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LIVRET DE SUIVI DE L’ALTERNANT

Université du Maine, UFR Sciences, Technologies, Santé

Diplômé préparé : 

Master Informatique

Spécialité Ingénierie des Systèmes Intelligents
	Le stagiaire

	NOM


	

	Prénom


	

	Tél
	

	Mail
	


	L’Université du Maine
	L’Entreprise  MMA

	Bruno Jacob
	

	Responsable pédagogique Master Informatique
	Tuteur d’Entreprise :



	Mail : jacob@lium.univ-lemans.fr
	Site :

	Tél pro : 2.43.83.38.40
	Mail : 

	Scolarité : 02 43 83 .38.38
	Tél pro :


Date de début et de fin de contrat dans l’entreprise : du   . . / . . / 2012 au  . . / . . / 2013
L’alternance : pour obtenir à la fois 
un diplôme
et 
une expérience.


Ce partenariat de formation entre l’université et l’entreprise nécessite que les différentes personnes engagées dans la formation de l’alternant puissent communiquer et se rencontrer. 
C’est dans cet objectif que ce livret de suivi est proposé.

Véritable outil de communication, il a pour fonction de transmettre des informations générales et pédagogiques concernant la formation de l’alternant dans l’entreprise et à l’université. Il permet également de retracer les temps de rencontre entre université en entreprise au cours de la formation. 

Il permet ainsi : 

Au tuteur d’entreprise :

De connaître le contenu et la progressions de la formation.
De proposer des activités professionnelles conformes à la progression définie avec l’université.
A l’alternant :  

D’avoir une vision globale de la formation et de comprendre la complémentarité entre période d’application en entreprise et période de formation à l’université. D’être actif dans sa formation. 

A l’Université :  
De connaître les missions confiées à l’alternant et d’assurer la coordination entre la formation dispensée et celle qui est assurée en entreprise. 

Plusieurs temps de rencontre sont planifiés durant la formation.

( Réunion des tuteurs d’entreprise, organisée à l’Université du Maine 

( Visites en entreprise : (dans les 2 mois qui suit le début de la formation) : 
1 : Visite de préparation. Son objectif est de mieux connaître l’environnement de travail dans lequel se trouve l’alternant, de déceler les éventuelles difficultés de l’alternant au début de sa formation à l’université ou dans l’entreprise d’accueil et éventuellement d’adapter la formation.


2 : Au cours du déroulement de la formation (Janvier/Février) : Visite de suivi. Réaliser une première évaluation du déroulement de l’alternance, vérifier l’adéquation entre les missions confiées à l’alternant et les objectifs de la formation, réaliser une évaluation des acquis de l’alternant 

3 : En fin de formation (Juin à Septembre) : Visite d’évaluation. Il s’agit de réaliser une évaluation des acquis de l’alternant et de proposer conjointement une évaluation. Il s’agit aussi de faire le point sur le déroulement de l’alternance, un bilan des apports du contrat de professionnalisation. Ce sera également l’occasion de mettre en évidence l’opportunité pour l’entreprise, le service d’accueillir un nouvel alternant. 

Ce livret de suivi pédagogique est remis à la rentrée Universitaire à l’alternant 

PJ : programme détaillé de la formation et calendrier de l’alternance. 

COMPTE RENDU DE VISITE EN ENTREPRISE

Visite n° 1 : Visite préparatoire
Objectifs :  
· Appréhender l’environnement de l’entreprise  / Présentation du service d’accueil et des activités
· Apprécier l’intégration de l’alternant dans le service

· Déceler les éventuelles difficultés de l’alternant au début de sa formation à l’université ou dans l’entreprise d’accueil et éventuellement d’adapter la formation.
· Rappeler au tuteur son rôle  et identifier des éventuels besoins en formation de tutorat.
Le tuteur accompagne le salarié en contrat de professionnalisation dans l’élaboration et la mise en œuvre de son projet. Il l’informe et le guide. Pendant la formation, il contribue à l’acquisition de connaissances, de compétences et d’aptitudes professionnelles et après la formation, il participe à l’évaluation des qualifications requises.
	Date de la visite :
	

	Informations apportées par l’Université
	

	Informations recueillies auprès de l’entreprise, de l’alternant
	

	Observation et/ou décisions
	

	Fait à                                                le : 

Signature du Tuteur Universitaire                                                    Signature du Tuteur d’entreprise




COMPTE RENDU DE VISITE EN ENTREPRISE

Visite n° 2 : Visite de suivi
Objectifs :  

· Identifier les missions de l’alternant : 

· les objectifs  donnés
· les moyens  alloués
· les résultats attendus

· Adéquation entre missions confiées  et objectifs de la formation 

	Date de la visite :


	

	Informations apportées par l’Université
	

	Informations recueillies auprès de l’entreprise, de l’alternant
	

	Observation et/ou décisions
	

	Fait à                                                le : 

Signature du Tuteur Universitaire                                                    Signature du Tuteur d’entreprise




COMPTE RENDU DE VISITE EN ENTREPRISE

Visite n° 3 – Bilan
Objectifs :  
· Evaluer les acquis de l’alternant 
· Faire le point sur le déroulement de l’alternance
· Faire le bilan des apports du contrat de professionnalisation
· Identifier pour le service accueillant, l’opportunité d’accueillir un nouvel alternant.
	Date de la visite :


	

	Informations apportées par l’Université
	

	Informations recueillies auprès de l’entreprise, de l’alternant
	

	Observation et/ou décisions
	

	Fait à                                                le : 

Signature du Tuteur Universitaire                                                    Signature du Tuteur d’entreprise




EVALUATION des CAPACITES de l’alternant

par le tuteur d’entreprise

	
	A améliorer
	Satisfaisant
	Très satisfaisant

	Aptitude à s’exprimer, communiquer avec l’équipe de travail
	
	
	

	Intégration dans le service
	
	
	

	Respects des horaires
	
	
	

	Adaptation à l’organisation de la structure
	
	
	

	Adaptation à l’organisation du travail
	
	
	

	Autonomie
	
	
	

	Prise d’initiatives
	
	
	

	Gestion du temps et des priorités
	
	
	

	Capacités d’analyse
	
	
	

	Pertinence des solutions proposées
	
	
	

	Qualité du travail / des mises en situations / de la gestion des dossiers / des comptes rendus de situation 
	
	
	

	Mobilisation des connaissances informatiques
	
	
	

	Observation (s) : 



	Fait à                                              

le : 


	Signature du Tuteur Universitaire                                                    


	Signature du Tuteur d’entreprise



BILAN DE FIN DE FORMATION

Par le tuteur universitaire

	


	Fait à                                              

le : 


	Signature du Tuteur Universitaire                                                    




BILAN DE FIN DE FORMATION

Par le tuteur entreprise

	


	Fait à                                              

le : 


	Signature du Tuteur d’entreprise 
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