m Universite
LLA de Limoges

’ DELIBERATION DU CONSEIL D’ADMINISTRATION DE L’'UNIVERSITE DE LIMOGES

Vu le Code de I'éducation,
Vu les statuts de I'Université de Limoges,
Vu l'avis de la Commission de la Formation et de la Vie Universitaire en date du 21 mai 2024,

Délibération enregistrée sous le numéro : 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) Livret d’'apprentissage :

Modifications apportées :

Page 1:le nom de « CFA Sup » a été remplacé par « Direction de la Formation Continue
et de '’Apprentissage agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges ».

Page 7 : dans les Droits, le paragraphe suivant est ajouté « L'apprenti, pour la préparation
de ses examens & le droit @ un congé de 5 jours ouvrables supplémentaires l'année des
épreuves terminales du dipléme visé. Ce congé se situe dans le mois qui précéde les
épreuves et donne droit au maintien de sa rémunération. »

Page 9 : aprés « La durée du contrat est au moins égale a celle du cycle de formation en
incluant la date des examens. », le paragraphe suivant a été ajouté « La date de fin du
contrat est celle du dernier jour de la derniére épreuve nécessaire a 'obtention du dipléme.
Toutefois, lors de la contractualisation initiale, il peut ne pas étre possible de connaitre le
calendrier des épreuves terminales, et, a ce titre, il est permis, de prévoir une marge de
sécurité d’au maximum deux mois au-dela de la date de fin prévisionnelle de ces
épreuves. »

Page 9 : ajout du point 4.2 sur les congés.
Page 9 : mise a jour du point 4.3 sur la résiliation du contrat d’apprentissage.

Page 17 : il est précisé que les documents des pages 19-20-21 doivent étre complétés
aprés chaque visite de 'apprenti (« Les pages suivantes comportent un modéle de chaque
document & remplir lors de chaque fin de période en structure d'accueil, en vue de
I'évaluation. »). |l est ajouté la recommandation de réaliser au minimum une visite sur site
de l'apprenti par le tuteur pédagogique (« // 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 téléphonique ou échanges par mail. »).

Annexe 5 : mise & jour de la rémunération de I'apprenti par rapport au Smic en raison de la
revalorisation de celui-ci au 1¢" janvier 2024.
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2) Guide de l'apprentissage & destination des tuteurs pédagogiques et responsables de

formation :

Modifications apportées :

3)

Page 9 : le paragraphe suivant est ajouté « Des entretiens d’évaluation sont recommandés
au début de I'année puis un second en cours ou en fin d’année. Participent a cet entretien :
I'employeur, le maitre d'apprentissage, un formateur du centre de formation d'apprentis et,
en cas de besoin, son représentant légal. 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 téléphonique ou échanges par mail. »

Page 10 : mise a jour des conditions de résiliation du contrat d'apprentissage.

Page 12 : dans les Droits, le paragraphe suivant est ajouté « Pour la préparation de ses
examens, I'apprenti a droit a un congé supplémentaire de 5 Jours ouvrables dans le mois
qui précéde les examens finaux. Ces jours s'ajoutent aux congés payés et sont rémunérés.
Ce droit ne peut s'appliquer qu'une seule fois par contrat d'apprentissage, et est inopérant
dans le cadre de formation sanctionnée uniquement par un contréle continu. »

Page 16 : mise a jour des coordonnées du médiateur de I'apprentissage.

Page 17 : mise a jour de la rémunération de I'apprenti par rapport au Smic.

Reglement intérieur :

Modifications apportées :

Page 1 :le nom de CFA Sup a été remplacé par « Direction de la Formation Continue et de
I'Apprentissage agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges ».

Dans le Préambule : le paragraphe suivant est ajouteé « Les formations sont dispensées par
I'Université de Limoges ou par un organisme partenaire a savoir : CDES-PROGESPORT,
Centre d’excellence du CABCL (Club Athletique Brive Corréze Limousin), Le Lycée des
Vaseix, Polaris. »

Page 4 : dans 2.1 L'obligation d’assiduité, le paragraphe suivant est ajouté « L’apprenti
benéficie 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, et est inopérant dans le cadre de formation sanctionnée uniquement par
un contréle continu. »

Page 5: dans 3.2 Tabac, le paragraphe suivant est mis a jour « Art. R. 3511-1. -
L'interdiction de fumer et/ou de vapoter dans les lieux affectés & un usage collectif
mentionnée a l'article L. 3511-7 s'applique (...) ».

Page 8 : mise a jour du point 6 sur la rupture du contrat d’apprentissage.
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Membres en exercice : 36
Nombre de votants : 24
Pour : 24

Contre : 0

Abstention : 0
Fait a Limoges, le 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 I’académie de Limoges le 19 juin 2024.

Modalités de recours : En application de l'article R 421-1 du code de justice administrative, le
Tribunal Administratif de Limoges peut étre saisi par voie de recours formé contre les actes
réglementaires dans les deux mois a partir du jour de leur publication et de leur transmission au

Recteur
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“ Université
/ ‘ de Limoges

DFCA (Direction de la Formation

Version 2
Mise & jour 04/04/2024

Continue et de |’Apprentissage)
cfasup@unilim.fr
05.55.14.90.70

GUIDE DE L’APPRENTISSAGE

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

Pour chaque apprenti, un tuteur pédagogique doit étre nommé ou affecté 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 rencontres.

Le tuteur pédagogique et I'apprenti doivent échanger leurs coordonnées (mail, téléphone) afin de
faciliter les prises de contact. Il n’entre pas dans les missions du tuteur pédagogique d’aider

I’étudiant a passer ses examens.

Pour accompagner a la réussite I"apprenti, le tuteur pédagogique réalise son suivi en formation qui

se traduit par :

La vérification de ses relevés de notes afin de détecter les éventuelles difficultés
pédagogiques que peut rencontrer I'apprenti ;

Le contréle de sa présence en formation ; si I'apprenti est trop souvent absent, le tuteur doit
se renseigner sur les causes de ses absences et prendre les mesures nécessaires pour que
I'entreprise ne soit pas pénalisée et/ou orienter I'apprenti vers les interlocuteurs pouvant
I'aider.

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

Orienter |'apprenti vers les bons interlocuteurs selon les besoins/difficultés de celui-ci:
accompagnement handicap, accompagnement pour projet insertion professionnelle,
mobilité internationale, aides ... (voir IV- Dispositifs d’accompagnement de I'apprenti et V-
Contacts Utiles)

Remarque :
Lors du suivi en formation, le responsable de formation travaille en collaboration avec les tuteurs
pédagogiques et ainsi :

Il échange lors des commissions pédagogiques ou conseil de perfectionnement sur les
mesures d’amélioration a mettre en place concernant I'apprentissage, 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 I’apprenti en cas de besoins ;

Il transmet aux tuteurs pédagogiques le présent guide ;

Il peut aussi orienter les apprentis vers les services du Pole Formation de I’Université de
LIMOGES ou vers les contacts utiles externes a I'Université de LIMOGES.
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Le tuteur pédagogique doit effectuer un suivi de I'apprenti pendant ses périodes en entreprise. Cela

se traduit par :

- Obligatoirement une prise de contact a chaque période avec I'apprenti (visio, physique,
téléphonique ou par mail)

- Obligatoirement 1 visite entreprise ou entretien avec I'apprenti et le maitre d’apprentissage
afin de s’assurer de/du :

(@]
@)
O
O

O

Niveau de réalisation des missions confiées a I'apprenti, ;

La bonne intégration de I"apprenti dans I'entreprise ;

Sa qualité de travail ;

Son assiduité et présence en entreprise ; en cas d’absences injustifiées ou répétées il
convient au tuteur pédagogique de recadrer I'apprenti ;

Respect de son statut d’apprenti par I'entreprise ainsi que de ses droits et devoirs.

Ces visites ou rencontres se traduiront par des comptes rendus qui seront partagés (et
signés) avec le maitre d’apprentissage et I'apprenti

- Lavalidation des missions réalisées par 'apprenti en entreprise, via le livret d’apprentissage,
tout en s’assurant de sa progression.

Il est important d’assurer ce suivi afin de pouvoir identifier au plus t6t tout probléme rencontré par
I'apprenti (mal-étre, difficulté d’intégration, non-respect de ses droits, difficultés a réaliser les
taches confiées...) ou 'entreprise (non-respect par 'apprenti/alternant de ses devoirs, difficultés a
réaliser les taches confiées...) et ainsi de trouver les solutions adéquates.
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a- Anticipation des missions

Un document définissant le nombre de périodes et récapitulant les missions qui seront confiées a I'apprenti
pendant sa présence en structure d’accueil est 3 compléter par le maitre d’apprentissage et a signer par le tuteur
pédagogique et I'apprenti.

Missions principales confiées a l'apprenti :

= Reprendre ici les missions qui ont été indiquées et validées dans la « fiche d’engagement
alternant » complétée lors de la contractualisation

Dans ce tableau, le responsable de formation défini le découpage de I'année en apprentissage en un
nombre X de période => le nombre de période doit &tre au minimum de 2 sur 1 an.

Il doit étre indiqué les missions globales qui seront proposées a |'apprenti durant les différentes
périodes.

_

&écapituhtif des périodes en structure d’accueil :

Périodes Dates Missions proposées (éventuellement)

Période 1

Période 2

Période 3

Signature tuteur pédagogique : Signature apprenti / alternant : Signature maitre apprentissage /

tuteur entreprise :
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GRILLE D’EVALUATION DE L'APPRENTI(E) PAR LE MAITRE D'APPRENTISSAGE

La grille d’évaluation de I'apprenti par le maitre d’apprentissage est adaptable selon les modalités
d’évaluation établies par la formation.

Il est recommandé d’en faire compléter une par période afin que la progression de I'apprenti puisse étre
suivi. La grille d’évaluation de la derniere période peut étre différente de celles des autres périodes.

Elle peut étre dans certains cas couplée a l'entretien de suivi

Signature tuteur pédagogique : Signature apprenti / alternant : Signature maitre apprentissage / tuteur
entreprise :
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c- Entretien ou visite en entreprise par le tuteur pédagogique

Des entretiens d’évaluation sont recommandés au début de I"année puis un second en cours ou en
fin d’année. Participent a cet entretien : I'employeur, le maitre d'apprentissage, un formateur du
centre de formation d'apprentis et, en cas de besoin, son représentant légal.

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 téléphonique ou échanges par mail.

FICHE D’ENTRETIEN A COMPLETER PAR LE TUTEUR PEDAGOGIQUE

SUIVI TELEPHONIQUE /visio [ DATE INTERLOCUTEURS

VISITE O

COMPTE-RENDU DE L’ENTRETIEN :

Signature tuteur pédagogique : Signature apprenti / alternant : Signature maitre apprentissage / tuteur
entreprise :
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lll- LE CONTRAT D’APPRENTISSAGE

Le contrat d'apprentissage (CERFA) est un contrat de travail écrit & durée déterminée (CDD) ou a
durée indéterminée (CDI) entre un salarié et un employeur. Il permet & |'apprenti de suivre une
formation en alternance en entreprise sous la responsabilité d'un maitre d'apprentissage et en
centre de formation des apprentis (CFA) pendant 6 mois a 3 ans.

il comporte des mentions obligatoires, notamment :
+ Nom et prénom de I'employeur (ou dénomination de I'entreprise)
o Effectif de I'entreprise
« Dipldome ou titre préparé par ['apprenti
+ Salaire d(i pour chacune des années du contrat ou de la période d'apprentissage
« Nom, prénom et date de naissance du maitre d'apprentissage
+ Attestation de I'employeur précisant que le maitre d'apprentissage remplit les conditions de
compétence professionnelle
« Conditions de déduction des avantages en nature

Le contrat est signé par I'employeur et |'apprenti. Un exemplaire est remis a I'apprenti, |'autre est
conservé par I'employeur.

Une convention entre le centre de formation des apprentis (CFA) et I'employeur ou son représentant
légal, fixant la durée du contrat est annexée a celui-ci.

L'apprenti doit entrer en formation dans les 3 mois qui suivent le début du contrat d'apprentissage.
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 d’apprentissage doit étre 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
congés et maladie.
L'apprenti pergoit une rémunération correspondant a un pourcentage du Smic.

=» Voirannexe 1 Tableau de rémunération

% Résiliation du contrat d’apprentissage :

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

- Rupture en cas de faute grave de I'apprenti (la rupture prend la forme d'un licenciement, art.
L.6222-18, al.3)

- Rupture en cas d’inaptitude de 'apprenti constatée par le médecin du travail (la rupture
prend la forme d’un licenciement, art. L.6222-18, al.3)

- Rupture en cas de décés de I'employeur maitre d'apprentissage dans le cadre d’une
entreprise unipersonnelle (la rupture prend la forme d’un licenciement, art. L.6222-18, al.3)

- Rupture a l'initiative de I'apprenti aprés respect d’un préavis et sollicitation préalable du
médiateur consulaire de I"apprentissage (art. L.6222-18, al.4)

- Rupture en cas de liquidation judiciaire de I'employeur sans maintien de ['activité (art.
L.6222-18, al.5)

- Rupture en cas d’exclusion définitive de |'apprenti par le CFA (art. L.6222-18-1)

- Rupture en cas d’obtention du dipléme ou du titre de I'enseignement technologique préparé
par I'apprenti (fin du contrat a I'initiative de I'apprenti aprés information de I'employeur, art.
L.6222-19)

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

En cas de rupture du contrat d’apprentissage, |'apprenti a 6 mois 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 responsable de formation de la composante ou de |'établissement partenaire en lien avec la DFCA
accompagne |'apprenti et 'employeur afin d’éviter la rupture de contrat.

Lorsque la rupture du contrat d’apprentissage intervient a l'initiative de I'apprenti, celui-ci doit
préalablement solliciter le médiateur consulaire de I'apprentissage.

)

¢ Procédure gestion des abandons de parcours :

Une procédure de gestion des abandons de parcours a été élaboré par la DFCA et est disponible en
annexe (C3-12_PRO_GESTION_ABANDON)

En cas d’abandon de parcours et de rupture de contrat d’apprentissage, il est nécessaire d’en
informer la DFCA en précisant |a cause associée via le document (C3-12_Annexelll-e_Motifs rupture

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

Formation de I"'Université de LIMOGES afin de les aider a définir un nouveau projet d’orientation et
d’insertion professionnelle ou a rechercher une nouvelle entreprise d’accueil.

3-1. Droits :
e |l bénéficie des mémes droits que les salariés de la structure d’accueil et des dispositifs |égaux
propres a sa situation de travail : législation relative aux accidents du travail et aux maladies
professionnelles et protection sociale y compris pendant le temps de formation en centre,
période d’essai, congés payés, 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 & un congé supplémentaire de 5 jours
ouvrables dans le mois qui précéde les examens finaux. Ces jours s’ajoutent aux congés payés
et sont rémunérés. Ce droit ne peut s'appliquer qu’une seule fois par contrat
d’apprentissage, et est inopérant dans le cadre de formation sanctionnée uniquement par
un contréle continu.

Il dispose d’une carte d’étudiant ;

* Il bénéficie d’un suivi en entreprise et en période de formation ;

* llest rémunéré selon le baréme en vigueur ;

* |l bénéficie des indemnités transport-hébergement-restauration qui peuvent é&tre délivrées

au sein de la structure d’accueil.

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

Lors des périodes en centre de formation, la présence de I'apprenti aux séances de formation (cours,
travaux dirigés, travaux pratiques, projets, etc.) est obligatoire. La feuille de présence est
systématiquement signée par I'enseignant pour chaque séance. Elle constitue la preuve des
absences et des présences. Un récapitulatif mensuel (cf Annexe 1) des absences est adressé 3 la

DFCA et a la structure d’accueil.

En cas d’absence justifiée (maladie par exemple), 'apprenti doit prévenir immédiatement le
responsable de formation, 'entreprise et la DFCA. Les justificatifs doivent parvenir au plus tard dans
la semaine suivant I'absence. Les absences constatées, et non justifiées, font I'objet de retenues sur
salaire calculées sur la base d’un récapitulatif mensuel adressé par le responsable pédagogique a la
DFCA.

Page 12 sur 18
MAJ 04 04 2024
V2



IV-  DISPOSITIFS D’ACCOMPAGNEMENT DE L’APPRENTI

Les apprentis peuvent bénéficier de différentes aides qui sont actualisées a chaque rentrée en fonction de la
législation en vigueur. Les informations sont alors communiquées directement aux apprentis et aux
responsables de formation par le centre de gestion des apprentis.

Ces aides peuvent concerner :

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

2. Larestauration (se renseigner auprées du CROUS)

3. Le Fonds Social d’Aide aux Apprentis (FSAA) qui permet d’aider les apprentis de la Nouvelle-
Aquitaine dont les difficultés financiéres pourraient compromettre la poursuite du contrat ;

4. L’aide au financement du permis B (Portail Alternance): Il s’agit d’une aide financiére de 500
euros a destination des apprentis. Les conditions sont trés simples : il suffit d’étre apprenti
(titulaire d’un contrat d’apprentissage), étre majeur et avoir entre 18 et 30 ans, étre engagé
dans la préparation du permis de conduire B : https://www.alternance.emploi.gouv.fr/cfa-

aide-au-financement-du-permis- de-conduire-b

5. Aide au logement : Le gouvernement vous accompagne aussi pour le logement. En effet, il
existe aussi des aides liées au logement notamment I'aide Mobili-Jeune a hauteur de 100
euros par mois pour |es apprentis et alternants).

6. L'aide a la mobilité internationale pour des stages ou des séjours d’études a I'étranger

réalisés dans: le <cadre de la formation, sous conditions. (https://travail-
emploi.gouv.fr/IMG/pdf/boostez la mobilite-print.pdf)

Pour cela, il est possible d’orienter les apprentis vers le centre de gestion administratif de la DFCA
: cfasup@unilim.fr

En tant qu’apprenti de I'Université de Limoges, ceux-ci doivent s’acquitter de la CVEC dont le
montant est fixé par arrété ministériel annuellement. La CVEC permet de développer des services
qui vous sont utiles au quotidien, par exemple :

e Améliorer votre accés aux soins sur le campus

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

universités et des CROUS

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

o Développer les pratiques sportives sur les campus

e Faire vivre 'art et la culture

s« Améliorer votre accueil sur les campus

La CVEC permet également de bénéficier gratuitement du Pass de Vie Universitaire (PVU).
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Le P6le Formation de I'Université de LIMOGES via un service spécifiqgue 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 soient d’ordre pédagogique ou physique (prise de notes,
photocopies, aide & la recherche en bibliothéque, enregistrement d’ouvrages sur
support audio, aide a la manipulation en TD, consultation / utilisation des documents
pédagogiques, aide a la communication LSF, LPC, acceés facilité aux différents lieux, aide
aux déplacements sur les différents campus...)

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

[ ]

L’étudiant peut également bénéficier d’aménagements pour ses examens (majoration du temps,
interface LSF, secrétariat, accessibilité...)

Ce service d’accueil et d’accompagnement des étudiants en situation de handicap travaille en
étroite collaboration avec des référents handicaps présents dans les différentes composantes de
I"Université de LIMOGES.

(COntaCtS : Christine MICHON ‘\

Christelle CASTILLE Conseillére en insertion

Référente Handicap professionnelle Direction Orientation

Pole Formation Réussite et Insertion

88 Rue du Pont St Martial Péle Formation

87000 Limoges 88 rue du Pont St Martial
servicehandicap@unilim.fr 87000 Limoges

0555 14 92 79 christine.michon@unilim.fr j

La DFCA en collaboration avec le Péle International informe les apprentis sur I'aide spécifique mise en
place pour la mobilité européenne et internationale qui peut étre délivrée par la Région Nouvelle-
Aquitaine mais aussi par les OPCO suite 3 I'établissement d’une convention spécifique fixée par le
décret du 24/10/2019 R6222-66 et 67.

Pour plus de renseignement, prendre contact avec la référente mobilité de la DFCA

Emilie VALADE

DFCA / Pdle Formation

88 Rue du Pont St Martial

87000 Limoges

emilie.valade@unilim.fr

0555149034
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La Direction Orientation Réussite Insertion guide les étudiants a leur entrée a I'Université jusqu’a

leur arrivée sur le marché du travail. Des professionnels de l'orientation et de l'insertion

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

professionnels et dans leurs perspectives de carriéres par :

e des rendez-vous individuels pour les conseiller ;

o des ateliers collectifs de réorientation ;

e un accompagnement personnalisé pour optimiser les outils de candidature : CV, lettre de
motivation, préparation a I'entretien d’embauche.

Des rencontres étudiants-entreprises sont organisées tout au long de I'année universitaire. Parmi

les rendez- vous incontournables, on peut noter le Forum Stage et Emploi, le Forum Avenir de

I’ENSIL-ENSCI, le stage dating de I'lAE, le Forum de I’Alternance ainsi que de nombreuses rencontres

dans les composantes.

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

professionnelle. Il est ainsi possible d’accéder a des milliers d’offres d’emploi.

Site web : unilim.fr/jobteaser ou téléchargez I'appli "JobTeaser".

Contact :

Direction Orientation Réussite Insertion

88 rue du Pont Saint Martial - 87000 LIMOGES
Tel : 0555 14 90 70

Courriel : orientation@unilim.fr
www.carrefourdesetudiants.unilim.fr

Le SSE a pour mission de :

e Proposer des consultations médicales, gynécologiques, infirmiéres, psychologiques,
psychiatriques ainsi que des consultations en allergologie ;

o 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 ;

o Impulser et coordonner des programmes de prévention et des actions d’éducation a la
santé.

o Participer a la veille sanitaire (Alerte et crise / observation sanitaire)

Contact :

Service de Santé Etudiante

Campus Condorcet

209C, Boulevard Vanteaux

87 036 Limoges

Horaires d’ouverture : Lundi - Vendredi : 9h-17h / 13h-17h

www.unilim.fr/ssu/
0555435770 / ssu@unilim.fr -
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V-

CONTACTS UTILES EXTERNES

* Médiateur de I'apprentissage :

CCl 87: Madame Christine RAKOTOMANARIVO ~ 05 55 45 15 15 -
christine.rakoto@limoges.cci.fr

s CROUS Limoges :

Pour toute information relative 3 I’hébergement - hebergement@crous-
limoges.fr enindiquant nom, prénom et numéro étudiant ainsi qu’un

numéro de téléphone.

Téléphone : 05.55.45.26.00

Pour toute information relative au service social : social@crous-limoges.fr en
indiquant nom, prénom et numéro étudiant ainsi qu’un numéro de téléphone.
Téléphone : 05.55.43.17.17

Pour toute information relative au dossier social étudiant : contact@crous-
limoges.fr en indiquant nom, prénom et numéro étudiant ainsi qu’un numéro
de téléphone.

Téléphone : 04.73.34.64.15

= Service Renseignements Droit du Travail : 08 06 000 126

h‘ttps://nouveﬂle—aquitaine.dreets.gouv.fr/l~1aute—Vienne

= Aides du CRNA : https://les»aides.nouvelle—aquitaine.fr/apnrenﬂssage
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ANNEXE 1 - REMUNERATION CONTRAT D’APPRENTISSAGE

01/01/2024

L/

«* Secteur Privé

i PR ; TR NI ol
sy % Tablea: menciialle minimale d'un annrenti T R RS i e a
N 1. ble mensuelle minimale d'un apprent - }

Situation 16a17 ans 18-20 ans 21-25 ans 26 ans et plus

1% année  27% du Smic, 43% du Smic, Salaire le + élevé entre 53% du  100% du Smic

soit 477,07 € soit 759,77 € Smic, soit 936,47 € et 53% du Salaire le + élevé entre le Smic:
salaire minimum conventionnel = Smic : Salaire minimum

correspondant a I'emploi interprofessionnel de
occupé pendant le contrat croissance(1 766,92 €) et le
d'apprentissage. salaire minimum conventionnel

correspondant a I'emploi occupé
pendant le contrat
d'apprentissage.
28m¢ année 39% du Smic, 51% du Smic, Salaire le + élevé entre 61% du  100% du Smic
soit 689,10 € s0it 901,13 € Smic, soit 1 077,82 € et 61% du  Salaire le + élevé entre le Smic:
salaire minimum conventionnel  Smic : Salaire minimum

correspondant a I'emploi interprofessionnel de
occupé pendant le contrat croissance(1 766,92 €) et le
d'apprentissage. salaire minimum conventionnel

correspondant a I'emploi occupé
pendant le contrat
d'apprentissage.
38me année 55% du Smic, 67% du Smic, Salaire le + élevé entre 78% du  100% du Smic
s0it 971,80 € soit1183,83€ Smic, soit1 378,20€ et 78% du  Salaire le + élevé entre |e Smic:
salaire minimum conventionnel  Smic : Salaire minimum

correspondant a I'emploi interprofessionnel de
occupé pendant le contrat croissance(1 766,92 €) et le
d'apprentissage. salaire minimum conventionnel

correspondant a I'emploi occupé
pendant le contrat
d'apprentissage.

L'apprenti préparant une licence professionnelle en 1 an bénéficie d'une rémunération correspondant a une
2% année de contrat.

Ces montants peuvent étre majorés si un accord collectif conclu au niveau d'une branche professionnelle
est applicable dans I'entreprise fixe une rémunération minimale plus élevée.

Des retenues pour avantages en nature (nourriture ou logement) prévus au contrat d'apprentissage peuvent
atre effectuées dans la limite de 75 % du salaire.

L'apprenti a droit a |a prise en charge de ses frais de transport pour se rendre de son domicile a son travail.
Les conditions de rémunération des heures supplémentaires sont celles qui sont applicables au personnel de
I'entreprise concernée.
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% Secteur Public

Tableau - Rémunération brute mensuelle minimale d'un apprenti

Situation 16217 ans 18-20 ans 21-25 ans 26 ans et plus

1" année 27 % du Smic, 43 % du Smic, 53 % du Smic, 100 % du Smic, soit
soit 477,07 € soit 759,77 € soit 936,47 € 1766,92 €

2° année 39 % du Smic, 51 % du Smic, 61 % du Smic, 100 % du Smic, soit
soit 689,10 € soit 901,13 € soit 1 077,82 € 1766,92 €

3¢ année 55 % du Smic, 67 % du Smic, 78 % du Smic, 100 % du Smic, soit
soit 971,80 € soit 1 183,83 € soit 1378,20 € 1766,92 €

L'apprenti préparant une licence professionnelle en 1 an bénéficie d'une rémunération correspondant 3 une
2e année de contrat.

Des retenues pour avantages en nature (nourriture ou logement) prévus au contrat d'apprentissage peuvent
étre effectuées dans la limite de 75 % du salaire.

Les employeurs publics ont la possibilité de majorer les taux de rémunération de 10 points ou 20 points.
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cfasup@unilim.fr
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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 étapes de la formation et témoigne de 'engagement de
chacun. Il précise la mission confiée a I'alternant et les objectifs relatifs a cette mission. Il peut étre
demandé lors de I'examen final.

Il permet a l'apprenti :

- D’avoir une vision globale de sa formation ;

- De jouer un role actif dans sa formation ;

- De comprendre la complémentarité de la formation en entreprise et |la formation
dans I'établissement d’enseignement ;

- De suivre l'acquisition de ses compétences.

Il permet au maitre d’apprentissage (en entreprise) :

- De connaitre le contenu et la progression de la formation ;

- De proposer a I'alternant des activités conformes a cette progression, en accord
avec |'établissement de formation ;

- De mieux évaluer I'apprenti.

Il permet au tuteur pédagogique (dans I'établissement d’enseignement) :

- De suivre I'acquisition des compétences de I'apprenant ;
- De proposer des enseignements en tenant compte des situations professionnelles
vécues par I'apprenti en entreprise.

Le livret d’apprentissage doit étre complété par tous les acteurs, a la fin de chaque période en
entreprise.
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1. CONTACTS

/ * Identité de I'apprenti : \

NOM & o e e Prénom | ..o
ADRESSE & oottt ettt et e et oot e oot ee oot eee e oses
Code postal : ......cccvrins VALLE ¥ aetsnsu601060065500ns1nnssesasrsarmmeneronsents ryssisss sesssssessssasnssnssiso ia
TEIEPhONE : cooovvecevecriie s Portable : .....cccveivicniiiiecis e,

Qnail PEFSONNE & oottt et o ses et e s esse s
/ *  STRUCTURE D’ACCUEIL :

AN

BRAUSENY SO 2 1ovecoeorsoocrers ovegmionssmsssinse 50058555048 conanenesswmoneses s e st
ADRESSE ! wuistusustcesssssssssss sosssssnnssssssssnsssess soosss etensssssesss 50588 s 855584580 o0 208e1 208 et memmt e sst oo
Code postal : ......ccvunnnn. VILLE 3 sosamssasmssmmssssssssisnssasianionns emsemmersenesrmsmsoonsssssssonstossasasisises
Maitre d'apPrentiSSAZE : .......cocuivrvvreimrarrisriussiensissece s essees oo esssesses oo seeeoeeeeees e eeoees o
TEIEPNONE : .ot Portable | .o

N

* FORMATION :

Intitulé de la formation :
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/ = La DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges : \

ADRESSE : Campus des Jacobins — 88 rue du Pont Saint Martial

Code postal : 87000 VILLE : LIMOGES
Contact pour la gestion des contrats @ ......ccoieeinininscinn
Téléphone : 0555149070 Portable ! ...ccvviiinnineniiecininns

Email : cfasup@unilim.fr

- /
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2- ENCADREMENT DE L’APPRENTI

2.1- La DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges

La DFCA a pour mission de :

Compléter et viser le contrat d’apprentissage ;

Editer les conventions de formation ;

Informer et accompagner les apprentis a travers les dispositifs d’aide a leur disposition (hébergement,
restauration, transport, etc...) ;

Assurer le suivi financier (prise en charge des frais de formation) ;

Assurer le suivi des apprentis (de I'entrée en apprentissage jusqu’a l'insertion professionnelle) ;
Assurer la promotion de 'apprentissage ;

Renseigner tous les acteurs de 'apprentissage sur les nouveautés grice a une veille réglementaire.

2.2- Le maitre d’apprentissage

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

Accueillir apprenti dans I’entreprise ;

Accompagner en collaboration avec le tuteur pédagogique I'apprenti dans son travail en vue de
I'obtention du titre ou du dipléme préparé, en liaison avec la DFCA agissant en tant que CFA de
I'Université de Limoges ;

Accompagner I'apprenti dans la réalisation de ses missions en entreprise ;

Etablir le planning de réalisation des missions ;

Evaluer I'apprenti ;

Compléter le livret d’apprentissage ;

Participer aux réunions des maitres d’apprentissage organisées par la DFCA agissant en tant que CFA
de I"'Université de Limoges

2.3- Le centre de formation

LE CENTRE DE FORMATION (composante de I'Université de LIMOGES ou partenaire) doit :

Recruter les apprentis ;

Mettre a jour le calendrier de l'alternance et le contenu de la fiche formation annuellement ;
Contréler 'assiduité des apprentis lors de leur formation ;

S’assurer que le livret d’apprentissage est complété ;

Informer la DFCA agissant en tant que CFA de I"'Université de Limoges de tout changement de
situation de I'apprenti (rupture, modification de contrat...).

2.4- Le tuteur pédagogique

LE TUTEUR PEDAGOGIQUE (dans le Centre de Formation) a pour mission de :

Accueillir I'apprenti dans Iétablissement de formation ;

Accompagner I'apprenti dans son processus de formation ;

Valider le contenu des missions avec le responsable de la formation et le maitre d’apprentissage ;
Assurer le suivi de I'apprenti en entreprise ;

Compléter le livret d’apprentissage.
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3- APPRENTI

3.1-Devoirs et Droits de I"apprenti

Devoirs :

Droits :

Respecter le réglement intérieur de la structure d’accueil et celui de I'établissement de formation ;
Tenir a jour le livret d’apprentissage ;

Suivre avec assiduité les enseignements, les travaux dirigés, les travaux pratiques et satisfaire au
contréle de connaissances et de compétences ;

Effectuer les taches qui lui sont confiées ;

Transmettre le cas échéant les justificatifs d’absence a 'employeur et a la DFCA agissant en tant que
CFA de I'Université de Limoges, suivant les périodes d’alternance ;

Signaler toute difficulté a son maitre d’apprentissage et a son tuteur pédagogique ;

Se présenter aux différentes réunions, convocations, échanges avec le tuteur pédagogique et/ou le
maitre d’apprentissage ;

Répondre aux différentes enquétes de satisfaction, d’insertion et de suivi proposées par les acteurs
de I'apprentissage ;

S’acquitter de la CVEC.,

Il bénéficie des mémes droits que les salariés de la structure d’accueil et des dispositifs Iégaux propres
a sa situation de travail : Iégislation relative aux accidents du travail et aux maladies professionnelles
et protection sociale y compris pendant le temps de formation en centre, période d’essai, congés
payés, capitalisation des années de formation comme des années pleines a valoir sur la retraite ;
L'apprenti, pour la préparation de ses examens a le droit a un congé de 5 joursouvrables
supplémentaires ['année des épreuves terminales du dipléme visé. Ce congé se situe dans le mois qui
précéde les épreuves et donne droit au maintien de sa rémunération.

Il dispose d’une carte d’étudiant ;

Il bénéficie d’un suivi en entreprise et en période de formation ;

Il est rémunéré selon le baréme en vigueur ;

Il bénéficie des indemnités transport-hébergement-restauration qui peuvent étre délivrées au sein de
la structure d’accueil.

3.2- Obligations liées a la présence

Lors des périodes en centre de formation, la présence de I'apprenti aux séances de formation (cours, travaux
dirigés, travaux pratiques, projets, etc.) est obligatoire. La feuille de présence est systématiquement signée
par I'enseignant pour chaque séance. Elle constitue la preuve des absences et des présences. Un récapitulatif
mensuel (cf Annexe 1) des absences est adressé a la DFCA et a la structure d’accueil.

En cas d’absence justifiée (maladie par exemple), I'apprenti doit prévenir immédiatement |'entreprise, la DFCA
et le centre de formation. Les justificatifs doivent parvenir au plus tard dans la semaine suivant I'absence. Les
absences constatées, et non justifiées, font I'objet de retenues sur salaire calculées sur la base d'un

récapitulatif mensuel adressé par le responsable pédagogique a la DFCA.
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3.3- Aides aux apprentis

Les apprentis peuvent bénéficier de différentes aides qui sont actualisées a chaque rentrée en fonction de la
législation en vigueur. Les informations sont alors communiquées directement aux apprentis et aux
responsables de formation par le centre de gestion des apprentis.

Ces aides peuvent concerner :

1. L’hébergement (se renseigner aupreés de la Caisse d’Allocations Familiales)

2. Llarestauration (se renseigner aupres du CROUS)

3. Le Fonds Social d’Aide aux Apprentis (FSAA) qui permet d’aider les apprentis de la Nouvelle-Aquitaine
dont les difficultés financieres pourraient compromettre la poursuite du contrat ;

4. L'aide au financement du permis B (Portail Alternance): Il s’agit d’une aide financiére de 500 euros a
destination des apprentis. Les conditions sont trés simples : il suffit d’étre apprenti (titulaire d’un
contrat d’apprentissage), étre majeur et avoir entre 18 et 30 ans, étre engagé dans la préparation du
permis de conduire B : https://www.alternance.emploi.gouv.fr/cfa-aide-au-financement-du-permis-
de-conduire-b

5. Aide au logement : Le gouvernement vous accompagne aussi pour le logement. En effet, il existe aussi
des aides liees au logement notamment I"aide Mobili-Jeune a hauteur de 100 euros par mois pour les
apprentis et alternants).

6. L'aide a la mobilité internationale pour des stages ou des séjours d’études a I'étranger réalisés dans
le cadre de la formation, sous conditions. (hitps://travail emploi gouv.fr/IMG/pdf/boostez la_maobilite-print pdf)

Pour bénéficier de ces aides et étre accompagnés dans leur démarche, les apprentis peuvent s’adresser au
centre de gestion administratif de la DFCA :

NOM : Direction Formation Continue et Apprentissage

Adresse mail : cfasup@unilim. fr

Numeéro de téléphone : 05 55 14 90 70

4. LE CONTRAT D’APPRENTISSAGE

4.1-Nature et délais

Le contrat d'apprentissage (CERFA) est un contrat de travail écrit & durée déterminée (CDD) ou a durée
indéterminée (CDI) entre un salarié et un employeur. Il permet 3 'apprenti de suivre une formation en
alternance en entreprise sous la responsabilité d'un maitre d'apprentissage et en centre de formation des
apprentis (CFA) pendant 6 mois a 3 ans.

Il comporte des mentions obligatoires, notamment :

¢ Nom et prénom de I'employeur (ou dénomination de I'entreprise)

e Effectif de I'entreprise

e Dipléme ou titre préparé par l'apprenti

e Salaire d(i pour chacune des années du contrat ou de la période d'apprentissage

e Nom, prénom et date de naissance du maftre d'apprentissage

e Attestation de I'employeur précisant que le maftre d'apprentissage remplit les conditions de
compétence professionnelle

e Conditions de déduction des avantages en nature

Le contrat est signé par I'employeur et ['apprenti. Un exemplaire est remis a |'apprenti, ['autre est conservé
par I'employeur.
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Une convention entre le centre de formation des apprentis (CFA) et I'employeur ou son représentant légal,
fixant la durée du contrat est annexée a celui-ci.
L'apprenti doit entrer en formation dans les 3 mois qui suivent le début du contrat d'apprentissage.

La durée du contrat est au moins égale a celle du cycle de formation en incluant |a date des examens.
La date de fin du contrat est celle du dernier jour de la derniére épreuve nécessaire a I'obtention du diplome.
Toutefois, lors de la contractualisation initiale, il peut ne pas étre possible de connaitre le calendrier des

épreuves terminales, et, a ce titre, il est permis, de prévoir une marge de sécurité d’au maximum deux mois au-
dela de la date de fin prévisionnelle de ces épreuves.

La période d’essai est de 45 jours (consécutifs ou non) de formation pratique dans I'entreprise hors congés et
maladie.

L'apprenti percoit une rémunération correspondant a un pourcentage du Smic. (Voir annexe Tableau de
rémunération)

4.2-Congés

L’apprenti bénéficie des mémes droits aux congés payés que 'ensemble des salariés de |'entreprise. Pour |a
préparation de ses examens, |’apprenti a droit a un congé supplémentaire de 5 jours ouvrables dans le mois qui

précéde les examens finaux. Ces jours s’ajoutent aux congés payés et sont rémunérés.
Ce droit ne peut s’appliquer qu’une seule fois par contrat d’apprentissage, et est inopérant dans le cadre de

formation sanctionnée uniguement par un contréle continu.

4.3- Résiliation du contrat d’apprentissage

Pendant la période d’essai, le contrat peut étre rompu par I'une ou l'autre des deux parties sans délai de
prévenance, avec notification écrite obligatoire.
Passé les 45 jours de la période d’essai, la rupture du contrat peut étre actée par accord signé des deux parties.

A l'issue de la période d’essai, |a rupture du contrat d’apprentissage peut aussi intervenir :
- AVinitiative de I'apprenti et aprés respect d’un préavis. La démarche est la suivante :

1. L'apprenti doit au préalable obligatoirement saisir le médiateur
consulaire de I'apprentissage

2. Aprés la saisine, il doit observer un délai de réflexion de 5 jours
minimum (point de départ : I'entretien avec le médiateur)

3, Puis, a l'issue de ce délai de 5 jours minimum, il pourra informer
I’employeur de son intention de rompre le contrat (si la décision
de démissionner est maintenue)

4, Larupture du contrat d'apprentissage ne pourra ensuite intervenir
qu'aprés un délai d’au moins 7 jours calendaires (préavis) aprés la
date a laquelle 'employeur a été informé.
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D’un commun accord entre 'apprenti et I'employeur ;

En cas de force majeure (la rupture prend la forme d'un licenciement ;

En cas de faute grave de I'apprenti (la rupture prend la forme d'un licenciement ;

En cas d’inaptitude de I'apprenti constatée par le médecin du travail (la rupture prend la forme
d’un licenciement ;

En cas de décés de I'employeur maitre d'apprentissage dans le cadre d’une entreprise
unipersonnelle (la rupture prend la forme d’un licenciement ;

En cas de liquidation judiciaire de I'employeur sans maintien de l'activité ;

En cas d’exclusion définitive de I'apprenti par le CFA ;

En cas d’obtention du dipldme ou du titre de 'enseignement technologique préparé par I'apprenti
(fin du contrat a l'initiative de I'apprenti aprés information de I'employeur ;

Par décision administrative du directeur de la DDETSPP, consécutive au risque sérieux d'atteinte a
la santé ou & I'intégrité physique ou morale de 'apprenti.

(art. L.6222-18 et suivants du Code du Travail)
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5. LAFORMATION

5.1- Présentation et organisation de la formation

= A compléter par responsable de formation
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b- Rapports et soutenance mi-parcours :

L’évaluation des compétences / acquis obtenus en situation professionnelle (stage) a mi-parcours est réalisée
a travers :

e Laremise d'un mémoire / d'un rapport de stage
e Laréalisation d'une soutenance
e Lanotation de [’entreprise concernant les périodes d’apprentissage

= Voir Annexe 6 : consignes évaluation soutenance mi-parcours

c- Rapports et soutenance fin de parcours :

L’évaluation des compétences / acquis obtenus en situation professionnelle (stage) en fin de parcours est

réalisée a travers :

» Laremise d’'un mémoire / d'un rapport de stage
» Laréalisation d’une soutenance
» La notation de I'entreprise concernant les périodes d’apprentissage

= Annexe 7 : consignes évaluation soutenance fin de parcours

Page 15 sur 33



6. MISSIONS CONFIEES A ’APPRENTI PAR LA STRUCTURE D’ACCUEIL

Un document récapitulatif des missions qui seront confiées a I'apprenti pendant sa présence en
structure d'accueil a compléter par le maitre d'apprentissage et a signer par le tuteur pédagogique et
I'apprenti et définition des périodes évaluées.

Missions principales confiées a I’apprenti :

Récapitulatif des périodes en structure d’accueil :

Périodes

Dates

Missions proposées (éventuellement)

Période 1

Période 2

Période 3

Signature tuteur pédagogigue :

Signature apprenti / alternant :

Signature maitre apprentissage /

tuteur entreprise :
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7. DOCUMENTS A COMPLETER PERIODIQUEMENT

Les pages suivantes comportent un modéle de chaque document a remplir lors de chaque fin de période en
structure d’accueil, en vue de I'évaluation.

Deux documents sont a fournir a la fin de chaque période :
e Le bilan de la période d’alternance ;
e Lagrille d’évaluation de 'apprenti par le maitre d’apprentissage.

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 téléphonique ou échanges par mail.

a- Comment le maitre d’apprentissage doit-il compléter le livret d’apprentissage ?

Le livret apprenant comporte plusieurs parties. Le maitre d’apprentissage se doit de renseigner :
e Lebilande la période : au regard des principales missions demandées a I'apprenti sur la période et des
compétences requises, il fait le bilan des compétences acquises ou en cours d’acquisition.

e La grille d’évaluation de I'apprenti : elle traduit les connaissances mises en ceuvre, avec un critere
d’évaluation par le maitre d’apprentissage. La grille est complétée par un avis sur les principaux points
forts et points a améliorer par 'apprenant.

Ces deux éléments servent de support a I’évaluation qui aura lieu lors de I'entretien avec I'apprenti et le tuteur
pédagogique et le maitre d’apprentissage.

Lors de Ia visite ou de I'entretien réalisé avec le tuteur pédagogique et I'apprenti, le maitre d’apprentissage
doit étre présent afin de participer aux discussions et émettre son avis, tant sur les travaux accomplis par
I'apprenti que sur son intégration dans |'entreprise. Il doit prendre connaissance du compte rendu rédigeé par
le tuteur pédagogique et le signer.

b- Comment I'apprenti doit-il compléter le livret d’apprentissage ?

L’apprenti doit compléter, a la fin de chaque période en entreprise :

e Le bilan de la période : il effectue son autoévaluation, sur la base des taches accomplies. Il doit définir
les compétences qu'il a acquises et faire part des difficultés qu’il a rencontrées. Il prend connaissance
des éléments complétés par le maitre d’apprentissage sur lesquels il apporte sa propre analyse.

e L’évaluation par le maitre d’apprentissage : il doit prendre connaissance de cette évaluation et la
signer.

Lors de la visite ou de I'entretien réalisé avec le tuteur pédagogique et le maitre d’apprentissage, I'apprenti
doit &tre présent afin de participer aux discussions et émettre son avis, tant sur les travaux accomplis que sur
son intégration dans la structure d’accueil, et prendre connaissance du compte rendu rédigé par le tuteur
pédagogique et le signer.
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Période : Semestre X — Numéro AY (cf calendrier)

Date jj/mm/aaaa
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GRILLE D’EVALUATION DE L'APPRENTI(E) PAR LE MAITRE D'APPRENTISSAGE

= A adapter selon les critéres d’évaluation de la formation

Signature tuteur pédagogique :

Signature apprenti / alternant :

Signature maitre apprentissage / tuteur
entreprise :
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FICHE D’ENTRETIEN A COMPLETER PAR LE TUTEUR PEDAGOGIQUE

SUIVI TELEPHONIQUE visio [

VISITE O

DATE

INTERLOCUTEURS

COMPTE-RENDU DE L’ENTRETIEN :

Signature tuteur pédagogique :

Signature apprenti / alternant :

Signature maitre apprentissage / tuteur
entreprise :
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ANNEXES
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ENTREPRISE :

P sosissscnssissnss AU
.1 A AU
DU: .. AU
DU: ... AU

DL oiinsissasissass AU
DS csisnnsnisnssnvens AU
DU: ... AU
DU: ... AU

ANNEXE 1 : LISTE DES ABSENCES
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ANNEXE 2 : FORMATIONS COMPLEMENTAIRES SUIVIES EN ENTREPRISES

LIBELLE DE LA FORMATION :

IS CIPLINE e

DU AU
NOMBREDE JOURS : ...

CERTIFICATION ou LABEL (NA Si @UCUN) & ..o

LIBELLE DE LA FORMATION :

IHBIPLINE ; cvonsmmmmmiisisssissenseiassnsanminranssonsnrsrnssnnsss srssmmmmmmmns s o

DU B oo mamommsnisimn s 5 655 033 5 1555 hE3 R 3552305855 555 debi
NOMBREDE JOURS : ...,

CERTIFICATION ou LABEL (NA ST @UCUN ) ...ooviiiii e
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ANNEXE 3- LES SERVICES A VOTRE DISPOSITION :

% Le Service d’Accueil et d’Accompagnement des Etudiants en Situation de Handicap

Si vous étes en situation de handicap, le Service d’Accueil et d’Accompagnement des Etudiants en Situation
de Handicap du Pdle formation vous accompagne par :

- Des entretiens conseils et une évaluation de vos besoins

- Lamiseen place possible d’aménagements pour les examens (tiers-temps, interface LSF, secrétariat...)
en lien avec le service de santé étudiante

- La mise a disposition d’étudiants assistants pour pallier les difficultés que vous pourriez rencontrer,

qu’elles soient d’ordre pédagogique ou matérielles
- Une aide pour les démarches administratives (dossier auprés des Maisons Départementales des
Personnes Handicapées, accessibilité, logements adaptés...)

[ Contacts : \

Service accueil et accompagnement Insertion Professionnelle
des étudiants en situation de handicap

Péle Formation Péle Formation

88 Rue du Pont St Martial 88 rue du Pont St Martial
87000 Limoges 87000 Limoges
servicehandicap@unilim.fr orientation@unilim.fr

\05 55149279 0555149249 J

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

La Direction Accompagnement du Pdle Formation vous guide de votre entrée a I'Université jusqu’a votre
arrivée sur le marché du travail. Des professionnels de I'orientation et de 'insertion professionnelle vous
aident dans vos choix de formation, de réorientation, dans vos projets professionnels et dans vos perspectives
de carriéres par :

des rendez-vous individuels pour vous conseiller ;
- des ateliers collectifs de réorientation ;
- un accompagnement personnalisé pour optimiser vos outils de candidature : CV, lettre de motivation,
préparation a I'entretien d’embauche.

Des rencontres étudiants-entreprises sont organisées tout au long de I'année universitaire. Parmi les rendez-
vous incontournables, on peut noter le Forum Stage et Emploi, le Forum Avenir de 'ENSIL-ENSCI, le stage dating
de '|AE, le Forum de I'Alternance ainsi que de nombreuses rencontres dans les composantes.

Sur le web, I'outil Jobteaser vous permet d'accéder a des contenus exclusifs destinés a faciliter votre insertion
professionnelle. Vous pourrez accéder a des milliers d’offres d’emploi.
Site web : unilim.fr/jobteaser ou téléchargez I'appli "JobTeaser".

Contact :

Direction Orientation, Réussite et Insertion (Carrefour des étudiants)
88 rue du Pont Saint Martial — 87000 LIMOGES

Tel : 0555149070

Courriel : orientation@unilim.fr
www.carrefourdesetudiants@unilim.fr
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** Le Service de Santé Etudiante

Le SSE a pour mission de :

¢ Proposer des consultations médicales, gynécologiques, infirmieres, psychologiques, psychiatriques
ainsi que des consultations en allergologie

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

* Impulser et coordonner des programmes de prévention et des actions d’éducation 3 Ja santé.

e Participer a la veille sanitaire (Alerte et crise / observation sanitaire)

Contact :

Campus Condorcet

209C, Boulevard Vanteaux

87036 Limoges

Horaires d’ouverture : Lundi — Vendredi : 9h-17h / 13h-17h

www.unilim.fr/ssu/

05554357 70 / ssu@unilim.fr

** Mobilités internationales

Pour les apprentis souhaitant réaliser des stages ou des séjours d’études a I'étrangers, les dispositifs
de mobilité, aides financiéres, modalités de départ, personnes a contacter figurent sur le site
www. bnilim.fr/international > rubrique « Partir 4 I'étranger ».

Les contacts sont les suivants -
e Les correspondants Relations Internationales de votre composante
e Laplateforme Mobilité du Pdle International : mobilite@unilim.fr

% Vie étudiante

- Ateliers de pratique artistique et culturelle
Les ateliers sont organisés par le service culturel et la direction de la Vie Etudiante. Pratique hebdomadaire,

hors vacances scolaires, ces ateliers sont dirigés par des professionnels.

Contact :

Service Culturel

Campus des Jacobins - 88 rue du Pont Saint-Martial - 87000 Limoges
Tél. 055514 9253/06 72915394

serviceculturel@unilim.fr - www.unilim.fr/culture

- Activités sportives

Le S.UA.P.S. (Service Universitaire des Activités Physiques et Sportives) vous propose une gquarantaine
d’activités dans différents domaines : sports collectifs, sports de combat, sports de raquettes, activités
individuelles, préparation physique, activités de bien-étre et d’expression, activités de pleine nature.,
Catalogue des activités et inscription : https://community-suaps.unilim.fr
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Contact :

S.U.APS.

Campus La Borie - 185 Av. Albert Thomas - 87100 Limoges
Tél. 05 55 45 75 10 - suaps@unilim.fr

www.unilim.fr/suaps/

- LIEU DE VIE ETUDIANTE : CALM
Calm est un espace dans lequel des associations, des communautés, des étudiants seuls ou en groupes, vivent,
travaillent, développent des projets. CALM c’est avant tout un lieu de vie et de rencontre coanimé par le BVE

(Bureau de Vie Etudiante) fait pour et par les étudiants.
Contact/information : 0555 457573

-> Bureau de Vie Etudiante (BVE)

Le BVE de I'Université de Limoges est une association regroupant des étudiants autour de la dynamique
étudiante. Les étudiants, étudiants associatifs, élus des conseils centraux, élus du CROUS, représentants des
composantes forment un bureau pluri-compétent. Le Bureau de Vie Etudiante se structure autour d’équipes
projets. Les équipes sont composées d’étudiants qui souhaitent s’investir.

bve.limoges@gmail.com

- CAMPUS STORIES

Campus Stories est un dispositif qui permet de bénéficier de financements pour des projets a I'international,
sur des actions de solidarité, d’éducation, de santé, de citoyenneté ou dans le cadre de I'organisation
d’événements sportifs, culturels. || est proposé 3 sessions annuelles.

Inscription via I'adresse mail vie-etudiante@unilim.fr
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ANNEXE 4 - CONTACTS UTILES EXTERNES

* Meédiateur de |'apprentissage :
» CCl 87: Madame Christine RAKOTOMANARIVO - 05 55 45 15 15 - christine.rakoto@limoges.cci.fr

= CROUS Limoges :
Pour toute information relative a I’hébergement : hebergement@crous-limoges.fr

en indiquant nom, prénom et numéro étudiant ainsi qu’un numéro de téléphone.
Téléphone : 05.55.45.26.00

Pour toute information relative au service social : social@crous-limoges. fr

en indiquant nom, prénom et numéro étudiant ainsi qu’un numéro de téléphone.
Téléphone : 05.55.43.17.17

Pour toute information relative au dossier social étudiant : contact@crous-limoges.fr
en indiguant nom, prénom et numéro étudiant ainsi qu’un numéro de téléphone.
Téléphone : 04.73.34.64.15

® Service Renseignements Droit du Travail : 08 06 000 126
https:[/npuvelle—a__q_ui_tgi’rm‘er_.gjr_-qg_l‘glg(:)uv.fr/}-lw.)ﬂ_t_g_;_yignn(j._

* Aides du CRNA : https://les-aides nouvelle aguitaine.[r/apprenlissage
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ANNEXE 5 -TABLEAU REMUNERATION

L'apprenti percoit une rémunération correspondant a un pourcentage du Smic.

o,

% Secteur privé :

Tableau - Rémunération brute mensuelle minimale d'un apprenti au 01/01/2024

( Situatioﬂ( 162317 ans H 18-20 ans ” 21-25 ans ”7 26 ans et plus —I

100% du Smic
Salaire le + élevé entre le Smic :

Salaire le + élevé entre 53% du Smic, Smic : Salaire minimum
1ére année 27% du Smic, ||43% du Smic, soit 936,47 € et 53% du salaire minimum interprofessionnel de croissance
soit 477,07 € ||soit 759,77 € conventionnel correspondant a I'emploi (1766,92 €) et le salaire minimum

occupé pendant le contrat d'apprentissage. [|conventionnel correspondant a I'emploi
occupé pendant le contrat
d'apprentissage.

100% du Smic
Salaire le + élevé entre le Smic :

Salaire le + élevé entre 61% du Smic, Smic : Salaire minimum
>ame année 39% du Smic, ||51% du Smic, soit 1 077,82 € et 61% du salaire minimum |linterprofessionnel de croissance
soit 689,10 € ||soit 901,13 € conventionnel correspondant a I'emploi (1 766,92 £) et le salaire minimum

occupé pendant le contrat d'apprentissage. ||conventionnel correspondant a I'emploi
occupé pendant le contrat
d'apprentissage.

r 100% du Smic

Salaire le + élevé entre le Smic :

Salaire le + élevé entre 78% du Smic, Smic : Salaire minimum
38me année 55% du Smic, |[67% du Smic, soit1 378,20 € et 78% du salaire minimum ||interprofessionnel de croissance
s0it 971,80 € ||soit 1 183,83 € ||conventionnel correspondant a I'emploi (1766,92 €) et le salaire minimum

occupé pendant le contrat d'apprentissage. [[conventionnel correspondant a I'emploi
occupé pendant le contrat
d'apprentissage.

’apprenti percoit une rémunération déterminée en pourcentage du SMIC. A compter du ler janvier 2019,
I’exonération des cotisations salariales d’origine légale et conventionnelle est plafonnée a 79% du SMIC. Tous
les salaires supérieurs a 79% du SMIC sont soumis a toutes les cotisations salariales. Le contrat [ui-méme ou
des accords particuliers (convention collective, accords de branches professionnelles, accords
d’entreprises...) peuvent prévoir une rémunération supérieure.

Le titulaire d’un contrat d’apprentissage bénéficie de la méme couverture sociale que I'ensemble des salariés
de I'entreprise. Lorsqu’il est en CFA, il continue & bénéficier de la législation de la Sécurité Sociale sur les
accidents du travail et les maladies professionnelles dont il reléve en tant que salarié.

o,

s Secteur public

Les employeurs publics ont la possibilité de majorer les taux de rémunération de 10 points ou 20 points.

N.B.: Les majorations liées au passage d’une tranche d’4ge a une autre, prennent effet a compter du ler jour
du mois suivant |la date d’anniversaire de I'apprenti.

L’application de ces taux (avant une éventuelle majoration par I'employeur public) peut étre adaptée en
fonction de certaines situations particuliéres :

Une majoration de 15 points s’applique & la rémunération a laquelle peut prétendre I'apprenti au jour de la
conclusion de son nouveau contrat, si 3 conditions cumulatives sont remplies :

e Dipldme ou titre de méme niveau que celui précédemment acquis ;
e Qualification en rapport direct avec celle qui résulte du dipléme ou titre précédemment obtenu ;
e Durée du contrat inférieure ou égale a 1 an (Article D.6222-30 du code du travail).
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ANNEXE 6- CONSIGNES EVALUATION PROFESSIONNELLE A MI-PARCOURS

= A compléter par responsable de formation (non obligatoire)
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ANNEXE 7- CONSIGNES EVALUATION PROFESSIONNELLE FIN DE PARCOURS

= A compléter par responsable de formation (non obligatoire)
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ANNEXE 8 - Réglement intérieur de la DFCA (obligatoire)
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ANNEXE 9 - Attestation information SST (obligatoire)

Je soussigné, (NOM et Prénom de I'apprenti) .....cccvvininnvninniienninnnesnnins atteste que ma structure d’accueil
m’a informé, en tant que salarié de 'entreprise, des régles applicables en matiére de Santé et de Sécurité au
Travail.

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

Vu les articles L6352-3 du Code du Travail : Tout organisme de formation établit un réglement intérieur
applicable aux stagiaires et aux apprentis. Ce réglement constitue un document écrit qui détermine les
principales mesures applicables en matiére de santé, de sécurité dans |'établissement et de discipline ainsi
que les modalités de représentation des stagiaires et apprentis.

et R6352-1 du Code du Travail : Le réglement intérieur est établi dans tous les organismes de formation, y
compris dans ceux qui accueillent les stagiaires et apprentis dans des locaux mis a leur disposition.

La Direction de la Formation Continue et de I'’Apprentissage, dont I'organisme gestionnaire est I'Université de
Limoges, est un CFA hors les murs multi partenarial.

Les formations sont dispensées par |'Université de Limoges ou par un organisme partenaire a savoir :

- CDES-PROGESPORT

- Centre d'Excellence du CABCL (Club Athlétique Brive Corréze Limousin),

- Le Lycée des Vaseix,

- Polaris.
Une convention de sous-traitance lie chaque partenaire avec la DFCA agissant en tant que CFA de I'Université
de Limoges.

Les 14 missions du CFA (article L6231-2 code travail) :

1° D'accompagner les personnes, y compris celles en situation de handicap, souhaitant s'orienter ou se
réorienter par la voie de 'apprentissage, en développant leurs connaissances et leurs compétences et
en facilitant leur intégration en emploi, en cohérence avec leur projet professionnel. Pour les personnes
en situation de handicap, le centre de formation d'apprentis appuie la recherche d'un employeur et
facilite leur intégration tant en centre de formation d'apprentis qu'en entreprise en proposant les
adaptations nécessaires au bon déroulement de leur contrat d'apprentissage. Pour accomplir cette
mission, le centre de formation d'apprentis désigne un référent chargé de |'intégration des personnes
en situation de handicap ;

2° D'appuyer et d'accompagner les postulants a I'apprentissage dans leur recherche d'un employeur ;

3° D'assurer la cohérence entre la formation dispensée en leur sein et celle dispensée au sein de
l'entreprise, en particulier en organisant la coopération entre les formateurs et les maitres
d'apprentissage ;

4° D'informer, dés le début de leur formation, les apprentis de leurs droits et devoirs en tant
qu'apprentis et en tant que salariés et des régles applicables en matiére de santé et de sécurité en
milieu professionnel ;

5° De permettre aux apprentis en rupture de contrat la poursuite de leur formation pendant six mois
tout en les accompagnant dans la recherche d'un nouvel employeur, en lien avec le service public de
I'emploi. Les apprentis en rupture de contrat sont affiliés a un régime de sécurité sociale et peuvent
bénéficier d'une rémunération, en application des dispositions prévues respectivement aux articles L.
6342-1 et L. 6341-1;

6° D'apporter, en lien avec le service public de I'emploi, en particulier avec les missions locales, un
accompagnement aux apprentis pour prévenir ou résoudre les difficultés d'ordre social et matériel

susceptibles de mettre en péril le 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 & la question de |'égalité entre les femmes et les hommes ainsi qu'a la
prévention du harcélement sexuel au travail et en menant une politique d'orientation et de promotion
des formations qui met en avant les avantages de la mixité. lls participent a la lutte contre la répartition
sexuée des métiers;

8° D'encourager la mixité des métiers et |'égalité professionnelle entre les femmes et les hommes en
organisant des actions d'information sur ces sujets a destination des apprentis ;

9° De favoriser, au-dela de I'égalité entre les femmes et les hommes, la diversité au sein de leurs
structures en sensibilisant les formateurs, les maitres d'apprentissage et les apprentis a |'égalité des
chances et 3 la lutte contre toutes formes de discriminations et en menant une politique d'orientation
et de promotion des formations qui 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 mobilité mobilisant, au niveau national, les ressources locales
et, au niveau international, les programmes de I'Union européenne, et en mentionnant, le cas échéant,
dans le contenu de la formation, la période de mobilité ;

11° D'assurer le suivi et I'accompagnement des apprentis quand la formation prévue au 2° de l'article L.
6211-2 est dispensée en tout ou partie a distance ;

12° D'évaluer les compétences acquises par les apprentis, y compris sous la forme d'un contréle
continu, dans le respect des régles définies par chaque organisme certificateur ;

13° D'accompagner les apprentis ayant interrompu leur formation et ceux n'ayant pas, a l'issue de leur
formation, obtenu de dipldme ou de titre a finalité professionnelle vers les personnes et les organismes
susceptibles de les accompagner dans la définition d'un projet de poursuite de formation ;

14° D'accompagner les apprentis dans leurs démarches pour accéder aux aides auxquelles ils peuvent
prétendre au regard de la législation et de la réglementation en vigueur.

Lorsque la formation se déroule dans une entreprise ou un établissement déja doté d'un réglement intérieur,
les mesures de santé et de sécurité applicables aux stagiaires et apprentis sont celles de ce dernier reglement.

1. Généralités

L'objet de ce réglement intérieur est d’énoncer les régles relatives au fonctionnement de la DFCA agissant en
tant que CFA de I'Université de Limoges et de définir les dispositions ou régles relevant de la DFCA agissant
en tant que CFA de I'Université de Limoges et celles relevant des sous-traitants ci-aprés désignés partenaires.

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

Le réglement intérieur de la DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges figure dans le livret
d’apprentissage et doit étre signé par I'apprenti.

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

Les modalités d’organisation de la formation sont présentées en début de formation, le planning d’alternance
prévisionnel est fourni a la signature de la convention de formation par |'apprenti. Le responsable
pédagogique de la composante ou du partenaire communique a 'apprenti, au plus tard en début de
formation le calendrier de I'alternance définitif.

2.1 L’obligation d’assiduité

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

La présence en formation y compris pour les enseignements a distance est obligatoire. L’apprenti doit signer
une feuille de présence pour chaque demi-journée de formation selon les modalités définies par la
composante 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, et est inopérant
dans le cadre de formation sanctionnée uniqguement par un contrdle continu.

Toute absence devra étre justifiée par écrit dans les 48 heures aupres de I'employeur et du secrétariat
pédagogique de la composante ou du partenaire. Seuls les justificatifs décrits dans le code du travail seront
considérés comme justificatifs d’absence. La scolarité de la composante ou du partenaire informe et transmet
les piéces justificatives d’absence & la DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges.

Toute absence peut entrainer une retenue sur salaire voire des sanctions disciplinaires.

2.2 Usage des matériels et locaux

La DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges étant un CFA hors les murs, I'usage des matériels
et locaux est régi par le réglement intérieur du Centre de formation de I'apprenti (Université de Limoges ou
partenaire). L'apprenti doit respecter ce réglement intérieur. Celui-ci figure en annexe du Livret
d’Apprentissage et doit étre signé par 'apprenti.

2.3 Comportement et langage

Tout au long de leur formation, les apprenants doivent adopter une attitude respectueuse 2 'égard de tous
en appliquant les régles de politesse et de savoir-vivre.

La vulgarité, I'insolence, les moqueries, I'intimidation, tous types de harcélement, les attitudes et propos
discriminatoires déplacés sont interdits, comme toute forme de violence, qu’elle soit verbale, psychologique

ou physique.

Toute possession et/ou utilisation d’arme, d’objet jugé dangereux est proscrite dans l'enceinte de
I'établissement.

2.4 Assurance

Lapprenti (ou son représentant légal pour 'apprenti mineur) doit contracter obligatoirement une assurance
en responsabilité civile pour les dommages gu’il pourrait causer.
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2.5 CVEC

Les apprentis doivent s’acquitter de la CVEC dont le montant est fixé par arrété ministériel annuellement.
3. REGLES D’'HYGENE ET DE SECURITE

Les régles légales d’hygiéne et de sécurité doivent étre respectées par tous les apprenants, ainsi que les
consighes imposées en la matiére par la Direction.

Chaque apprenant doit veiller & sa sécurité personnelle et a celle des autres en respectant les consignes
générales et particuliéres de sécurité et d’hygiéne en vigueur sur le lieu de formation.

Les équipements de travail (machines dangereuses) doivent &tre utilisés dans les conditions optimales
prévues par le constructeur ainsi que dans les conditions et selon les consignes définies par la direction de la
composante de I'Université de Limoges ou du partenaire de la DFCA agissant en tant que CFA de 'Université
de Limoges et transmises par I'enseignant ou 'adulte en charge du groupe.

Si 'apprenant constate un dysfonctionnement du systéme de sécurité, il 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-respect de ces consignes expose la personne a des sanctions disciplinaires.

3.1 Produits stupéfiants et boissons alcoolisées

Uintroduction, la consommation et lincitation & consommer, des produits licites et illicites dans la
composante de I’'Université ou du partenaire de la DFCA agissant en tant que CFA de |'Université de Limoges
sont formellement interdites.

[l est interdit aux apprenants de pénétrer en état d’ébriété ou sous I'emprise de produits stupéfiants au centre
de formation et en structure d’accueil.

Les vétements ou accessoires faisant I'apologie de I'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 I'Université de
Limoges ou du partenaire de la DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges se doit d’effectuer

un signalement auprés des autorités judiciaires.

3.2 Tabac

« Art. R. 3511-1. - L'interdiction de fumer et/ou de vapoter dans les lieux affectés a un usage collectif
mentionnée 3 l'article L. 3511-7 s'applique :
1° Dans tous les lieux fermés et couverts qui accueillent du public ou qui constituent des lieux de
travail ;
2° Dans les moyens de transport collectif ;
3° Dans les espaces non couverts des écoles, colléges et lycées publics et privés, ainsi que des
établissements destinés a 'accueil, & la formation ou a I'hébergement des mineurs. »
« Art. R. 3511-2. - L'interdiction de fumer et/ou de vapoter ne s'applique pas dans les emplacements mis a la
disposition des fumeurs au sein des lieux mentionnés & l'article R. 3511-1 et créés, le cas échéant, par la
personne ou l'organisme responsable des lieux.
Ces emplacements ne peuvent &tre aménagés au sein des établissements d'enseignement publics et privés,
des centres de formation des apprentis, des établissements destinés a ou régulierement utilisés pour |'accueil,
la formation, I'hébergement ou la pratique sportive des mineurs et des établissements de santé ».
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3.3 Vétements de travail, outils et matériels de travail, équipements de protection individuelle

(EPT)

Les apprenants se préparent a la vie professionnelle dans une entreprise. Pour cette raison, le Centre de
Formation exige une tenue vestimentaire correcte, propre et décente.

Lors des séances de travaux pratiques, la tenue vestimentaire devra étre conforme a celle en usage dans
I'établissement.

L'utilisation du matériel professionnel doit se faire dans le respect des régles de sécurité.
Les cours durant lesquels le port obligatoire de 'EPI est précisé par le responsable de formation.

3.4 Devoir d’alerte- Sécurité et santé

En cas de situation anormale (accident, incident, malaise, comportement anormal) dans |’établissement,
I'apprenant doit se rapprocher dans les plus brefs délais d’'un membre du personnel socio-éducatif. Le
responsable de la composante de I'Université de Limoges ou du partenaire de la DFCA agissant en tant que
CFA de I’'Université de Limoges ou son représentant entreprend les démarches d’alertes.

3.5 Consignes de sécurité et évacuation des locaux

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

Par soucis de sécurité, il est nécessaire, en cas de danger, de connaitre et de respecter les consighes pour
évacuer sereinement dans les meilleurs délais. Des exercices peuvent étre réalisés chaque année : exercices
incendie, intrusion et confinement, sous la responsabilité du référent sécurité,

En cas d’alerte, 'apprenant doit cesser toute activité de formation et suivre dans le calme les instructions de

I’enseignant ou de I'adulte en charge du groupe ou des services de secours.

4. Droits de 'apprenti

4.1 Droit a la représentation et a I’expression

Pour les actions de formation organisées en session d'une durée totale supérieure a cinq cents heures, il est
procédé simultanément a I'élection d'un délégué titulaire et d'un délégué suppiéant selon les modalités
définies par le reglement des composantes ou celui des partenaires conformément aux articles R. 6352-9 a R.
6352-15.

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

Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement des formations et les conditions de vie des
stagiaires et des apprentis dans I'organisme de formation.

IIs présentent les réclamations individuelles ou collectives relatives a ces matiéres, aux conditions de santé et
de sécurité au travail et a I'application du réglement intérieur.

4.2 Droit a l'image

Un document est remis a I'apprenti) en début de formation lui demandant son accord (ou celui de son
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représentant légal si mineur) de diffusion de son image dans les cas de manifestations ou rencontres
organisées par |'établissement.

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 bonne application de la législation relative au RGPD.

4 Sécurité sociale

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

En cas de maladie, la procédure a appliquer est celle commune a tous salariés. L’arrét de travail doit étre
transmis par 'apprenti, dans les 48 heures de 'arrét a :

- son employeur (I'exemplaire lui étant destiné) ;

- la sécurité sociale (I'exemplaire lui étant destiné) ;

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

4.5 Accident de travail ou de trajet

L’apprenti est couvert comme tous les autres salariés, y compris pendant les périodes passées en centre de
formation. Les circonstances de I’accident doivent étre communiquées par I"apprenti le jour méme ou au plus
tard dans les 24 heures a son maitre d’apprentissage, a la scolarité de la composante ou du partenaire de
rattachement. |l revient a 'employeur de déclarer I'accident aupreés de la Sécurité sociale.

5. Sanctions disciplinaires

Tout manquement au réglement intérieur est de nature a justifier a I'encontre de I"apprenti I'engagement
d’une procédure disciplinaire ou de poursuites appropriées.

5.1 En Centre de formation

En cas de fraude, plagiat, troubles au bon fonctionnement de I'établissement, atteinte a la réputation de
I’Université conformément aux dispositions des réglements et usages de |'Université de Limoges, le dossier
de demande de saisine de la section disciplinaire doit &tre transmis dans les meilleurs délais par le Directeur
de la composante a la Présidente de I'Université.

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

* L'avertissement;

e Leblame;

+ La mesure de responsabilisation : participation bénévole & des activités de solidarité, culturelles ou
de formation a des fins éducatives (durée : 40 heures au maximum) ;

+ L'exclusion de I'établissement pour une durée maximale de 5 ans. Cette sanction peut étre prononcée
avec sursis si I'exclusion n'excéde pas 2 ans ;

* L'exclusion définitive de I'établissement ;

« L'exclusion de tout établissement public d'enseignement supérieur pour une durée maximale de 5
ans;

+  L'exclusion définitive de tout établissement public d'enseignement supérieur. Les sanctions prévues
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aux 3, 4, 5 et 6 entrainent l'incapacité de prendre des inscriptions et de subir des examens dans le ou
les établissements considérés ainsi que la nullité pour I'intéressé, des épreuves ayant donné lieu 3
fraude ou tentative de fraude.

La procédure de jugement devant la section disciplinaire est précisée dans le Réglement et Usages annuel de
I"'Université de Limoges.

De méme, pour ce qui concerne la procédure d’application des sanctions disciplinaires applicables dans les
établissements partenaires de la DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges, celle-ci figure
dans leur réglement intérieur.

5.2 En structure d’accueil

Conformément a la législation en vigueur, le pouvoir disciplinaire appartient exclusivement 3 I'employeur
pour tous les temps qui correspondent 4 I'exécution du contrat de travail.

6. Rupture du contrat d’apprentissage

Conformément aux articles L.6222-18 4 L.6222-22 du Code du travail, le contrat d'apprentissage peut prendre
fin de fagon anticipée :

- Rupture unilatérale de 'employeur ou de I'apprenti pendant les 45 premiers jours en emploi,
consécutifs ou non, de formation pratique en entreprise effectué par 'apprenti (art. L.6222-18, al.1)

- Rupture d’un commun accord entre I'apprenti et I'employeur (art. L.6222-18, al.2)

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

- Rupture en cas de faute grave de I'apprenti (la rupture prend la forme d'un licenciement, art. L.6222-
18, al.3)

- Rupture en cas d’inaptitude de I'apprenti constatée par le médecin du travail (la rupture prend la
forme d’un licenciement, art. L.6222-18, al.3)

- Rupture en cas de décés de I'employeur maitre d'apprentissage dans le cadre d’une entreprise
unipersonnelle (la rupture prend la forme d’un licenciement, art. L.6222-18, al.3)

- Rupture a l'initiative de I'apprenti aprés respect d’un préavis et sollicitation préalable du médiateur
consulaire de I'apprentissage (art. L.6222-18, al.4)

- Rupture en cas de liquidation judiciaire de I'employeur sans maintien de |'activité (art. L.6222-18, al.5)

- Rupture en cas d’exclusion définitive de I'apprenti par le CFA (art. L.6222-18-1)

- Rupture en cas d’obtention du dipléme ou du titre de I'enseignement technologique préparé par
I"apprenti (fin du contrat a Iinitiative de I"apprenti aprés information de I'employeur, art. L.6222-19)

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

En cas de rupture du contrat d’apprentissage, I'apprenti a 6 mois pour trouver un nouvel employeur avant
sortie des effectifs de la DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges, il sera stagiaire de la
formation professionnelle 4 la DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges durant ces 6 mois.

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

contrat.

Lorsque la rupture du contrat d’apprentissage intervient a I'initiative de I'apprenti, celui-ci doit préalablement
solliciter le médiateur consulaire de I'apprentissage.
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Z: 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 s’appuie sur les instances pédagogiques de chaque composante de |'Université et de chaque
partenaire.

Le Conseil de Perfectionnement consolide I'ensemble des éléments fournis par les instances pédagogiques et
contribue par la diffusion générale des bonnes pratiques a I'amélioration continue des dispositifs de
formation. Il participe a la concertation avec les Branches professionnelles dans le cadre des évolutions des
formations proposées.

7.1 Role du Conseil de Perfectionnement

Le conseil de perfectionnement est placé sous I'autorité du Directeur de la DFCA agissant en tant que CFA de
I’'Université de Limoges, il se réunit a minima une fois par an.

Il examine et débat des questions relatives & I'organisation et au fonctionnement du CFA, sur:

- Le projet pédagogique ;

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

- L'organisation et le déroulement des formations ;

- Les conditions générales de préparation et de perfectionnement pédagogique des formateurs ;

- Lorganisation des relations entre les entreprises accueillant des apprentis et le centre de formation ;

- Les projets de convention de création d’une unité de formation par apprentissage ou de convention
avec des établissements d’enseignement, des Organismes de formation ou entreprises permettant a
ces derniers d’assurer des enseignements normalement dispensés par le CFA ;

- Lesinformations publiées chaque année relative notamment au taux d’obtention des diplémes ou au
taux de rupture des contrats d’apprentissage.

7.2 Composition

Afin de permettre I'expression la plus large possible, le Conseil de Perfectionnement de la DFCA agissant en
tant que CFA de I'Université de Limoges est composé des personnes suivantes :

- Le directeur de la DFCA agissant en tant que CFA de I’Université de Limoges ;

- La présidente de I'Université de Limoges ou son représentant (Vice-Président de la CFVU) ;

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

- La Directrice Générale des Services de L'Université ;

- La Directrice Générale Adjointe - Stratégie et Partenariat de I'Université ;

- Le Directeur du Péle Formation de I'Université ;

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

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

- 5 responsables pédagogiques des composantes de I'Université de Limoges sur proposition du
Directeur de la DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges ;

- 5responsables pédagogiques des partenaires de la DFCA agissant en tant que CFA de |'Université de
Limoges ;

- Le Directeur des Affaires Financiéres de I’Université ;

- Le Directeur du CROUS ;

- La Directrice adjointe de la DFCA agissant en tant que CFA de 'Université de Limoges ;

- Des représentants élus des apprenti(e)s, un pour I’'Université de Limoges et un pour les partenaires
pour les formations supérieures a 500h ;

- Lamédiatrice de I'apprentissage de la CCl 87 ;
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- LaSecrétaire Générale de I'UIMM ou son représentant ;

- LaDéléguée générale du MEDEF ou son représentant :

- LaDéléguée générale de la CPME ou son représentant ;

- Unreprésentant de la Région Nouvelle-Aquitaine ;

- Le Délégué académique a la formation professionnelle initiale et continue :

- Unreprésentant de la DDETSPP 87 ;

- Laresponsable du service Offre de Formation et Qualité du Péle Formation .

- Laresponsable du service financier du Péle Formation 3

- LaDirectrice Adjointe du Pdle Formation - Direction Orientation Réussite Insertion

V5 RI DFCA version 04 avril 2024

A titre consultatif, pour un objet précis et une durée limitée, il peut étre fait appel a des personnes qualifiées
en raison de leur expérience pédagogique et professionnelle, sur la proposition des membres du conseil de
perfectionnement précédemment énumérés.

Lorsqu’une décision ou la gestion d’un dossier nécessite une réflexion approfondie, le Conseil de
Perfectionnement de la 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 que CFA de I'Université de Limoges, constituer des
commissions thématiques chargées de préparer les dossiers techniques et de lui faire des propositions. Le
Conseil de Perfectionnement fixe les missions et la composition de ces commissions thématiques ainsi que
les éventuels délais dans lesquels les propositions doivent lui &tre soumises.

Le reglement intérieur modifié de la DFCA agissant en tant que CFA de I'Université de Limoges a été :
- Soumis pour consultation aux membres du Conseil de perfectionnement réuni en date du 24
novembre 2022
- Voté par la CFVU en date du 10 janvier 2023
- Voté 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 21 mai 2024 et voté par le CA de
I'Université de Limoges en date du 14 juin 2024.
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