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1.Avant I’arrivée de 'apprenti(e)

Pour mieux connaitre I'apprenti(e)

[0 Préparer les documents administratifs ou s’assurer qu’ils le sont (contrat,
réglement intérieur, livret d’accueil, badge, etc.)

1 Prendre connaissance du dossier d'embauche : CV, type de contrat, durée

[0 Se renseigner sur I'établissement de formation (nom, coordonnées des
référents)

[] Consulter le référentiel de formation, le calendrier de I'alternance, les
compétences visées

[0 Identifier les activités a confier a 'apprenti

Préparer I'accueil logistique et humain

] Vérifier ou mettre a jour le livret d’accueil

[] Planifier I'entretien d’accueill

] Identifier/réserver un lieu calme pour I'entretien d’accueil

[0 Organiser la visite de la structure : lieux clés, services, équipes

[0 Préparer le poste de travail : matériel, outils, fournitures, acces
informatiques

[0 Informer les collégues et services de l'arrivée de I'apprenti(e).

Identifier les personnes ressources

]

[0 Préparer le planning de I'apprenti et le vétre
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2.Le jour de l'arrivée

[[] Remettre les divers documents administratifs

[0 Animer I'entretien d’accueil : présentation mutuelle, roles, attentes,
documents utiles

[0 Communiquer les attentes, codes de la structure et réle du maitre
d’apprentissage

[] Faire visiter les locaux : poste de travail, lieux de pause, vestiaires,
equipements

[0 Présenter les collégues et les personnes ressources

[0 Expliquer les consignes de sécurité, les équipements de protection, les
régles internes

[0 Donner le planning d’intégration des premieres semaines

[0 Encourager I'apprenti(e) a prendre des notes deés le début

3. Tout au long du parcours

[0 Prévoir des points réguliers de suivi (dates, lieux, durée, modalités)

Assurer un lien avec le centre de formation ou référent pédagogique

[

[0 Observer les évolutions de I'apprenti(e) et adapter les taches en
conséquence

] Donner du feedback constructif et valoriser les réussites

[0 Documenter les suivis et ajustements dans un carnet de liaison ou outil
dédié
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& Logiciel de gestion

[[1] Découvrez comment gagner du temps et améliorer vos process au
qguotidien avec un logiciel de gestion adapté aux besoins de votre
organisme de formation

Notes
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