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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. :

	VISA DU MAITRE D’APPRENTISSAGE
	VISA DE L’APPRENTI


	VISA DU REPRESENTANT LEGAL


								



