Universite

ade Limoges

| DELIBERATION DU CONSEIL 0'ADMINISTRATION DE L'UNIVERSITE DE LIMOGES |

Vu le Code de lNéducation,
Vu les statuts da 'Université de Limoges,
Vu l'avis da la Commission de la Formation at de la Vie Universitaire en date du 27 mai 2024,

Délibération enragistréa sous e numero : 425/2024/FVE
Conseil d"Administration du 14 juin 2024

Sujet - Formation continue et apprentissage : actualisation du livret d apprentissage, du
guide de I'apprentissage et du réglement intérieur de la DFCA (voir documents joints).

1) Livrat d' antissage :
Medifications apportées

» Page 1:le nom da « CFA Sup » a &té remplacé par « Direction de fa Formation Continue
et de I'dpprentissage agissant en fanf qua CFA de ['Université de Limoges ».

+ Page 7 : dans les Droits, ke paragraphe suivant est ajouté « L'apprenti, pour la preparation
de ses examens a le droit & un congé de 5 jours ouvrables supplémentaires l'année des
épreuves terminales du dipldme visé, Ce congd se situe dans le mois qui précéde les
dprauves of donne droit au mainkien de sa rémunération. »

= Page 9 : aprés « La durée du contrat est au moins égale a calle du cycle de formation en
incluant ia date des examens. », le paragraphe suivant a été ajouté « La date de fin du
contral est celle du darmier jour de la demiére épreuve nécessaire 4 'obtention du dipldme,
Toutefois, lors de la contractualisation inftiale, i peuwl ne pas étre possible de connaitre e
calendrer des épreuves terminajes, &t, & ce titre, I est permis, de prévoir une marge de
sécunfé d'ay maximum deux mois au-deld de la dale de fin prévisionnelle de ces
Boreuves. #

» Page 9 : ajout du point 4.2 sur les congés.
« Page 9:mise & jour du point 4,3 sur |3 résiliation du contrat d'apprentissage.

« Page 17 : il est précisé que |es documents des pages 15-20-21 doivent éire completes
aprés chaque visite de ["apprenti {« Les pages suivantes compaontant un modéle de chague
document & rempiir lors de chaque fin de periode en sfructure d'accued, en vue de
I'évaluation, »). Il est ajouté la recommandation de réaliser au minimum une visite sur site
de l'apprenti par le tuteur pédagagique [« If est recommandé que e tuteur pédagogigue
réalise une visite dans /3 structure d'accusil pour réaliser cet entretien. Cef entrefien doit
faire l'objet d'un compte-rendu signé par les frojs parties. [ #s aulres entrefiens peuvent
prendre la forme d'entretien téléphonique ou échanges par mail. »).

s Annexe 5 mise a jour de la rémunération de 'apprenti par rapport au Smic en raison de |a
revalonsation de celui-cl au 1% janvier 2024
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Medifications apportées

Page 8 : le paragraphe suivant est ajouté « Des entretiens d'évaluation sont recommandés
au debut de 'année puls un second en cours ow en fin dannée. Participant 8 cet entretian ;
Femplayeur, le maitre d'apprentissage, un formateur du centre de formation d'apprentis ef
€n Cas de Desoin, 50N représentant légal I est recommandé que le tuteur pedagogique
réalise une visife dans la structure d'accuei polr réaliser cef enfratien, Cet enireflen doif
faire l'objet d'un compte-rendu signé par les trois parties. Les autres sniretisns peuvent
prendre la forme d'entretien téléphonigue ou dchanges par mail. »

Page 10 : mise & jour des conditions de résilistion du contrat d'apprentissage.

Page 12 - dans les Droits, le paragraphe suvant est ajouté « Pour fa préparation de ses
examens, l'apprenti a droil & un congé supplémentaire de 3 jours ouvrables dans le mois
qui précede les examens finaux. Ces jours 'ajoutent aux conges payds ef sont rémunénés.
Ce droit ne peuf s'appliguer qu'une seuls fois par contrat d'apprentissage, ef est inopérant
dans le cadre de formation sanctionnée uniguement par un confrile conting, o

Page 16 : mise & jour des coordonnées du médiataur de l'apprentissage.

Page 17 : mise A jour de la rémunération de l'apprenti par rappor au Smic.

3) Réglement intérieur ;

Medifications apporiées -

L]

Page 1 : le nom de CFA Sup a &té remplacé par « Direction de la Formation Continue et de
FApprentissage agissant en fant que CFA de 'Université de Limoges ».

Dans le Préambule : le paragraphe suivant est ajouté « Las formaticns sont dispensées par
Universite de Limoges ou par un erganisme parfenaire & savair - CDES-PROGESPORT,
Cenire d'exceilence du CABCL (Club Athiétigue Brive Coméze Limousin), Le Lycéde des
Viaseix, Folans. »

Page 4 : dans 2.1 L'obligation d'assiduité_ fe paragraphe suivant est ajoutéd « [ apprenti
bénéficie de 5 jours de congés pour révision an sus de ses congés annuels dans le mois
précédant lexamen final. Ce droit ne peut sapphquer quune sewle fols par contral
d'apprentissage, ef est inopérant dans e cadre de formation sanctionnse uniguement par
un canfrile conting, »

Page 5: dans 3.2 Tabac, le paragraphe suivant ast mis a jour @ At R 35711-1, -
Linterdiction de fumer et’ou de vapoter dans les lieux affectés & un usage collechf
mentiannée & larticle L. 3511-7 s'applique (...} ».

Page 8 - mise a jour du point 6 sur la rupture du contrat d'apprentissage,

CA = Unlim - 14/06/2024 —



Mambres an axarcice | 36
Nombre de vatants : 24
Pour ; 24

Gontre : 4

Abstantion . D
Fait & Limoges, e 14 juin 2024

La Présidente de I'Université

Isabelle KLOCK-FONTANILLE

Publié au recueil des actes administratifs du mois de juin 2024.
Transmis au rectorat de 'académie de Limoges le 19 juin 2024.

Modalités de recours : En application de l'article R 421-1 du code de justice admimstralive, le
Tribunal Administratif de Limoges peu! éfre saisi par voie de recours formé confre /es actes
réglementaires dans les deux mois & partir du four de leur publicafion ef de feur fransmission au
Recteur
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Université
‘ de Limoges

DFCA (Direction de la Formation
Centinue et de I'Apprentissage)
cfasup@unilim.fr
(5.55.14.90.70

Version I
Adise o jour 040473024

GUIDE DE L’APPRENTISSAGE

A DESTINATION
DES TUTEURS PEDAGOGIQUES
ET RESPONSABLES DE FORMATION
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SOMMAIRE
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li- OBJECTIFS ET MISSIONS DU TUTEUR PEDAGOGIQUE

Pour chague apprenti, un tuteur pédagogigue doit 8tre nommé ou affectd en début d'année. Afin
de pouvoir réaliser le suivi de celui-ci aussi bien en formation qu'en entreprise, il doit établir un
calendrier de rencantres.

Le tuteur pédagogique et I'apprent! dolvent échanger leurs coordonnées [mail, téléphane) afin de
faciliter les prises de contact. || n'entre pas dans les missions du tuteur pédagogique d'aider
Fétudiant & passer ses examens.

Pour accompagner a la reussite I'apprenti, le tuteur pédagogique réalise son suivi en formation gui

se traduit par ;

La wvérification de ses relevés de notes afin de détecter les éventuelles difficultés
pédagogiques que peut rencontrer "apprenti ;

Le contrdle de sa présence en formation ; si l'apprenti est trop souvent absent, le tuteur doit
sé renselgner sur les causes de ses absences et prendre les mesures nécessaires pour que
I'entreprise ne soit pas pénalisée etfou orienter 'apprenti vers les interlocuteurs pouvant
I"aider.

Orienter et accompagner I'apprenti dans le choix de ses sujets de rapports et de soutenances
qui sont & présenter a mi-parcours et en fin de parcours. Il doit renseigner "apprenti sur fa
fond, la forme et les attentes guant aux documents de synthése & fournir,

Orienter 'apprenti vers les bons interlocuteurs selon les besoins/difficultés de calui-ci:
accompagnement handicap, accompagnement pour prajet insertion professionnelle,
muobilité internationale, aides ... (voir IV- Dispositifs d'accompagnement de 'apprenti et V-
Contacts Utiles)

Remargue ;
Lors du suivi en formation, le responsable de formation travaille en collabaration avec les tuteurs
pédagogiques et ainsi :

Il échange lors des commissions pédagogiques ou conseil de perfectionnement sur les
mesures d'amélioration & mettre en place concernant Fapprentissage, le suivi des
apprentis et les dispositifs d'accompagnement ;

Il s'assure de I"assiduité des apprentis et en informe le CFA ;

Il participe au processus de gestion des abandons le cas échéant :

Il participe au processus de réorientation de 'apprenti en cas de besgins ;

1l transmet aux tuteurs pédagogiques le présent guide ;

Il peut aussi orienter les apprentis vers les services du Pdle Formation de I'Université de
LIMOGES ou vers les contacts utiles externes d I'Université de LIMOGES.

Page § sur 1B
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Le tuteur pédagogique doit effectuer un sulvi da Mapprenti pendant ses périodes en entreprise. Cela

se traduit par :

- Obligatoirement une prise de contact & chaque période avec Papprenti [visio, physigue,

téléphonique ou par mall}
- Dbligatoirement 1 visite entreprise ou entretien avec l'apprenti et le maitre d*apprentissage

afin de s'assurer defdu :

c
[
=
o

o

Miveau de réalisation des missions confides 3 I"apprenti, ;

La bonne intégration de Papprenti dans 'entreprise ;

Sa qualité de travail ;

Son assiduité et présence en entreprise ; en cas d'absences injustifides ou répétées ||
convient au tuteur pédagogique de recadrer Mapprenti ;

Respect de son statut d"apprenti par "entreprise ainsi que de ses droits et devoirs.

Ces visites ou rencontres se traduiront par des comptes rendus gui seront partagés (et
signes) avec le maitre d"apprentissage et l'apprenti

- Lavalidation des missions réalisées par 'apprenti en entreprize, via le livrat d"apprentissage,
tout en s'assurant de sa progression.

Il est iImportant d'assurer ce suivi afin de pouveir identifier au plus t8t tout probléme rencontré par
Fapprenti {mal-8tre, difficulté d'intégration, non-respect de ses droits, difficultés 2 réaliser les
tiches configes...) ou I'entreprise {non-respect par 'apprentifalternant de ses devoirs, difficultés &
réaliser les taches confides...) et ainsi de trouver les solutions adequates.
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a- Anticipation des missions

Un document définissant le nombre de périodes et récapitulant les missions qul seront confides a Papprenti
pendant ta présance en structure o' accuetl est & compléter par le maitre & apprentissage et & signer par la tuteur
pedagoglque et 'appranti.

Missions principales conflées 3 Vapprenti:

= Reprendra ici les missions qui ont éué indiquees et validées dans la « fiche d'engagement
alternant » complétée lors de la contractualisation

Dans ce tableauy, le responsable de formation défini le decoupage de Fannée en apprentissage en un
nombre X de période => le nombre de période doit étre au minimum deé 2 sur 1 an

ii daoit #tre indigue & missions globales qui seront proposées & Vapprentl durant leq differentes
perindes,

A

%&W :
dirs Dates [Missions propesées [éventusllemant)

IFE-I'hdil 1

Périnde &

[Période 3

r anl ; i trssage
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GRILLE D'EVALUATION DE L'APPRENTI(E) PAR LE MAITRE D'APPRENTISSAGE

La grille a'dvaluation de Mapprenti par le maitre d'opprentissage est adoptable selon les modalités

d'évatuation établies par o formation.
il est recommandé d'en faire compléter une par période aifin que o progression de Fopprenti puisse #iré
suivi. Lo grille d’évaluation de la dernidre périade peut étre différente de celles des autres périodes,

£l peut étre dans cerfaing cos couplée & Nentretien de suiv

I nil T auir
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c- Entretien ou visite en entreprise par la tuteur pédagogique

Des entretiens d'évaluation sont recommandés au début de ["année puis un second &n cours ou en
fin d'année. Participent & cet entratien : 'employeur, le maitre d'apprentissage, un formateur du
centre de formation d'apprentis et, en cas de besain, son représentant |égal.

Il est recommandé que le tuteur pédagogique réalise une visite dans la structure d'accueil pour
réaliser cet entretien. Cet entretien doit faire I'objet d’'un compte-rendu signé par les trois parties.
Les autres entretiens peuvent prendre la forme d’entretien téléphonigue ou échanges par mail.

FICHE D'ENTRETIEN A COMPLETE R PEDAGOGIQUE
8LV TELEPHONIQUE visio O DATE INTERLOCUTEURS
VISITE (=

COMPTE-RENDU DE L'ENTRETIEN :

ure lubeur pe igLie Signatuire aparent] [ alternant ; i i n L
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lll- LE CONTRAT D'APPRENTISSAGE

Le contrat d'apprentissage (CERFA) est un contrat de travail ecrit 3 durée déterminée (COD) ou &
durée indéterminge (CDI}) antre un salarié et un employeur. |l permet & apprenti de suivie une
formation en alternance en entreprise sous la responsabilité d'un maitre d'apprentissage et en
centre de formation des apprentis {CFA) pendant & mois 4 3 ans.

Il comporte des mentions obligatoires, notammaeant
= MNom et prénom de l'employeur {ou dénomination de 'entreprise)
s Effectif de 'entreprise
« Dipléme ou titre préparé par 'apprent
« Salaire di pour chacune des années du contrat ou de la période d'apprentissage
« MNom, prénom et date de naissance du maitre d'apprentissage
« Attestation de 'employeur précisant que le maftre d'apprentissage remplit les conditions de
compétence professionnelle
= Conditions de déduction des avantages en nature

Le contrat est signd par Pemployeur et I'apprenti, Un exemplaire est remis & [apprent|, l'autre est
canserve par 'employeur.

Une convention entre le centre de formation des appreatis (CFA) et l'employeur au son représentant
l&gal, fixant la durée du contrat est annexée 3 celoi-ci.

L'apprenti doit entrer en formation dans les 3 mols qui sulvent le début du contrat d'apprentissage.
La durée du contrat est au moins égale & celle du cycle de formation en incluant la date des
EXamens.

La date de fin du contrat d'apprentissage doit &tre fixée au maximum deux mois aprés la date des
examens si la date de soutenance n'est pas connue au moment de la contractualisation.

La période d'essai est de 45 jours [consécutifs ou non) de formation pratique dans 'entreprise hors
ronges et maladie,
L'apprenti pergoit une remunération correspondant & un pourcentage du Smic.

=2 Voir annexe 1 Tableau de rémunération

% Résiliation du contrat d'apprentissage :

Conformément aux articles L6222-18 3 L 6222-22 du Code du travail, le contrat d"apprentissage peut
prendre fin de fagon anticipée :
= Rupture unilatérale de I'employeur ou de 'apprenti pendant les 45 premiers jours en emploi,
consécutifs ou non, de formation pratique en entreprise effectué par I'apprenti (art. L.6222-
18, al.1)
- Rupture d'un commun accord entre I"apprenti et l'employeur (art. L6222-18, al.2)
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= Rupture en cas de force majeure (la rupture prend la forme d'un licenciement, art. L.6221-
18, al.3)

- Rupture en cas de faute grave de 'apprenti (la rupture prend la forme d'un licanclement, art.
L6222-18, al.3)

- Rupture en cas dinaptitude de 'apprenti constatée par le médecin du travail {la rupture
prend la forme d'un licenciement, art, L&222-18, al.3]

- Rupture en cas de décés de 'employeur maitre d'apprentissage dans le cadre d'une
entreprise unipersonnelle (la rupture prend la forme d'un licenciement, art. L 622218, al 3}

- Rupture & l'initiative de 'apprenti aprés respect d'un préavis et sollicitation préalable du
médiateur consulaire de I'apprentissage (art. L&222-18, al.4)

- Rupture en cas de liguidation judiciaire de Pemployeur sans maintien de l'activits (art,
L&222-18, al.5)

Rupture an cas d"exclusion définitive de I'apprenti par le CFA (art. L6222-18-1)

- Rupture en cas d'obtention du dipléme ou du titre de enseignement technologique préparé
par Fapprenti {fin du contrat & l'initiative de I'apprenti aprés information de I'employeur, art.
L6222-19)

- Rupture par décision administrative du directeur de la DDETSPP, consécutive au risque
sérieux d'atteinte 3 la santé ou 3 I'intégrité physigue ou morale de I'apprenti (art. L6222- 24
et L.6222-25)

En cas de rupture du contrat d'apprentissage, 'apprenti a & mols pour trouver un nouvel employeur
avant sortie des effectifs de la DFCA, il sera stagiaire de la formation professionnelle a la DFCA durant

ces 6 mois.
Le respensakle de formation de la compesante ou de 'établissement partenaire en lizn avec la DFCA

accompagne ["apprenti et 'employeur afin d'éviter la rupture de contrat,
Lorsque |a rupture du contrat d'apprentissage intervient & l'initiative de |"apprenti, celui-ci doit
préalablement solliciter le médiateur consulaire de 'apprentissage.

# Pracédure gestion des abandons de parcours

Une procedure de gestion des abandons de parcours a été élabore par la DFCA et est disponible en
annexe {C3-12_PRO_GESTION_ABANDOMN)

En cas d'abandon de parcours et de rupture de contrat d'apprentissage, il est nécessaire d'en
informer la DFCA en précisant la cause associée via le document {C3-12_Annexalll-e_Motifs rupture

parcours).
Enfin, il est possible d'orienter les apprentis vers la Direction Orientation Réussite Insertion du Pdle

Formation de I'Université de LIMOGES afin de les aider & défintr un nouveau projet d'orientation et
d'insertion professionnelle ou & rechercher une nouvelle entreprise d'accueil.,

3-1. Droits :

» |l bénéficie des mémes droits que les salarlés de la structure d'accueil et des dispositifs légaux
propres & sa sltuation de travail : legislation relative aux accldents du travail et aux maladies
professlonnelles et protection sociale y compris pendant le temps de formation en centra,
période d’essai, congés payds, capitalisation des années de formation comme des années

pleines a valoir sur la retraite ;
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* Pour la préparation de ses examens, I'apprenti a droit 3 un conge supplémentaire de 5 jours
ouvrables dans le mois qui précéde les examens finaux, Ces jours s’ajoutent aux congés payés
el sont rémunérés. Ce droit ne peut s'appliguer qu'une seule fois par contrat
d'apprentissage, et est Inopérant dans le cadre de fermation sanctionnée uniquement prar
un centrile continy,

= |l dispose d'une carte d’étudiant :

* lbénéficie d’'un suivi en entreprise et en période de formation -

= Ilest rémunéré selon le barame en vigueur :

+ |l benéficle des indemnités transport-hébergement-restauration qui peuvent étre dalivrées
au sain de la structure d'accueil.

3-2. Présence dans la formation et dans 'entreprise

Lors des pariodes en centre de formation, la présence de 'apprenti aux séances de formation [cours,
travaux dirigés, travaux pratiques, projets, etc) est obligatoire. La feuille de présence est
systématiguement signée par Fenseignant pour chague séance, Elle constitue I3 preuve des
absences et des présences. Un récapitulatif mensuel (cf Annexe 1) des absences est adressé & la
DFCA et a la structure daccueil.

En cas d'absence justifiée (maladie par exem ple), I'apprenti doit prévenir immédiatement le
respansable de formation, Pentreprise et la DFCA. Les justificatifs doivent parvenir au plus tard dans
la semaine sulvant I'absence. Les absences constatées, et nan justifiées, font I'objet de retepues sur
salaire calculées sur la base d'un récapitulatif mensuel adresse par le responsable pédagogigue 4 la
[FCA.
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IV- DISPOSITIFS D’ACCOMPAGNEMENT DE L'APPRENTI

Les apprentis peuvent bénéficier de différentes aides gui sont actualisées & chague rentrée en fonction de fa
fégislation en wigueur. Les informations sont zlors communiguées directement aux apprentis et aux
responsables de formation par ke centre de gestion des appreantis,

Ces aides peuvent concerner :

1 L'hébergement (se renseigner auprés de la Caisse d'Allocations Familiales)

2 Larestauration (se renseigner auprés du CROUS)

i Le Fonds Social d’Aide aux Apprentis [FSAA) quil permet d'alder les apprentis de la Nouvelle-
Aguitaine dent les difficultés financiéres pourraient compromettre |a poursuite du contrat ;

4 L'aide au financement du permis B [Portail Alternance]: Il s"agit d'une alde financiére de 500
euros & destination des apprentis, Les conditions sont trés simples : il suffit d'&tre apprenti
(titulaire d'un contrat d'apprentissage), étre majeur et avoir entre 18 et 30 ans, dtre engageé
dans la préparation du permis de conduire B : https.//www.alternance emploigouv.fr/cfa-
gide-au-financement-du-parmis- de-cond Liire=h

s Alde au logement : Le gouvernement vous accompagne aussl pour le logement. En effet, (I
ediste aussi des aides liées au logement notamment I'aide Mobili-leune & hauteur de 100

euros par mois pour les apprentis et alternants).

& L'aide & la mobilité internationale pour des stages ou des séjours d'études a I'étranger
réalisés dans: le cadre de la formation, sous conditions, httos://travail-
emplol gouy. fr/AMG/ odf /boostez la mobilite-print.pdf)

Pour cela, 1| est possible d'orienter les apprentis vers le centre de gestion administratif de la DFCA
1 cfasup@unilim.fr

En tant gu'apprenti de 'Université de Limoges, ceux-ci dolvent s'acquitter de la CVEC dont e
montant est fixé par arrété ministérial annuallement. La CVEC permet de développer des services
gul vous sont utiles au quotidien, par exemple :

s Améliorer votre accés aux soins sur le campus

« Favoriser 'accompagnement social en renforgant les équipes d'assistants sociaux des

universités et des CROLUS

« Soutenir vos initiatives en financant des projets et des associations étudiantes

s Développer les pratigues sportives sur les campus

= Faire vivre I"art et la culture

s Ameliorer votre accueil sur les campus

La CVEC permet également de bénéficier gratultement du Pass de Vie Universitaire [PVU).
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Le Pile Formation de I'Université de LMOGES via un service spécifique accompagne I'étudiant tout
au long de ses études supérieures, selon son handicap et son cursus par -

* Un soutien ou des conseils individualisés

* La mise a disposition d’étudiants assistants pour pallier aux difficultés que vous pourriez
rencontrer, qu'elles sofent d'ordre pédagogigue ou physique |prise de motes,
photocopies, alde 3 |z recherche en bibliotheque, enregistrement d'ouvrages sur
support audio, alde 3 la manipulation en 1D, consultation [ utilisation des documents
pédagogiques, aide 3 la communication L5F, LPC, acces facilité aux différents lisux, aide
aux déplacements sur les différents campus._.)

* Une aide concernant les démarches administratives ou juridiques (dossier auprés des
Maisons Départementales des Personnes Handicapées, accessibilité, logements
acdaptés, conseils sur les dispositifs, visite das locaux, rencantre du personnel
enseignant...)

L]

L'étudiant peut également bénéficier d'aménagements pour ses sxamerns [majoration du temps,
interface LSF, secrétariat, accessibilite...)

Ce service d'accueil et d'accompagnement des studlants an situation de handicap travallle en
etroite collaboration avec des référents handicaps présents dans les différentes composantes de
I'Université de LIMOGES.

il Contacts ; Christine MICHON _-\‘”
Christelle CASTILLE Conseillére en insertion
Referente Handicap professionnelle Direction Orientation
Fale Farmation Reéussite et Insertion
48 Rue du Pont 5t Martial Péale Formatian
87000 Limoges BB rue du Pont 5t Martial
servicehandicap@unilim, fr 87000 Limoges

b\__ 05551497 79 christine. michon@wunilim fr _)

La DFCA en coflaboration avec le Pale International informea les apprentis sur aide specifigue mise en
place pour la mobilité européenne et internationale qui peut &tre délivrée par la Région Nouvelle-
Aguitaine mals aussi par les OPCO suite 3 I'établissemant d une convention spécifique fixde par le
décret du 24/10/2019 RE222-66 et 67,

Pour plus de renseignement, prendre contact ovec la référente mobilité de lo DFCA

Emilie VALADE

DFCA f Péle Formation

88 Rue du Pont 5t Martial
B7000 Limoges
emilig. valade@unilim, fr
05 55 1490 34
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La Direction Orientation Réussite Insertion guide les étudiants & leur entrée 3 'Université jusqu'a

leur arrivée sur le marché du travail. Des professionnels de Forlentation et de linsertion

professionnelle peuvent les aider dans leurs cholx de formation, de réorientation, dans leurs projets

professionnels et dans leurs perspectives de carriéres par !

» des rendez-vous individuels pour les conseiller ;

s des ateliers collectifs de réorientation ;

= un accompagnement personnalise pour optimiser les outils de candidature : CV, lettre de
motivation, préparation & |'entretien d'embauche.

Des rencontres étudiants-entreprises sont organisées tout au long de l'année universitaire, Parmi

las randez- vous incontournables, on peut noter le Forum Stage et Emploi, le Forum Avenir de

I'EMSIL-EMSCI, le stage dating de I'|AE, le Forum de ' Alternance ainsi que de nombreuses rencontres

dans les composantes.

Sur le web, I'outil Jobteaser permet d'accéder & des contenus exclusifs destinés a faciliter I'insertion

professionnelle. Il st ainsi possible d'accéder a des milliers d'offres d'emplal.

site web : unilim.frfiobteaser ou téléchargez l'appll "JlobTeaser",

Contact :

Direction Orientation Réussite Insertion

88 rue du Pont Saint Martial - 87000 LIMOGES
Tel : 05 55 14 50 70

Courriel ; orientation@unilim. fr

www carrefourdesetudiants.unilim.fr

Le SSE a pour mission de :

» Proposer des consultations médicales, gynécologigues, infirmiéres, psychologiques,
psychiatriques ainsi que des consultations en allergologie |

+ Réaliser un examen de santé au cours des 3 premiéres années de licence, une visite médicale
a tous les étudiants exposés a des risques particuliers (Filieres de Santé), le suivi sanitaire
des étudiants internationaux, ['accompagnement et I'intégration des étudiants en situation
de handicap ;

s Impulser et coordonner des programmes de prévention et des actions d'éducation a la
santé.

« Participer i la veille sanitaire (Alerte et crise / observation sanitai re)

Contact :
Seryice de Santé Etudianie
Campuz Candarsat

209C, Boubevard Vanteaux
&7 036 Lirmdges
Hoaralres d'ouverture ; Lundi - Vendred! - h-17h f 13h-17h
www ynifim frfssuf
05 55 43 57 70 ) ssu @undlim, fr
Page 15 suf 18
MAS 04 04 2074

Wi



-

CONTACTS UTILES EXTERNES

* Mediateur de I'apprentissage :

CC1 87: Madame Christing RAKOTOMAMNARIVO - (5 55 4515 15-
christine. rakoto@limoges.coi. fr

s CROUS Limoges -
Pour toute information relative & I'hébergement : hebergement @ Erous-
limeges fr en indiguant nom, prénom et numéro studiant ainsi qu'un
numéro de téléphone.
Téléphone : 05.55,45.26.00
Pour taute in ation relative au service social ; sociali@crous i iages it en
Indiguant nom, prénom et numéro étudiant ainsi au’un numéro de taléphone.
Téléphone ; 05.55.43.17.17

uts | ion rie au igr social é ant : contact@crons
limoges tr en indiquant nom, prénom et numeéro étudiart ainsi quun numéro
de téléphone.

Téléphone : 04.73.34.64.15

= Service Renseignements Drolt du Travail | 08 D6 000 126

hi tpstffnouvelle-aguitgine dreets gouy. IrfHaute A ienne

® Aides du CARNA : hitos//les-aides nowvells aguitaine fr/apprentissage
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ANNEXE 1 - REMUNERATION CONTRAT D'APPRENTISSAGE

< Secteur Privé

o1/or /2024

Tablesi - Rémunaration brute mensuelle minimale dun apprenti

Situation 16a 17 ans 18-20 ans 11-25 ans 26 ans ot plus
1** appde 27% du Smic, | 43% du Smic Salaire |+ gleve entre 53% du 100%6 du 3mic
st 47707 € 50t 759,77 E Srmie, soif 336,47 € a1 53% du Salaire ke + @lewé entre le Smic:
salalre minimum conventionnel | Smic ; Salaire minimum
correspondant @ I'emploi mterprofessionnel de
pccupé pendant le contrat crojssance(1 766,92 €] ot lo
d'apprentisiage. salabre minimum conventicnnel
corTespondant & I'Emplﬂld:tupé
pendant b= centrat
d'apprentissage.
T anndes  39% dusmic, S1%dudmic,  Salpire e+ dlevé entre B1K du 100N du Smic
solt 688,10 € solt90113€ Srmiic, soit LOTT.B2 € et 61% du  Salabre be + #levé entre le Smic:
zalalre minkmum conventionnal  Smic ; Safaire minimum
carraspondant & I'empiod interprafessionnel de
occupe pendant |& contrat crolssance(l 766,592 €) et le
d'apprentissage. salalre minimum canventionnel
correspondant & 'empiol accupé
pendant le contrat
d'apprentissags.
I annde  55% du Smic,  &67% du Smic, Salaire |& + dlevé entre TE% du 100% du Smic
50it 971,806 soitlIB3.B3I€  Smic, soitl37B,20€ et TEN du  Salaire le + éleve entre le Smic;

salaire minkmum conventionnel

Sric - Salaire minlmum

correspondant & PFemploi interprofessionnel de
occupé pendant (& contrat crofssance|l 78692 €) et e
d'apprentissage, g2 aire minimum conventiannel

correspondant & ['ermplol occupé
pendant le contrat
d'apprentissage.

L'apprenti préparant une licence professionnelle en 1 an bénéficie d'une rémunération corespondant & une
27 année de contrat,

Ces mantants peuvent &tre majorés si un accord collectif conclu au niveau d'une branche professionnells
est applicable dans V'entreprise fixe une rémunération minimale plus élevée.

Des retenues pour avantages en nature [nourriture ow logement) prévus au contrat dapprentizsage peuvent
étre effectudes dans la limite de 75 % du salaire,

L'apprenti a droit & la prige gn charge de ses frais de transport pour se rendre de son domicile & son travail,
Les conditions de ramunération des heures supplémentaires sont celles qui sont applicables au personnel de

I'entreprise concernde,
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“  Secteur Public

B p—
Situation 16417 ans 18-20 ans 21-25 ans 26 @ns &t plus

1™ apnée

2" annda

3 année

27 % du Smle,
wait 477,07 €
39 % du Smic,
solt 689,10 €
55 %4 du Srnéc,
soit 974,80 &

43 % du Smic,
soit 758,77 €
51 % du Smic,
so0it 901,13 €
67 % du Smic,
soit 1 183,88 €

53 % du Smic,
soit 936,47 €
61 % du Smic,
soit 107782 €
T8 ¥ du Src,
it 1 378,20 €

100 % du Smiic, sait
176652 €
100 % du Smie, soit
176692 €
100 % du Smic, soit
1 766,92 €

L'apprenti préparant une licence professionnelle en 1 an bénéficie d'une rémunération correspondant 3 une
Ze année de contrat,

Les employeurs publics ont |a possibilité de majarer les taux de rémundération de 10 paints ou 20 points,
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Université
de Limoges

{

VS DU 05/04/2024

LIVRET D’APPRENTISSAGE

Année universitaire : XXXX-XXXX

[ om )

PRENOM :

INTITULE DE LA FORMATION :

o 1% annee o 2*™ année o 3*™ année

COMPOSANTE :
STRUCTURE D'ACCUEIL :

o

Université
m de Limoges

DFCA
glasup@undim. fr

Direction de |a Formation Continue et de I'Apprentissage agissant en tant que Centre de Formation
des Apprentis de 'Université de Umoges
88 RUE DU PONT SAINT MARTIAL - 87000 LIMOGES

05.55.14.90.70
cfasup@unilim.fr

https:/ Saew.unilim fricfasup/
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Le livret d’apprentissage permet de faire le lien entre les 3 parties concernées (apprenti, structure
d'accueil et CFA). Il permet de suivre les etapes de |a formation et témoigne de M'engagement de
chacun, || précise la mission confiée a Falternant et les objectifs relatifs 3 cette mission. Il peut étre
demandé lors de Fexamen final,

| prrmiet a l'apprenti ;

= Dawair une vision globale de sa formation |
- De jouer un rdle actif dans sa formation ;
- De camprendre |3 complémentarité de |a formation en entreprise et la formation

dans Pétablissement d'enseignemeant ;
D suivre 'acquisition de ses compétences,

Il permet au maitre d'apprentissage (en entreprise) ©

- De connaitre le contenu et la progression de 1a formation

- De propaser 3 'alternant des activités conformes a cette progression, en accord
aver Fétablissement de formation ;

= [e mieux évaluer "apprenti.

I permiet au futeur pedagogigue [dans Métablissement d'enseignement)

- Deswivre 'acquisition des compeatences de I'apprenant
- De proposer des enseignements en tenant compte des situations professionnelles
vecues par lapprenti en entreprise.

Le livret d'apprentissage doit étre complété par tous les acteurs, 3 la fin de chaque péricde en
entreprise.
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1. CONTACTS
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/ = La DFCA agissant en tant que CFA de |'Université de Limoges : \

ADRESSE @ Cargus des lacobins = B8 rue du Pont Saint Martial
Code postal ; BT000 WELLE | LIMOGES

Contact pour la gestion des contrats | .. o
Téldphone : 05 55 14 90 70 Portable @ . e

Email ; cfasup@unilim. fr

b .
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2- ENCADREMENT DE L'APPRENTI

2.1- Ls DFCA agizsant en tant que CFA de 'Unlversité de Limoges

La DFCA 3 pour misskon de

Complérer et viser ie contrat dapprentissage ;

Editer les conventions de formation |

Informer et accompagner les apprantls & travers les dispositifs d'aide & leur disposition {hébergemeant,
restauration, bransport, etc..) ;

Assurer le suivi Tinancier (prise en charge des frais de lormation) |

Assurer le suivi des apprentis (de Fentrée an apprentissage [usqu'a I'insertion professionnella) ;
Assurer la promotion de 'apprentissage ;

Renseigner tous bes actedrs de Mapprentissage sur les nouveautes grice a une vellle réglementaire.

2.2- Le maftre d apprenticenge

LE MAITRE D' APPRENTISSAGE (en entreprise) a pour mission de :

L]

Accuaillir 'apprenti dans F'entreprise ;

Accompagner en collbaoration avec le tuteur pedagogique 'apprenti dans son travail en vee de
l'obtention du titre ou du dipldme préparé, én laison avec [ DFCA agissant en tant que CFA de
I'Universite de Limoges |

Accompagner Fapprenti dars [a réalisation de ses missions en entreprise ;

Erablir le planning de réalisation des missians ;

Evaluer 'apprenti

Campléter le lvret d apprentissage |

Particlper aux réunions des mattres d'apprentissage organisées par la DFCA agissant en tant que CFA
de I"Liniversité de Limoges

1.3 le centre de formatian

LE CENTRE DE FORMATION [composante de FUniversite de LIMOGES ou partenaire] dait :

L]

Fecruter les apprentis ;

Metire 4 Jour le calendrler de "alternance et 1o contenue de la fiche formation anngellement ;
Contrider assiduité des apprentls lors de leur formation

S'azsurer que le livret d'apprentlssage est complets

informer la DFCA aglssant en tant gue CFA de 'Universite de Limoges de tout changement de
siuation de Fapprenti [rupture, modification de contrat. |,

2.4- Le buteur podagogigue

LE TUTEUR PEDAGOGITUE (dans le Centre de Formation) a pour mission de -

Aecueillic I'apprenti dans Fétablissement de formation |

Bocompagner | apprent dans son processus de faormation ;

Walides le contenu des missions aves b responsable de la formation et le maitre dapprentissage ;
Assurer le sulvl de |'apprent! en entreprise |

Compiéter ke liveat d'apprentissage.

Foge & sur X5



3- LAPPRENTI

1.1-Dewgirs et Oroits de appranti

Dheveirs

Drolts ;

Raespecter ke reglement interieur de la structure o accuell et celul de 'établissement de formation ;
Tenir 4 jour le livret d'apprentissage |

Suivre avec assiduite les enssignements, bes travaux dirigés, les travaux pratiques et satisfaire au
contrile de connaissances et de compélences |

Effectuer les tAches qui lui sont confiees ;

Transmettre le cas échéant les justificatifs d"absence a 'employveur et 3 la DFCA agissant en tant que
CFA de I'Université de Limoges, suivant les peériodes d'alternance ;

Signaler toute difficulté 3 son maitre d apprentissage at i son tuteur pédagogique ;

%e présenter aux différentes reunions, convocations, échanges avec le tuteur pédagogigue stfou le
maitre d'apprenticsage |

Aépandre aux différentes enquétes de satisfaction, d'insertion et de suivi proposées par les acteurs
de Mapprentissage |

S'acquitter de fa CVEC,

Il bbnéficle des mémes drolts que les salariés da la structure d'accunil et des dispasitifs |égaux prapres
i sa situation de travall : [égislation relative aux accidents du travail et aux maladies professionnelles
8t protection sociale ¥ compris pendant b temps de formation en centre, période d'essai, congés
payes, capitalisation des années de formation comme des années pleines a valoir sur la rétraite ;
L'apprenti, pour la préparation de ses examens & le droit @ un congé de 5 jours ouvrables
supplémentaires I'année des épreuves terminales du dipldme visé, Ce congé se situe dans le mois qui
precéde les épreuves et donne droit au maintien de sa rémuneration.

Il dispose d'une carte d'atudiant ;

I} bendficie d un swivi #n entreprise ef en période de formation ;

I est rémunéreé selon e baréme en vigueur ;

il bénéficle des indemnités transport-hébergement-restauration qui peuvent éfre délivrées au sein de
la structure d'accuell,

3.3~ Obligations liees 3 la presence

Lors des periades en centre de formation, la présence de Vapprenti aux séances de formation (cours, fravaux
dirigds, travaux pratigues, projets, etc.) est chligatoire, La feuills de présence est systématiquement signee
par 'enselgnant pour chagque séance, Elle constitue |a preuve des absences et des présences. Ln racapitulatif
mensuel (cf Annexe 1) des absences est adressé a la DFCA et & la structure d"accueil.

En cas d'absence justifide (maladie par exempla), "apprenti doit pravenir immédiatement Fentreprise, [3 DFCA
et le centre de formation, Les justificatifs dolvent parvenir au plus tard dans la semalne sulvant "absence. Les
absences constatées, o mon justifiées, font 'objet de retenues su salaire calculées sur la base dun
récapitulatif mensuel adressé par le responsable pedagogique & la DFCA
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3.3 Aides musd apprenii

Les apprentis peuwent benéficier de différentes aides qui sont actualisées 3 chaque rentree en fonction de la
législation en vigueur. Les informations sont alors communiguéss divectement aux apprentis et aux
responsables de formation par ke centre de gestion des apprentis.

Ces aides peuvent concemer

1. L'hébergement {s& renseignes upres de la Caisse dAllocations Familiales)

<. La restauration (se renseigner auprés du CROUS)

3. Le Fonds Social d Ade aux Apprentis (FEAA] qui permet d'aider les apprentis de la Mouvelle-Aguitaine
dont bkes difficultés financiéres pourraent comprometire |3 poursuite du contrat -

4. L'aside au financement du permis B {Portail Alternance): || sagit d'une aide financiére de 500 euros &
destination des apprentis. Les conditions sont trés simples ; il suffit d*étre apprenti {titulaire €'un
contrat d'apprentissage), étre majeur et avoir entre 18 et 30 ans, &tre engage dans la préparation du
perriis de conduire B hitpswww altemance emplol poony i Jofa-ides gy financement-du-permis-
de-condijiie-b

5. Alde aufogement : Le gowvernement wous accompagne aussi pour le logement. En effet, | existe aussi
des aides liges au logement natamment |"aide Mabili-leune 3 hauteur de 100 euras par mots pour |gs

apprentic et alterpants],
6 L'aside ala mobilté internationale pour des stages ou des séjours d*&udes 3 Fétranger réalisés dans

Four bensticier de ces aides et &tre accom pagnds dans leur démarche, les apprentis peuvent s adresser au
centre de gestion administratif de la DFCA

NOR - Direction Formation Continue et Apprentizsage

Adreste mail iE.\JlI.-'i'-"l.Jlll::l11 fi

Huméro de téléphone : 0555 14 90 70

4. LE CONTRAT D'APPRENTISSAGE

4, 1- Nature et delaiy

Le contrat d'apprentissage [CERFA) est un contrat de travail écrit 3 durée déterminds (CDO] ou i durée
indetarminée {CDI] entre un salarié et un employeur, || permet & apprenti de suivre une farmation en
altermance en entreprise sous i responsabilite d'un maitre d'apprentiszage et en centre de formation des
apprentls {CF&) pendant & miols & 3 ans

Il compaorte des mentions abligataires, notamment -

s Mom et prénom de emploveur [ou denomination de Mentreprise)

= Effectif de "entreprise

= [Dipldme ou thitre préparé par Uapprenti

= Salaire di pour chacune des années du contrat ou de |a péricde d'apprentissage

= Nom, prénom et date de naissance du maitre d apprentissage

= - Attesiation de Femployeur précisant que ke maitre d'apprentissage remplit les conditions de
competence professicnneile

# Conditions de déduction des avantages en nature

Lo cantrat est signé par Pemployeur et 'apprenti. Un exemglaire st remis 3 I'apprenti, I'autre est conserve
par 'employeur,
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Lne corsentian entre |2 centre de formation des apprentis {CFA] et lemiploveur ou san représentant 1égal,
fixant la durée du contrat est annexée 3 celui-ci
L'apprenti dolt entrer en formation dans kes 3 mois qui suhvent le début du contrat d'appreritissaga.

La durée du contrat est au moins égale a celle du cycle de formation en incluant la date des examens.

La date de fin du contrat es1 celle du dernler jour de la derniére épreuve nécessaire a Mobtention du dipldme.
Tautefas, lors de la contractualisation intiale, || peut ne pas 8tre possibke de connaitre b calendrier ces
ppreuves berrninales, &, 3 ca titre, f £5f permis, de prévair une marge de sécurmité dou maximiem deuy mols ou-
deld de ka date de fin prévisionnelle de ces épreuves.

La péricde d'essal est de 45 |ours {corsécutifs ou non) de formation pratigue dans Mentreprise hors congés et
maladie

L'appranti percoit une rémunaration cofrespondant & un pourcentage du Smic. (Voir annexe Tableau de
rémunaration)

3. 2-Conges

L'apprenti bénéficie des mémes drolts aux conges payés que I'ensembie des salariés de 'entreprise. Pour la
préparation de ses examens, "apprenti a droit 3 un congé supplémentaire de 5 jours ouvrables dans le mois gui
précede les examens finaux. Ces jours §'ajoutent aux conges payes et sant remunérnds

Ce droit ne peut < appliguer qu’une seule fols par contrat d*apprentissage, et est inopérant dans e cadre de
formation sanctionnée uniquement par un contrle continu.

4.3- Resiliation du contrat d'approntissage

Pendant la période d'essal, ke contrat peut &tre rompu par 'une ow Fautre des deux parties san: délal da
prévenance, avec natification écrite chligatoire,
Passe les 45 jours de la période d'essai, la rupture du contrat peut 8tre actée par accord signe des deux parties

A I'issue de la période d'essal, [a ruptre du contrat dapprentissage peut aussl Intervenir @
- Alinitiathve de Faporenti et aprés respect d’un préavis, La démarche est la suivante ;

1 L'apprenti doit au préalable cbligatoirement saisir & mediateur
consilalre de apprentlssage

2 Apres Iz saisine, il doit observer un déiai de réflesion de 5 jours
minimum [point de depart - Fentretien avec le meadiateur]

3, Puis, 3 l'issue de ce defai de 5 jours minimuem, || pourra informer
I'emploveur de son intention de rompre le contrat (si la décision
de démisstonner esl malnténue)

4. Larupture du contrat d'apprentissage me pourra ensuite intarvenin
gu'apres un délal d'au molns 7 jours calendaires (préavis) aprés la
date i laguelie "'employeur a éwé Informe.
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Orun commun accord #ntre 'apprentl et Pemployeur |

En cas de force majeure {la rupbure prend la farme d'un ficenclement ;

En cas de faute grave de 'apprénti |la rupture prend la forme d'un licenciement ;

En cis d'inaptitude de I'apprenti constatée par la madecin du travail (la rupture prend la forme
d'un licendement ;

Er eas de décts de 'employeur maitre o apprentissage dans ke cadre d'une entreprise
unipersonneile {la rupture prend la forme d'un licenciement ;

En cas de liquldation judiciaire de employeur sans maintien de ['activite ;

Er eas o exclugion définitive de 'apprenti par le CFA

fr cas d' obtention du dipbdme ou du titre de I eraeignement technologigue prépare par 'apprenti
(fin du contrat a Pinitiatve de I'apprenti apras infarmation e Femploedr

Par diécision administrative du directeur de la DDETSRP, eansécutive au risgue sérieux d’atteinte &
I3 santé ou i 'intégrité physigue au maorale de Fapprenti

fart. LE222-1B et sulvants du Code du Trawaily
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5. LA FORMATION

5.1- Présentation et organisation de la farmation

= A completer par reaponsable de fermation
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b- HRapports et soutenance mi-parcours |
L evaluation des compétences / acquis obtenus en situation professionnelle (stage) a mi-parcours el réalisée

A travers

* Llaremise d'un memaire S d'un rappart de stage

#  Laréalsation &'une soutenance
* Lanotation de Pentreprise concernant les périodes d'apprentissage

o Woir Annese & consigres Svaluation scutenance mi-parcours

- Rapports &t soutenansce fin de parcolrs
'évaluation des compétences [ acquis obtenus en situation professionnelle (stage) en fin de parcours est
realises a travers :

F o Laremise d'un mémaire S d'un rappaort de stage

F o Laréalisation d'une soutenance
¥ Lanatation de Pentreprise concernant les périodes d apprentissage

& Annexe 7 consignes évaluation soutenance fin de parcours
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6. MISSIONS CONFIEES A I' APPRENTI PAR LA STRUCTURE D'ACCUEIL

Un document récapitulatif des misslons qui seront confiées a I'apprenti pendant sa présence en
structure d'accusll 4 compléter par le maire d'apprentissage et @ signer par le tuteus pédagogigue &
I'apprenti &1 définifion des périodes evaluges.

ions ipales appre

i fdes piéri atruetu cueil

Périodes Dates [Missions proposées (ventualemant)

iade 1

ériode 2

ériode 3

il el
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7. DOCUMENTS A COMPLETER PERIODIQUEMENT

Les pages suivantes compartent un modéle de chaque document a remgplir lors de chaque fin de période en
structure d’accueil, en vue de |"évaluation.

[eux documents sant 3 fournir & ba fin de chague périods
» Lebilan de la periode d'altermance ;
& Lagrille d’'évaluation de Napprenti par le maitre @ apprentissage.

Il a5t recommande que le tuteur pédagogique réafise une visite dans la structure daccuell pour reallser cet
eniretien, Cet antretien dalt falre I'objet d un compie-rendu signe par les trals parties,
Les autres entretiens peuvent prendre |a farme d'entretien t1éléphanique ou échanges par mail,

a- Comment le maitre d'apprentissage doit-il comgpléter |e Hyret d'apprentissage ?

Le fivret apprénant comporte plusieurs parties. Le maitre d'apprentissage se doit de renseigner :
s Lebilan de la période : au regard des principales missions demandées a I"'apprenti sur la période st des
compétences requises, il fait le bilan des compétences acquises ou en cours d’acquisinon,

s La grille d'évaluation de Fapprenti : elle tradult les connalssances mises Bn oPUVRe, Avec un Critére
d'évaluation par le maitre d*apprentissage. La grifle est complétée par un avis sur ke principaus points
forts &0 paints & améliorer par "apprenant.

Ces deux éléments servent de suppart a I'évaluation qui aura lieu lors de 'entretien avec apprenti et le tuteur
pédagoglgue et ke maitre d'apprentissage.

Lors de 1z visite au de l'entratien réalisé avec le tuteur pedagogique et Fapprentl, le maitre d'apprentissage
doit étre présent afin de participer aux discussions et émettre son avis, tant sur les travauy accomplis par
I“apprenti que sur son intégration dans I'entreprise. || doit prendre connaissance du compte rendw rédigé par
le tuteur pédagogigue et le signer.

b- Comment I'apprenti doit-il compléter le lhvnet d”apprentissage 7
L'apprenti doit completer, 3 la fin de chague période en entreprise
s Le bilan de la période - il effectue son autoévaluation, sur la base des tiches accomplies. || doit définir

les compétences gu'il 3 acquises et faire part des difficultés quiil 2 rencontrées, || prend connassance
des éléments complétés par le maitre d"apprentissage sur lesquels il apporte sa propre analyse.

s L'évaluation par le maftre d"apprentissage : il doit prendre connalssance de cette evaluation et b
sigrer,

Lars de la visite ou de l'entretien réalisé avec le tuteur pédagogique et le maitre d'apprentissage, apprenti
dait &tre présent afin de participer aux discussions et émattre son avis, tant sur les travaux accomplis que sur
san intégration dans |3 structure d'accueil, et prendre connalssance du compte rendu rédige par le tuteur
pédagagigue et le signer
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Période : Semestre X — Numéro AY (cf calendrier)

Date [iimm/aaaa
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GRILLE D'EVALUATION DE L'APPRENTI(E) PAR LE MAITRE D'APPRENTISSAGE

= A adapier selon les critéres d'évaluation de [a formation

4

g Tuteur ]

UE -

E!gnatur{' apmrenti £ alternant ;
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FICHE D'ENTRETIEN A COMPLETER PAR

TUTEUR PEDAGOGIQUE

SUIVI TELEPHONIQUE ivisio [ DATE INTERLOCUTEURS

VISITE O

COMPTE-RENDU DE L'ENTRETIEN :

Gignature buteur pidagosinues - i grnant : Sgnatyne maltre apprertissage f Tuteis

Page 1 sur 33




ANNEXES
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ANMNEXE 1 : LISTE DES ABSENCES

ENTREPRISE :

DU: e AU . .ovrrnenerenerieeses MOTIF L iiisiiniainniin

5 | ¥ fnlep— | PRSPPI, | | 5§ | L

DO s cncsinsinn RN wein s Hean iy BRI e R

CENTRE DE FORMATION :

DU e AU e MOTIF S e,

1 REPRRRTSRUNSENRS .| | SESDIPYPCTPIRNNNNRRNS, | % 13 | Sh-trovuen
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ANNEXE 2 : FORMATIONS COMPLEMENTAIRES SUIVIES EN ENTREPRISES

LIBELLE DE LA FORMATION :

DISCIPLINE : ..

NOMBREDE JOURS ; ...cciciiccivnrinimannarsnssans

CERTIFICATION ou LABEL (NA S BUCUM) - ... isinieinnein teent cans

LIBELLE DE LA FORMATION :

NOMBRE DE JOURS : ..

CERTIFICATION ou LABEL (MA S UCUN §; ..o e isisiiniesisinnnson
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ANNEXE 3- LES SERVICES A VOTRE DISPOSITION :

& Le Service d'Accuell et d'Accompagnement des Etudiants en Situation de Handicap

Si vous 8tes en situation de handicap, le Service d Accueil & d"Accompagnement des Etudiants en Stuation
de Handicap du Pole formation wous accompagne par ;

Des entretiens conssils er une &valuation de wos besains

- Lamiseen place possible d'aménagaments pour les examens (tiers-temps, interface L5F, secrétariat., |
e ben aved be service de santé étudiante

- Lamise i disposition d"étudiants assistants pour pallier les difficultés gue vous pourriez rencentrer,
gu'elles spdent d'ordre pedagogigue ou materielles
iUne aide pour les démarches administratives [dossier auprés des Malsons Departementales des
Personnes Handicapeées, accessibilite, logerments adaptés., |

(’ Contacts ; _-\l

Service actueil et accompagnement Insertion Professionnelle
des étudiants en situation de handicap
Pile Formation Fale Farmation
B8 Aue du Pont 51 Martial BE rue du Pont 51 Martial
R7040 Limages ET000 Limages
cervicehandicap@uwnilim . fr orientation @ unitim.fr
kmﬂlmm 05 55 14 92 49 ¥

& La Direction Orientation, Réussite et Insertion du Pble Formation de I'UL

La Direction Accompagnement du Péle Farmation vous guide de votre entrée a ['Université jusqu'a votre
arrivée sur le marche du travail, Des professionnels de Vorentation et de linsertion professionnelle vous
aldent dans vos choix de formation, de réorientation, dans vos projets professionnels et dans vos perspectives
de carriéres par :

des rendez-vous individuels pour vous consetller ;
« des atelers collectifs de réarientation ;
- un accompagnement personnalisé pour optimiser vos outils de candidature : CV, lettre de motivation,
préparation a I'entretien dembauche,

Des rencontres étudiants-entreprises sont organisées teut au long de I'année universitaire. Parmi les rendez-
wous incontournables, on peut noter be Forum Stage et Emplol, le Forum Avenir de 'ENSIL-EN5CI, le stage dating
de F'IAE, le Forum de ["Alternance ainsi que de nombreuses rencontres dans les com posanies

Sur le weeh, Poutil lobteaser vous permet d"accéder 3 des contenus exclusifs destings 4 faciliver votre insertion
professionnelle. Vous pourre; accéder i des milliers d'offres d'emploi.
Site web - unilim, fr/fjobteaser ou téléchargez I'appli “JobTeaser".

Lontact ;

Direction Orientation, Réussite et insertion {Carrefour des étudiants)
HR rue du Pont Saint Martial — BF000 LIMOGES

Teel ;05 55 1490 70

Cowrriel ¢ orientatiom@unilirm. fr

o carrefourdesstudiants @unifim fr
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@ Le Service de Santé Etudiante

Le S5E a pour milssion de :

= Proposer des consultations médicales, gynécologioues, infirmigres, psychologiques, peychiatriques
ainsi que des consultations en allergologie |

» Réaliser un examen de santé gu cours des 3 prémigres annéss de licerce, une visite medicale & tous
les &tudiants exposés & des risques particullers (Filieres de Santé), le suivi sanitaire des Btudiants
internationaux, I'accompagnement et Fintégration des étudiants en situation de handicap ;

* Impulser et coordonner des programmes de prévention et des actions d'éducation 4 13 canta

* Participer & la veille sanitaire (Alerte et crise / obsarvatiaon sanitaira)

Contact ;

Carmpus Condarcet

208C, Boulevard Vanteaus

BY 035 Umoges

Horaires d ouverture - Lundi — Vendred| : 9h-17h § 13h-17h

wwy uniilim fr/fssuyf
05554357 70/ ssu@unilim fr

% Maobilités internationgles

Pour les apprentis souhaitant réakiser des stages ou des séjours d études 3 I'etrangers, ies dispositifs
de mobilicé, aides financieres, modafités de départ, personnes 5 cantacter figurent sur fe site
ot il i flid e national » rubrique o Partir 3 Fétranger o

Les contacts sont les supvants
*  les correspondants Relations Internationales de votre compasante
*  |aplatetorme Mobilice du Pale International » rrplthite @i lim fr

= Vie &tupdiante

= Aleliers de pratique artistique et culturelle
Les ateliers sant organisés par le service culturel et la direction de la Vie Etudiante, Pratique hebdomadaire,
hars vacances scolaires, ces ateliers sent dirigés par des professionnels,

Contact :

Service Culturel

Campus des Jacobins - 8% rue du Pont Saint-Martial - 87000 Limoges
Tél. 05 55 1492 53,/06 724915394

serviceciltirel@unklim fr - wewnr unllim. frieulture

= Activités sportives

Le SUAPS, {Senvice Universitare des Activités Physiques et Sporthves] wous propose une guarantaine
d'activites dans différents domaines | sports collectifs, sports de combat, sports de raguettes, activités
Individuelles, préparation physique. activités de bien-&tre et d'expression, activités de pleine mature
Catalogue des activités et inscription ! hitps eommunity-seaps, unilirm fr
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Contact§

SUARS

Campus La Barie - 185 Av. Albert Thamas - 87100 Limoges
Tél 0555 45 75 10 - :uaE@unilim.fr

i unblim fr/suaps/

= LIEW DE VIE ETUDMANTE : CALM
Calm est un espace dans lequel des associations, des communautés, des dtudiants sauls ou en groupes, vivent,
travalllent, développent des projets. CALM c'est avant tout un llieu de vie et de rencontre coanimé par be BYE
{Bureau de Vie Etudiante) fait pour et par les étudiants

Contactfinformation - 0555 4575 73

=» Bureau de Vie Ftudiante [BVE)

Le BVE de I'Université de Limoges est une association regroupant des étudiants autour de la dynamique
étudiante, Les étudiants, étudiants associatifs, alus des conseils centrau, élus du CROUS, représentants des
composantes forment un bureau plur-compétent. Le Bureau de Yie Etudiante se structure autour d'equipes
projets, Les éguipes sont composees d'etudiants qui soubaitent s'iavestin

bve limogesi@gmall.com

=>CAMPUS STORIES

Campus Stories est un dispositif gui permet de bénéficier de financements pour des projets a l'international,
sur des actions de solidarité, d'éducation, de santé, de cltoyenneté ou dams le cadre de l'organisation
o' evenements sportifs, culturels. |1 est proposé 3 sessions annuelles.

inscription via 'adresse mail vie-elydiante@unilim.fr
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ANNEXE 4 - CONTACTS UTILES EXTERNES

®  Mediateur de I'apprentissage

F CCaT: Madame Christine RAKOTOMANARIVO =0555 45 15 15 - ghristine rakoto@limoges. oo fr

= CROUS Limoges :
Pour toute informatian relative 4 'hébergerment : hebergement@crous-limoges fr
en indiquant nom, prénam et numeéro ttudiant ainsi qu'un numéro de télephane.
Téléphone : 05.55.45.26.00
Pour tgute information relative au service social : sucial@orous limoges. fr
en indiquant nom, prénom &t numéra étudiant insi qu'un numéra de taléphone.
Téléphone : 05.55,43,17.17
Pour b information relative au dossier social &tudiant ; contact B crous-imoges, fr
en indiquant nom, préncm et numéro étudiant ains qu'un numére de téléphane,
Télephone : 04,73.34 64,15

= Service Renseignements Droit du Travail : 08 06 000 126

hitps:fnouvelle-aguitaine dreets goisv It fHauts Mienne

= Aldes.du CRNA - it pss/ Aes aides riouvelle sl il hi Sap en s
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ANNEXE 5 -TABLEAU REMUNERATION

L'apprentl percolt une rémunération correspondant & un pourcentage du Smic.
s Secteur E[-"::' a

T:nll.:; " E;mﬁ:tlm beruts munrssalle minimale dun aporeati s o101,/ 3024

Situation || 16a17ans | 18-20am | 21-25 ams Il 26 ans et plus
TR o S
fralame e+ sheve entie e S
Ealaire le & @lave entre 53% du Sme, i | Salame menimim
= 3T du S, 3% elia Senie, S0 B3E AT £ ar 53% du salaire miramum niterprofessionnel de crossance
Lirs ey ROitAF T, Or 0 sof Tae T pnventicnnel correspondant § |"gmplai L THG.92 E) =f 2 salalre myininwim
coup pendent e contrat 0 apprentissage, | onventionnel correspondant & 'emplal
bnrcupe peadant 1 contral
o apprentissape
T oo g smie
[Calairs 1o & edoiad prbrer lo Smdc -
g 1w dlaye entre b9 du Smic, fernic ;- Salare manimum
35% du Smde,  ||51% die Senic, oit 1 07783 € et 61% du salaire ménlimum rprofessionnel de crossance
deme anndsl|, L E89.10€ |lvox w0113 € anventionnel correspondant 3 Mempioi |1 766,92 &) =t ke salairs minimum
cups pandant e coniral O sgprentisiage. fonventionnel correspondant & 'empaol
oiupd pendant 1@ contral
. Hpnrentissape
[ - 100% du Smic
Salad e le & el entie lie S
Salaing lg oo dlove entrs T35 o Smik, ic : Safares mmnimwm
GhEL du Semac,  |}6 7 diz Smic, el 3TE 20 £ et TEY du salasre mibnimim | rlespd o855 el e Crodigands
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L'apprenti pergoit une rémunaration déterminée en pourcentage du SMIC. A compter du ler janvier 2019,
I‘exonération des cotisations salariales d'origine légale et conventionnelle est plafonnée 3 79% du SMIC. Tous
les salaires supérieurs 3 79% du SMIC sont soumis & toutas lex cotisations salariales. Le contrat lui-méme ou
des accords particullers [conventlon collective, accords de branches professionnelles, accords
d'entreprises ..} peuvent prévoir une rémunération supdrieure.

Le titulaire d'un contrat ' apprentissage bénéficie de la méme couverture sociale que I'ensemble des salariés
de Mertreprise. Lorsau’il est en CFA, Il continue & bénéficiar de la [égisiation de la Sécurité Sociale sur les
actidents du travail et las maladies professionnelles dont il reléve en tant que salarié,

+  Seclewr public
Les emploveurs publics ont la possibiiité de majorer les taux de rémunération de 10 points ou 20 paints.

N.B.: Les majorations lides au passage d'une tranche d"dge & une autre, prennent effet a compter du ler jour
du migis suivant la date d'anniversaire de "apprenti,

L'application de ces taux (avant une éventuelle majoration par Femployeur public) peut &tre adaptée en
fonction de certaines situations particulidéres :

Line majoration de 15 points s’ appligue 3 la rémundration i lagquelle peut prétendre I'apprenti au jour de la
canclusion de son nauvead contrat, 8 3 canditions cumulatives sont remplies :

s Dipldme ou titre de méme niveau gue celui précédemment acquis ;
s Qualification en rapport direct avec celle qui résulte du dipldme ou titre précédemment obtenu ;
# Durée du contrat inférieure ou égale & 1 an (Article D.6222-30 du code du travail],
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ANNEXE 6- CONSIGNES EVALUATION PROFESSIONNELLE A MI-PARCOURS

= Acompléter par responsable de formation (non chligataire]
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ANNEXE 7- CONSIGNES EVALUATION PROFESSIONNELLE FIN DE PARCOURS

= A compiéter par responsable de formation (non obligatoire)

Page 31 sur 33



ANNEXE 8 - Réglement intérieur de la DFCA {obligatoire)
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ANNEXE 9 - Attestation information 55T (obligatoire)

le soussigné, (NOM et Prénom de Vapprenti) ..o, i o et ek atteste que ma structure d'accuail
m’a informé, en tant que salarié de 'entreprise, des régles applicables en matiére de Santé et de Sécurité au
Travail,

2T 1 [ —— | - ——— e,

Signature de I'apprenti
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Réglement intérieur de la
Direction de la Formation Continue et de I’Apprentissage agissant en
tant gue Centre de Formation des Apprentis de I'Université de Limoges
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PREAMBULE

Vi les articles L6352-3 du Code du Travall : Tout organisme de formatien établit un réglement intérieur
applicable aux stagiaires #t aux apprentis. Ce rézlement constitue un decument dcrit gui determine le
principales mesures applicables en matiére de santé, de sécurité dans I'établissement et de discipline aingi
que les modalités de représantation des stagizires et apprentis.

et R6352-1 du Code du Travail - Le réglement intérieur est étahli dans tous les arganismes de formation, y
compris dans ceux qui accueillent les stagiaires et apprentis dans des locaux mis & leur disposition,

L3 Direction de 1a Formation Continue et de I'Apprentissage, dont I'organisme gestionnaire &t I'LIniversibé de
Limoges, #st un CFA hors les murs multi partenarial.

Las farmatians sont dispencées par I'Université de Limoges ou par un organisme partenaire & savoir
CDES-PROGESPORT
Centre d'Excellence du CABCL [Club Athlétique Brive Corréze Limaasin,
Le Lycée des Waseix,
- Polarls.
Une convention de sous-traitance lle chaque partenaire avec la DFCA agissant en tant que CFA di ["Universite
de Limoges.

Les 14 missions du CFA [article LE231-2 code travail] :

1° D'accompagner les personnes, y COMpris caolles en situation de handicap, sovhaitant s orienter ou s
réarienter par la vole de Papprentissage, en diveloppant leurs connaissances &t leurs compétences et
an facilitant keur intégration en emploi, en cohérence aves leur projet professionnel. Paur les personnes
an situation de handicap, le centre de formation d'apprentis appuie la recherche d'un employaur e
facilite keur Intégration tant en centre de formation d'apprentis qu'en entreprise &n proposant les
adaptations nécessaires au bon déroulemant de leur contrat d'apprentissage. Pour accomplir cette
mission, le centre de formation d'apprentis désigne un référent chargé de lMintégration des persannes
en sltuation de hardicap ;

2° D'appuyer et d'accompagner |es postulants & "apprentissage dans leur récherche d'un employeur ;

3" D'scsurer la cohérence entre la formation dispensée en leur sein ot celle dispensée au sein de
I'entreprise, en particulier en ofganisant la coopération entre les formataurs et las maitres
d'apprentiszage ;

4* Dlinformer, dés le début de leur formation, les apprentis de leurs droits et devoirs en tant
gu'apprentis et en tant que salariés et des réghes applica hbles en matiére de santé et de sécurité an
milieu professionnel ;

5" De permetire aux apprentis en rupture de contrat la poursuite de leur farmation pendant sik maois
tout en les accompagnant dans la recherche d'un nouvel employeur, en lien avec le service public de
l'emploi. Les apprentis an rupture de contrat sont affiliés 3 un régime de sécurité sociale et peuvent
bénéficier d'une rémunération, en application des dispositions prévues respectivement aux artiches L
6342-1 erl. 6341-1;

5" D'apparter, en lien avec le senvice public de 'emplel, en particulier avec les missions locales, un
accompagnement aux apprentis paur prévenic ou résoudre les difficultés d'ordre social et matériel
susceptibles de mettre en péril e déroulement du contrat d'apprentissage ;
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7" De favoriser la mixité au sein de leurs structures en sensibilisant les formateurs, les maitres
d'apprentissage et les apprentis 3 la quastion de 'égalité entre |es femmes et les hammes ainsi qu'a |a
prévention du harcélement sexuel au travail et en menant une politique d'orientation #t de promotion
des formations gui met en avant les avantages de la mixité. |ls participent & la futte contra la répartition
sexues des metiers ;

8" D'encourager |a mixité des matiers et I'égalité professionnelle entre les fernmes et les hommes en
organisant des actions d'information sur cas sujets 3 destination des aparentis ;

9" De favoriser, au-deld de Mégalité entre les femmes ot les hommes, Ia diversité au sein de laurs
structures en sensibilisant les formateurs, les mattres d'apprentissage et les apprantis a 'égalité des
chances et  la lutte contre toutes formes de discriminations et en menant una politique d'orientation
et de promation des formations gui mette en avant les avantages de la diversité ;

10" D'encourager la mobilité nationale et internationale des apprentis en nommant un personnel
dédié, qui peut comprendre un référent mabilité mobilisant, au niveau national, les ressources locales
&t, au niveau international, les programmes de I'Unlon européenne, et en mentionnant, le cas échéant,
dans le contenu de la formation, la péricde de mabilits |

11° D'assurer le suivi et 'accompagnement des apprentis quand la formation prévue au 2° de l'article L
G211-2 est dispensée en tout ou partie a distance ;

12" D'évaluer les compétences acquises par les apprentis, v compris sous a forme d'un contrdle
eantinu, dans le respect des régles définies par chague organisme certificateur ;

13" D'accompagner les apprentls ayant interram pu leur formation et ceus n'ayant pas, a lissue de leur
formation, obtenu de dipldme ou de titre 4 finalité profassionnelle vers les personnes et les organismes
susceptibles de les accompagner dans la définition d'un projet de poursuite de formation ;

14" D'accompagner [es apprentis dans leurs démarches pour accéder aux aides auxguelles ils peuvent
prétendre au regard de la législation et de la réglementation en wiguaur,

Larsque la formation se déroule dans une entreprise ou un établissement déja doté d'un réglement intérieur,
les mesures de santé et de sécuritd applicables aux stagiairas et apprentis sont callas de ce dernier réglement.

1. Généralités

L'ohjet de ce réglement intérieur st d'énoncer les régles relatives au fonctionnement de |a DFCA agissant en
tant que CFA de I'Univarsité de Limoges et de définir les dispositions ou régles relevant de |a DFCA agissant
en tant que CFA de I'Université de Limoges et celles relevant des sous-traitants ci-aprits désignés partenalres,

Il rappelle les droits et devoirs des apprentis et édicte les régles disciplinaires. Ce réglement vient en
cam plément du reglament intérieur de I'Université de Limoges, de celui de chagque partenaire.

Le réglement intérieur de la DFCA agissant en tant que CFA de PlUniversité de Limoges figure dans le livret
d'apprentissage et doit &tre signé par Fapprenti.

Pendant la période en structure d’accueil, 'apprenti doit respecter les mesures de santé et de sécurivé
figurant dans le réglement intérieur de la structure,
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2. Devairs

Les mocalités d’organisation de la farmation sont présentées en début de farmatio n, le planning ¢'alternance
prévisionnal est fourni 3 la signature de la convention de formation par 'apprentl. Le responsable
pédagogique de la composante ou du partenaire communigue 3 Fapprentl, au plus tard en début de
formation le calendrier de 'alternance définitif,

£:1 L obfigation d'assidujté

Les apprentis sont des salariés, sous contrat de travail, inscrits auprés de la DFCA agissant en tant que CFA de
I'Université de Limoges et qui suivent une formation 3 I'Université de Limoges au chez un partenaire.
L'apprenti se dait de respecter la lgislation du travail,

La presence en farmation y compris pour les enseignements i distance est obfigatoire. L"apprenti doit signer
une feuille de présence pour chague demi-journéde de formation salon les medalités définies par la
compasante ou le partenaire,

L'apprenti bénéficie de 5 jours de congés pour révision en sus de ses congés annuels dans le mois précédant
I'examen final. Ce droit ne peut s"appliquer qu'une seule fois par contrat d'apprentissage, ot est inopérant
dans le cadre de formation sanctionnée uniguement par un contrale contin,

Teute absence devra &tre justifiée par derit dans les 48 heures auprés de Memployeur et du secratariat
pédagogique de |z compesante ou du partenaife. Seuls les justificatifs dacrits dans l¢ code du travall serent
considérds comme justificatifs d'absence, La scolarité de la composante ou du partenaire informe et transmet
les pléces justificatives d'absence  la DFCA agissant en tant que CFA de 'Université de Limoges.

Toute absence peut entrainer une retenue sur salaire voire des sanctiens disciplinaires,

4.2 Usnge des matérials et locaux

La DFCA agissant en tant que CFA de 'Université de Limoges &tant un CFA hors les murs, I'usage des matérials
et locaux est régi par le réglement intérieur du Centre de formation de l'apprenti (Université de Limeges ou
partenaire), L'apprenti doit respecter ce réglement intéfieur. Calui-ci figure am annexe du Livret
d'Apprentissage et doit dtre signé par |'apprenti,

23 Comportement et langage

Tewt au long de leur formation, les apprenants doivent adopter une attitude respectueuse & 'égard de tous
en appliquant les régles de politesse et de savoir-vivre.

La vulgarité, I'insolence, les moqueries, 'intimidation, tous types de harcélement, les attitudes et propos
discriminatoires déplacés sant interdits, comme touta forme de vielence, qu'elle soit verbale, psychalogique
ou physigue.

Toute possession etfou utilization d'arme, d'objet jugé dangereux est proscrite dans l'enceinte de
Fétablissement,

24 Assurance

Lapprenti (ou son représentant légal pour 'apprenti mineur] doit contracter chligateirement une assurance
en responsabilité civile pour les dommages qu'il pourrait causer,
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L3 CVEC

Les apprentls daivent &' scquitter de la CVEC dont le montant est fixé par arrété ministérial annuellement.
3. REGLES D'HYGENE ET DE SECLURITE

Les régles légales d'hygidne et de sécurité doivent atre respectédes par tous les apprenants, ainsi que les
consignes imposédeas an la matiére par la Directian,

Chaque apprenant doit veiller 3 sa sécuritd personnelle at & celle des autres en respactant les consignes
générales et particulieres de sécurité et d'hygiéne en vigueur sur le lieu de formation,

Les éguipements de travail (machines dangereuses) doivent &tre utilisés dans les conditions optimales
prévues par le constructeur ainsi gue dans les conditions et selon les consignes definies par la direction de la
compasante de FUniversivé de Limoges ou du partenaire de la DFCA agissant en tant que CFA de I"Université
de Limoges et transmises par I"enseignant ou "adulte en charge du grodpe,

Si lapprenant constate un dysfonctionnement du systéme da sécurité, || en avertit immédiatement la
direction de la composante de I'Université de Limoges ou du partenaire de la DFCA agissant en tant que CFA
de I'Université de Limoges. Le non-respact de ces consignes expose |a personne & des sanctions disciplinaires.

Lintreduction, la consommation et Pincitation & comsommer, des produits lcitas et llicites dans |a
composants dé I'Unlversité au du partenaire de la DFCA agissant en tant que CFA de IUniversité de Limoges
zont farmellemeant interdites.

Il est interdit aux apprenants de panétrer en état &' dbrigté ou sous 'emprise de produits stupéfiants au centre
de formation et en structure d'accusil.

Las vatements ou accessoires faisant Fapologie de 'alcool, du tabac ou de produits stupéfiants sont interdits.

En plus des sanctions encourues au sein de I'établissement, le directeur de la composante de ['Unhersité de
Limoges au du partenaire de la DFCA agissant en tant gue CFA de I'Université de Limoges se doit d'effectuer
un signalement auprés des sutorités judiciaires,

3.2 Tabac

o Art. R 3511-1. - Uinterdiction de fumer effou de vapoter dans les lieux affectés a wn usage collectif
mentionnée 8 ['article L 3511-7 s'appligue :
1* Dans tous les lieux fermés et eouverts gui accusillent du public ou qui constituant des lisux de
travail ;
2" Dansles moyens de transport collectif ;
3" Dans les espaces non couverts des écoles, colléges et lyceées publics et privés, ainsi qgue des
établissements destinés & I'accuell, & la formation ou a 'hebergement des mineurs. »
o AT B, 3511-2. - L'interdiction de fumer et/ou de vapoter ne s'applique pas dans les emplacements mis & la
disposition des fumeurs au sein des lieux mentionnés & l'article R. 3511-1 et créés, e cas echéant, par |a
personne ou Norganisme responzable des lieusx,
Ces emplacemeants ne peuvent Btre aménageés au sein des atablissements d'enseignament publics et priveés,
des centres de formation des apprentis, des établissements destinés & ou régulierement utilisés pour 'accuail,
la farmation, 'hébergement ou la pratigue sportive des mineurs et des établissements de santé ».
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3,3 Vétements de travail, outils et matériels de travall, édquipements de protection individuells
{EPi)

Les apprenants se préparent 3 la vie professionnelle dans une entreprice. Pour cette raizon, le Centre de
Formation exige une tenue vestimentaire correcte, propre et decenta.

Lors des séances de travauy pratiques, [a tenue vestimentaire devra tre conforme 3 celle en usage dans
I"établissement.

L'utilisation du maténel professionnel dait se faire dans e respect de risgles de sécurite,
Les eaurs durant lesquels le port obligatodre de VEPI ast précisé par le responsable de formation

3.4 Dewoir d'alerte- Sécurité et santé

En cas de situation anormale (accident, incident, malaise, comportement ancrmal) dans "établissement,
Fapprenant doit s& rapprocher dans les plus brefs délais d'un membre du personnel socio-educatif. Le
responsable de la composante de FUniversité de Limoges ou du partenaire de [a DFCA agissant en tant que
CFA de "Université de Limoges au son représentant entreprend les démarches d'alertes.

A5 Consignes de sécurité et dvascuation des loemus

Les consignes de sécurité et évacuation des locaux sont consultables dans chague composante de 'Universits
de Limoges ou partenaire de la DFCA agissant en tant que CFA de Université de Limoges.

Far soucis de sécurite, il est nécessaire, en €as de danger, de connaltre et de respecter les consignes pour
Evacuer sereinement dans les meilleurs délals. Des exercices peuvent étre réalises chague année : exercices
ineendie, intrusion et confinement, sous la responsabalite du réferent sdourta,

En cas d"alerte, Papprenant dolt cesser toute activitd de formation et suivre dans le calme |es instructions de
IFenseignant ou de I'adulte en charge du groupe ou des services de secours.

4. Droits de I'apprenti

4.1 i 3 prentati a |'expressi

Pour les actions de formation organisées en session d'une durée totale supeéreure a cing cents hewres, il est
procédé smultarément & 'élection d'un délégué titulaire a1 d'un déldgus suppléant selon les moedalites
définles par le réglemant des cormposanted ou celul des partenaires conformémant aux articles R, 63529 3 A,
6352-15,

Les délégués sont élus pour la durée de la formation. Leurs fonctions prennent fin forsgu'ils cessent de
participer & la formation.

Les delegues font toute suggestion pour ameliorer le déroulement des formations et les conditions de vie des
stagiaires st des apprentis dans l'organisme de formation.

lls présentant les réclamations individuelles ou collectives relatives 3 ces matiéres, aux conditions de santd et
de sécurité au travail et 3 Mapplication du réglement intérieur,

4.2 Droita limage

Un document est remis & "apprentl] en début de formation lui demandant son accord (ou celul de son
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représentant légal i mireur) de diffusion de son image dans les cas de manifestations ou rencontres
arganisées par 'dtablissement.

4.3 Réglement Général de Protection des Données

La DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges, les composantes de I'Université et les
partenaires garantissent la banne application de la législation relative au RGPD.

44 Séeurité socisle

La protection sociale dont bénéficient les apprentis est analogue & celle des autres salaries. Leur
immatriculation doit &tre faite par I'employeur auprés de 'organisme compétent dés 'embauche. L'apprenti
doit accomplir les formalités nécessaires pour son inscription & la sécurité sociale.

Er cas de raladie, la procédure & appliquer est celle commune 3 tous salariés. L'arrét de travail doit étre
transmis par I'apprenti, dans les 48 heures de 'arrét s :

- son employeur (P'exemplaire lui étant desting) ;

- la sécurité sociale (I'exemplalre lui érant destiné) ;

- Une copie & |a scolarité de la composante ou du partenaire pour les périodes en farmation.
Sans cette piéce administrative, 'apprenti est considéré comme absent non |ustifié,

4.5 Aceident de travail ou de trajet

L'apprent| est couvert comme tous les autres salarids, y compris pendant las périodes passées en centre de
farmation. Les cdrconstances de |'accident doivent étre cormmuniquées par "appranti la jour méme ou au plus
tard dans les 24 heures & son maitre d’apprentissage, & la scolarité de la composante ou du partenaire de
rattachement. |l revient 3 'employeur de déclarer 'accident auprés de la S&curité soclale.

5. Sanctions disciplinaires

Tout mangquement au réglerment intérieur est de nature a justifier & I"'encontre de "apprenti 'engagament
d une procédure disciplinaire ou de poursuites appropriées.

5.1 En Ceptre de formation

En cas de fraude, plagiat, troubles au bon fonctionnement de |"établissement, atteinte a la réputation de
I'Université conformément aux dispositions des réglaments et usages de ['Université de Limogeas, le dossier
de demande de saisine de la section disciplinaire doit Etre transmis dans les maillewrs délais par le Directeur
de la composante a la Présidente de ["Universita.

Conformément aux réglements et useges de I'Université de Limoges, les sanctions disciplinaires encourues
sont les suivantes |

= L'avertissement

#  Le blime |

» La mesure de responsabilisation ; participation bénévole 3 des activitas de solidarité, culturelles au
de formation & des fins éducatives [durde : 40 heures au maximum] ;

»  L'exclusion de I'établissement pour une durée maximale de 5 ans, Cette sanction peut éire prononcee
aver sursis s 'exclusion n'excéde pas 2 ans ;

»  L'exclusion définitive de I"établissement ;

»  Lexclusion de tout établissement public denseignement supérieur pour une durée maximale de §
ans ;

»  L'exclusion définithve de tout établissement public d'enseignement supérieur. Les sanctions prévues
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aux 3, 4, 5 et 6 entrainent |'incapacité de prendre des inscriptions et de subir des examens dans e oy
les établissements considérés ainsi que la nullits pour l'intéressé, des epreuves ayvant donné leu 3
fraude ou tentative de fraude

La procédure de jugement devant la section disciplinaire ast préciste dans le Akglement et Lisages annual de
I'Université de Limoges.

De méme, pour ce qui concerne la procédure d'application des sanctions disciplinaires applicalies dans les
dtablissements partenaires de la DFCA agissant en tant gue CFA de I'Université de Limages, cella-e figure
dans lewr réglement intérisur,

5.2 Enstructure daccusil
Confermeément & la légkslation en vigueur, le pouveir disciplinaire appartient exclusivement & I'emploveur
pour teus les temps qui correspondent & 'exécution du contrat de travail,

6. Rupture du contrat d'apprentissage

Conformément aux articles LB222-18 4 L.6222-22 du Cade du trawail, e contrat d'apprentissage peut prendre
fin de fagon anticipée

= Rupture unilatérale de Pemployeur ou de Iapprentl pendant les 45 premiers jours an emploi,
consecutifs au non, de formation pratigue en entreprise effectys par "apprenti (art. L.6222-18, al.1}

- Aupture d’un commun accord entre Fapprenti ot Femnployeur [art, LE222-18, al.2)

= Rupture en cas de force majeure {la rupture prend la forme d'un ficenciement, art, L.6222-18, al.3)

= Rupture en cas de faute grave de l'apprenti (I3 rusture prend la forme d'un licenciement, art, L6223
18, al.3)

= Rupture en cas d'inaptitude de I'apprenti constatée par e médecin du travail (la rupture prend |a
farme d'un licenciement, art, L6232 2-18.al.3)

- Rupture en cas de décds de I"employeur maitre d'apprentissage dans le cadre d'une entrepeise
uniperscnnefle [la rupture prend la forme d'un licenciement, art. L6222.18, al.3)

= Rupture 3 l'initiative de I'apprentl aprés respect d'un préavis et sollicitation préalable du médiateur
consulaire de "apprentissape (art. L.6222-18, al4)

= Ruplure en cas de liquidation judiciaire de Femployeur sans maintien de Factiviteé {art. L.6222-14, al.5)

- Rupture en cas d'exclusion définitive de Fapprenti par le CFA, {art. L.6222-18-1)

= FRupture en cas d'obtention du dipldme ou du titre de Fenseignement technologique préparé par
Vapprenti (fin du contrat a Pinitiative de Fapprenti aprés information de Femploveur, art, L6222-19)

= Rupture par décision administrative du directeur da |a ODETSPP, consécutive au risque sérieux
d'atteinte & la santé ou & Pintégrité physigque ou morale de Fapprent] (art. L6222~ 24 ot L&Z22-25)

En cas de rupture du contrat d'apprentissage, I'apprenti a 6 moks pour trouver un nouvel employeur avant
sortie des effectifs de la DFCA agissant en tant que CFA de 'Université de Limoges, il sera stagiaire de |a
formation professionnedle & la DFCA agissant en tant gue CFA de I'Université de Limoges durant ces & mois.

Le responzable de formation de la composante ou de 'établissement partenaire en lien avec la DFCA agissant
en tant que CFA de I'Université de Limoges accompagne 'apprenti et Femployeur afin d'éviter la rupture de

canirat.

Lorsque |a rupture du contrat d'apprentissage intarvient & Finitiative de Fapprenti, celui-ci doit préalablement
solliciter le médiateur consulaire de Papprentissage.

Page B sur 10



m Université
de Limoges WE Rl DFCH wervlan 04 avil 2024

7. Le Conseil de Perfectionnement

La DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges est un CFA hors les murs, partenarial et multi
sites qui &'appuie sur les instances pédagogigues de chague composante de I'Université et de chaque
partenaire,

La Consail de Perfectionnement consalide 'ensemble des éliéments fournis par les instances pédagogiques et
contribuwe par la diffusion générale des bonnes pratigues a Famaélioration continue des dispasitifs de
farmation. || particlpe & la concartation avec les Branches professionnelles dans le cadre des dvalutions des
farmations proposdes.

7.1 Rdle du Conseil de Parfectionnement

Le consefl de perfectionnement est place sous |'autorité du Directeur de la DFCA agissant en tant gue CRA de
I'Université da Limoges, || 58 réunit a minima une fods par an.

Il examine et débat des guestions relatives & 'arganization et au fonctionnement du CRA, Ut |

- Le projet pédagogique ;

- Les conditions générales d'accueil, d'accompagnement des apprentis, notamment des apprentis en
situation de handicap, de promation de la mixité et de la mobilité nationale et internationale ;

= L'organisation et le déroufement des formations ;

= les conditions générales de préparation &1 de perfactionnement pedagogique des formateurs ;

= L'organisation des relations entre les entreprises accueillant des apprentis et le centre de formation ;

= Les projets de conventlon de eréation d'une unité de formation par apprentissage ou de convention
avec des établissements d'enseignemeant, des Organismes de formation ou entreprises permettant &
ces derniers d'assurer des enseignements normalement dispensés par le CFA ;

- Les informations publiées chague année relative notamment au baux d'obtention des dipldmes ou au
taux de rupture des contrats d'apprentissage.

7.1 Composition

Afin de permettre Mexpression la plus large possible, le Conseil de Perfactionnemant de la DFCA agissant en
tant que CFA de "Universitd de Limoges est composé des personnes suivantas :

= Le directeur de la DFCA agissant en tant gue CFA de 'Université de Limoges ;

= La présidente de I'Université de Limoges ou son représentant {Vice-Président de la CFYVU) ;

- Le Vice-président délégué a I'Alternance et a la Formation Continue ;

- Lz Directrice Générale des Sarvices de L'Université ;

- Lz Diractrice Générale Adjointe - Stratégie et Partenariat de 'Université ;

- Le Directeur du PAle Formation de I"Universite ;

- Les Directeurs des cantres de formation partenaires ou leurs représentants ;

- Les Doyens et Directeurs des composantes de ["'Université ou leur représentant ;

- 5 responsables pédagogiques des composantes de 'Université de Limoges sur propesition du
Directeur de la DFCA aglssant en tant que CFA de I'Université de Limoges |

= & responsables pédagogiques des partenaires de la DFCA agissant en tant gue CFA& de 'Université de
Limages ;

- Le Directeur des Affaires Financigres de I'Universita ;

- Le Directeur du CROUS ;

= La Directrice adjointe de la DFCA agissant en tant gue CFA de "Unlversitd de Limoges ;

- Des représentants dlus des apprentilels, un pour 'Université de Limoges et un pour les partenaires
pour bes formations supérieures a 500h ;

- Lz médiatrice de I"apprentissage de la CCI 87 ;
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= LaSecrétaire Genérale de I'UIMM ou son représentant ;
= LaDéleguée générale du MEDEF ou sen représentant ;
La Deiéguée générale de la CPME ou son représentant ;
Lin représentant de la Région Nowvelle-Aquitaine -
- leDelégué académique i la formation professionnelle initiale et continue -
- Un représentant de la DDETSPP BT
- Laresponsable du service Offre de Formation et Qualité du Pdle Formation ;
- Laresponsable du service financier du Pdle Formation
- LaDirectrice Adjcinte du Péle Formation - Direction Orientation Réussite Insertion

A titre consultatif, pour un objet précis et une durée limitée, Il peut étre fait appel & des personnes gualifidies
&n raison de leur expérience pedagogique et professionnelle, sur la proposition des membres du consail de
perfectionnement précédemment énumérés,

Lorsqu'une décision ou la gestion d'un dossier nécessite une réflexion approfondie, le Consail de
Perfectionnarment de |a DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges peut, sur proposition de
son Président, le Directeur de la DFCA agissant en tant gue CFA de I'Université de Limoges, constituer das
commissions thématiques chargées de préparer les dossiers technigues et de |u faire des propositions. Le
Conseil de Perfectionnement fixe les missions et fa composition de ces commissions thématiquas ainsi que
les éventuels délais dans lesquels les propositions doivent lui &tre soumises.

Le reglement intérieur modifié de [a DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges a eté :
= Soumis pour consultation aux membre: du Conseil de perfectisnnement réuni en date du 24
novembre 2022
= Voté par la CFYU en date du 10 jarwier 2023
- Varé par le CA de I'Université de Limoges en date du 24 février 2023

L'actualisation du réglement intérieur a été voté par la CFVU en date du 27 mai 2024 et voté par e C4 de
"Université de Limoges en date du 14 juln 2024,
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