 
· Intempéries exceptionnelles, 
· Jours fériés, fêtes religieuses, 
· Exclusion ou mesure disciplinaire prévue dans le règlement intérieur du lycée, 
· Formations au sein de l’entreprise (activités exceptionnelles ayant un intérêt pédagogique, dans la limite de 35 heures sur la durée de la formation et après avis du proviseur du lycée.

Absences irrecevables (injustifiées) 

· Travail en entreprise pendant les cours au GRETA, 
· Congés payés pendant les cours au GRETA, 
· Maladie sans la production d’un arrêt de travail, 
· Panne de véhicule, panne de réveil, … 
· Mot d’excuses des parents, 
· Démarches administratives, leçons de conduite, 
· Refus de se rendre en cours, retards journaliers répétés. 

Procédure de cadrage en cas de comportement inadéquat 
Par expériences, des dérives comportementales de jeune, viennent par des absences répétées et injustifiables perturber leur réussite malgré les avertissements prodigués.
Un recadrage immédiat avec l’intervention concertée de l’établissement de formation et de l’entreprise est alors nécessaire et bénéfique au jeune considéré.

Aussi, le contact administratif de l’entreprise sera sollicité pour avis et action corrective en tant que de besoin par un membre de l’équipe pédagogique (coordonnateur, DDF, proviseur, enseignant) dans les cas suivants :
· Retards réguliers en formation ou absence
· Non rendu du travail
· Comportement inadéquate en cours (non travail, utilisation de téléphone et autres)
· Non-respect des personnes et du règlement intérieur du site de formation,
· Dégradation des matériels et des locaux.

La procédure prévoit de formaliser la situation, de mettre en relation téléphonique, l’apprenti avec son entreprise afin qu’il explique son comportement, qu’il s’engage à apporter une modification radicale de son attitude avant d’être réadmis en cours sous réserve toutefois, d’excuses auprès de l’enseignant et des autres apprentis.
Selon la gravité des faits, cas de non-respect des personnes par exemple, l’entreprise se doit de convoquer sur l’heure son apprenti-salarié à un entretien formalisé, relatant les faits, conduisant à une mise à pied d’un jour ou plus, signifiée par un courrier avec accusé de réception.
L’établissement de formation pourra également établir un procès-verbal à l’issue d’une commission de discipline préconisant une mise à pied concertée.
Une lettre écrite par l’apprenti sur ses engagements sera requise par les partenaires.
En cas de nouvelle dérive, le contrat d’apprentissage deviendrait caduc et serait rompu de commun accord selon les documents officiels de la chambre consulaire (CCI ou CMA)
Prises de connaissance de l’ensemble de ces règles. :

	VISAVISA DU MAITRE D’APPRENTISSAGE APPRENTISSAGE
	 VISA DE L’APPRENTI
PPRENTI


	VISA DU REPRESENTANT LEGAL



NOTES PERSONNELLES
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Des maîtres d'apprentissage


L’accompagnement de l’apprenti(e) permettra :


Une équipe pédagogique


Avec des enseignants et des intervenants motivés, l’équipe pédagogique pourra :


Un(e) appenti(e)


Le jeune doit tout mettre en œuvre pour :


De l’intégrer efficacement


D’assurer la formation professionnelle en entreprise


D’acquérir l’esprit d’entreprise


De développer leur savoir-être


D’évaluer son évolution


Assurer la formation théorique et professionnelle


Soutenir, suivre et évaluer les apprentis


Faciliter la relation Etablissement / Entreprise


Effectuer des visites pour rencontrer les tuteur


S’intégrer à l’entreprise


Ëtre acteur de sa formation


Réussir sa formation tant scolairement que professionnellement
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