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I – LA LICENCE EN ALTERNANCE
1.1 -  PRINCIPES

1.1.1 – Rôle de l'entreprise dans la formation

L’alternant est un salarié : il occupe un poste de travail. Néanmoins, il reste en situation d'acquisition de connaissances théoriques, pratiques et professionnelles.

L'entreprise joue un rôle de formation : l’alternant y acquiert des connaissances et compétences, qui entrent dans la reconnaissance de son diplôme.

L'entreprise doit donc fournir un poste de travail qui offre des occasions d'apprentissage permettant le développement de ses connaissances et de ses compétences.

L'entreprise apporte à l’alternant le contexte permettant la mise en œuvre concrète des savoirs acquis.

L'enrichissement est réciproque : l’alternant apporte le dynamisme de la jeunesse, un bagage culturel et des outils acquis à l'université.

Les entreprises sont impliquées dans :

· Les enseignements, assurés pour partie par des professionnels d'entreprise

· Le conseil de perfectionnement

· L’évaluation des alternants qu'elles accueillent

· Les bilans des promotions durant l'année universitaire

1.1.2 – La parité du tuteurât
Le tuteurât de chaque alternant est assuré par un tandem tuteur entreprise – tuteur universitaire

1.2 - RÔLE DU TUTEUR ENTREPRISE
Le tuteur entreprise est le responsable professionnel qui va encadrer directement l’alternant durant la durée de son contrat. Il joue un rôle capital dans le bon déroulement du contrat et le suivi de l’alternant.

Il doit :

· Avoir toujours présent à l'esprit que l’alternant est un salarié en formation

· Aider l’alternant à faire le lien entre théorie et pratique professionnelle

· Responsabiliser l’alternant au sein de l'entreprise

C'est lui qui :

· Assure son intégration dans l'entreprise : accueil et présentation aux autres membres de l'équipe, présentation de l'entreprise, sa culture, ses valeurs, son organisation …

· Lui assigne sa mission : fonction, poste, rôle, objectifs à atteindre, tâches à réaliser.

· Organise le plan de la formation en essayant au mieux de rendre les expériences autant formatrices pour l’alternant qu'utiles pour l'entreprise, de s'assurer que ces expériences suivent une progression dans la difficulté. En s'appuyant sur le livret de l'alternance, la formalisation de ce plan en début de contrat doit constituer une sorte de cahier des charges, à valider conjointement avec le tuteur universitaire.

· Contrôle les réalisations en ajustant le plus possible les exigences du service et les capacités de l’alternant. Il a pour mission de faire de l’alternant dont il a la responsabilité, un professionnel.

· Accompagne l’alternant dans sa progression dans l'entreprise, en planifiant du temps disponible pour l’alternant, en intervenant en cas de difficultés, en soulignant ses réussites, en entretenant sa motivation, en montrant et en expliquant chaque nouvelle tâche à accomplir, en visant à développer l'autonomie, l'initiative, la prise de responsabilités. Dans ce contexte, il joue pleinement son rôle de formateur.

· Évalue les acquis et la progression en complétant périodiquement les fiches de suivi de l’alternance. À cette occasion, le tuteur universitaire joue un rôle de garant et permet au tuteur industriel de comparer si nécessaire son évaluation aux standards de LP. Ces évaluations périodiques doivent permettre avec l’alternant : d'évaluer son travail, d'indiquer ou de faire réfléchir sur les points faibles, de déterminer un plan d'action pour les surmonter, de souligner les réussites et les points forts, de redéfinir éventuellement les missions et les objectifs.

1.3 – RÔLE DU TUTEUR UNIVERSITAIRE

Le tuteur universitaire a pour sa part une mission plus ponctuelle et plus circonscrite : réaliser le lien entre le centre de formation et l'entreprise et veiller à la bonne adéquation entre les missions confiées à l’alternant et le contenu de sa formation.

Il assure cette mission :

· En participant à l'élaboration du plan de formation en début de contrat ou pour le moins en le validant conjointement avec le tuteur-entreprise
· En suivant les différentes étapes de sa mise en œuvre au cours des entretiens périodiques ainsi qu'au travers de contacts informels avec le tuteur entreprise ou avec l’alternant

· En veillant à la qualité, en matière d'apprentissage, des situations de travail proposées.

· En garantissant l'équité de la notation des périodes en entreprise et sa bonne adéquation avec le système de notation universitaire.

· En pilotant la réalisation du mémoire du stagiaire : aide à la définition du sujet, à la construction du plan, à la réalisation d'un travail académique de qualité.

Dans le cadre du suivi, le tuteur universitaire devra :

· Organiser dans les deux mois suivant le début de la formation, de préférence sur site ou en visioconférence selon la distance du site, un entretien d’évaluation (Art. R6233-58 du code du travail) afin de s’assurer que les missions proposées  sont cohérentes avec la formation suivie et le diplôme préparé, que les conditions d’accueil et de travail dans l’entreprise offre à l’alternant des occasions d'apprentissage permettant le développement de ses connaissances et de ses compétences, arrêter d’un commun accord avec le tuteur entreprise et dans le cadre des programmes définis, les progressions de formation pratique en entreprise… Un compte-rendu de cet entretien doit être retourné aux responsables de la formation.

· Prévoir au cours de l’année un déplacement sur site pour la soutenance du 1er rapport « Insertion et connaissance de l’entreprise » et qui permettra de faire un point à mi-parcours. Un compte-rendu de cet entretien doit être retourné aux responsables de la formation.

· Analyser et traiter les informations du livret de suivi en vue d’une adaptation concertée de la stratégie de formation alternée avec l’entreprise.

· Suivre la progression de l’alternant dans la formation au cours d’entretiens périodiques informels avec le tuteur industriel (contacts téléphoniques) ou avec l’alternant (lors des présences à l’université).

· Organiser un entretien téléphonique au mois de juin ou juillet avec les tuteurs entreprise et l’alternant afin de faire un point d’avancement sur le mémoire de fin d ‘année. 

· Lire les rapports et participer aux soutenances prévues dans le référentiel de la formation.

1.4 – LE LIVRET DE L'ALTERNANCE

Il permet dans un premier temps aux différents partenaires de se connaître.

Le livret de l'alternance se doit d'être le carnet de route de l’alternant 
durant toute la durée de son contrat.

Il contient :

· Toutes les informations concernant le contexte dans lequel se déroule la formation en alternance

· Les outils permettant de formaliser les échanges entre l’alternant, le tuteur entreprise et le tuteur universitaire et de noter la progression des acquisitions.

Il est confié à l’alternant qui doit pouvoir le présenter à la demande, tant au tuteur entreprise, qu'au tuteur universitaire. Il est remis en fin de formation au responsable pédagogique et copie au service de Formation Continue et de l’Alternance (FOCAL) à l’adresse suivante : alternance@univ-lyon1.fr
II – LES PARTENAIRES

Date de début du contrat :             


Date de fin du contrat :

2.1 – L’alternant
NOM :
Prénom :

Adresse :

Tél fixe :   
                                             Tél portable :

Mail :

FORMATION

	DIPLÔMES
	SPÉCIALITÉ
	DATE
	ÉTABLISSEMENT

	
	
	
	


LANGUES ÉTRANGÈRES (A : courant – B : correct – C : moyen – D : faible – E : débutant)

	LANGUE
	Écrit
	Parlé
	Lu

	
	
	
	


EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE (emplois, stages …)

	ENTREPRISE
	ADRESSE
	EMPLOI 

(Missions exercées)
	DATE & DURÉE

	
	
	
	


2.2 – L'ENTREPRISE D'ACCUEIL

RAISON SOCIALE : 

ADRESSE :

NOM – PRÉNOM DU RESPONSABLE DE l’ENTREPRISE : 

Fonction :

Tél : 

Fax :

E-mail :

NOM - PRÉNOM DU RESPONSABLE DE L’ALTERNANT : 

Fonction :

Tél : 

Fax :

E-mail :

ACTIVITÉS DE L'ENTREPRISE :

2.3 – L'UNITÉ DE FORMATION 

FORMATION : Diplôme :             - Mention :                    - Parcours : 
Adresse : 
Université Claude Bernard Lyon 1


Adresse du lieu de formation 

Université Claude Bernard Lyon 1

Responsable des études : Prénom et Nom du/de la responsable de formation (email@univ-lyon1.fr )
Secrétaire : Prénom NOM
Horaires : 

Téléphone : 

Fax : 
E-Mail: prenom.nom@univ-lyon1.fr 
___________________________________________________________________________________________

CFA de rattachement
CFA : 

Responsable : Prénom NOM
Assistante : Prénom NOM
Téléphone :
 
Adresse :    

Téléphone : 

Fax : 
E-Mail:  email@XXX.com
___________________________________________________________________________________________

Tuteur pédagogique : 
Téléphone : 

E-Mail: 

Contact administratif : 
Téléphone : 

E-Mail: 

III - LES MODALITÉS DE L’ÉVALUATION

3.1 - ÉVALUATION UNIVERSITAIRE

L’évaluation universitaire s’effectue selon les modalités prévues et votées en Commission de la Formation et de la Vie Universitaire (CFVU) de Lyon 1.
L’alternant a l’obligation de se présenter aux épreuves du diplôme prévu par son contrat.

3.2 - ÉVALUATION DE L’INSERTION PROFESSIONNELLE

L’évaluation de l’insertion professionnelle s’appuie sur différents supports :

- la fiche signalétique de projet, qui aide à analyser et synthétiser la mission dans le cadre de l’objectif général de l’entreprise et de son environnement ;

- les fiches de suivi, qui déclinent, par périodes, les missions confiées, les objectifs à atteindre et les résultats obtenus ;

- les fiches d’appréciation, qui organisent, par périodes, l’évaluation de l’alternant à partir de critères ;

IV - LE SUIVI DE L’ALTERNANCE

4.1 – FICHE SIGNALÉTIQUE DU PROJET

( Définition du projet général de l’entreprise dans lequel s’inscrit la mission proposée à l’alternant


(Problématique - objectifs, contraintes, facteurs de succès, délai …)

1ère année

2e année

3e année

( Les acteurs internes et externes, les sites industriels, les services et ateliers concernés

	Collaborateurs
	Entreprise / Service…
	Fonctions / Rôles

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


( Missions et objectifs confiés à l’alternant dans le cadre du projet de l’entreprise

1ère année
2e année

3e année

( Moyens mis à disposition en terme humain, financier, matériel… et méthodes utilisées

1ère année

2e année

3e année

4.2 - FICHES DE SUIVI

Les fiches de suivi sont à remplir en fin de chaque période en entreprise.

Fin de la période 1 : 19 novembre 2021
Fin de la période 2 : 31 décembre 2021
Fin de la période 3 : 4 février 2022
Fin de la période 4 : 25 mars 2022
FICHE DE SUIVI PÉRIODE 1
Du                        au                 2022
	Cadre à remplir par l’alternant



	Missions confiées – Résultats attendus
	Réalisations effectives

	
	

	Difficultés rencontrées
	Plan d’action pour y remédier

	
	


	Observations et signature du tuteur/ de la tutrice entreprise




	Observations et signature de l’alternant(e)




FICHE DE SUIVI PÉRIODE 2

Du                        au                 2022

	Cadre à remplir par l’alternant



	Missions confiées – Résultats attendus
	Réalisations effectives

	
	

	Difficultés rencontrées
	Plan d’action pour y remédier

	
	


	Observations et signature du tuteur/ de la tutrice entreprise




	Observations et signature de l’alternant(e)




FICHE DE SUIVI PÉRIODE 3

Du                        au                 2022

	Cadre à remplir par l’alternant



	Missions confiées – Résultats attendus
	Réalisations effectives

	
	

	Difficultés rencontrées
	Plan d’action pour y remédier

	
	


	Observations et signature du tuteur/ de la tutrice entreprise




	Observations et signature de l’alternant(e)



FICHE DE SUIVI PÉRIODE 4

Du                        au                 2022

	Cadre à remplir par l’alternant



	Missions confiées – Résultats attendus
	Réalisations effectives

	
	

	Difficultés rencontrées
	Plan d’action pour y remédier

	
	


	Observations et signature du tuteur/ de la tutrice entreprise




	Observations et signature de l’alternant(e)




	BILAN DES RÉALISATIONS

	Points forts

	Principales réussites :



	Principales connaissances mises en applications, acquises ou développées :



	Savoir-faire acquis ou développés :




	Points à améliorer

	

	Plan d’action pour y remédier

	


	Évaluation des réalisations

	Très insuffisant
	Insuffisant
	Moyen
	Satisfaisant
	Excellent

	-
	E
	+
	-
	D
	+
	-
	C
	+
	-
	B
	+
	-
	A
	+

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17


A                                             , 


Le                                            , 

Le tuteur entreprise, 




L’apprenti,

	APPRÉCIATION DU COMPORTEMENT 

(Définition en annexe 1)




Certains facteurs d’appréciation, qui ne paraissent pas évaluables ou pertinents, compte-tenu de l’activité de l’alternant, peuvent être neutralisés.

En revanche des facteurs peuvent être rajoutés sur l'initiative du tuteur entreprise.

	Facteurs d’appréciation
	Évaluation
(Noter par A, B, C, D ou E)
	Commentaires

	Intégration dans l’entreprise, relationnel
	
	

	Ouverture et adaptabilité
	
	

	Tenue et présentation
	
	

	Assiduité, ponctualité
	
	

	Fiabilité, rigueur
	
	

	Rapidité, respect des échéances
	
	

	Esprit d’initiative, force de proposition
	
	

	Autonomie, sollicitation d’aide et de conseils
	
	

	Organisation, gestion des priorités, ordre
	
	

	Clarté d’expression
	
	

	Implication, sens des responsabilités, maturité
	
	

	Mobilisations des connaissances
	
	

	
	
	

	
	
	


	Évaluation du comportement

	Très insuffisant
	Insuffisant
	Moyen
	Satisfaisant
	Excellent

	-
	E
	+
	-
	D
	+
	-
	C
	+
	-
	B
	+
	-
	A
	+

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17


A                                             , 


Le                                            , 

Le tuteur entreprise, 




L’apprenti,

V- VOS INTENTIONS À L’ISSUE DE CETTE FORMATION

(À remplir la dernière semaine du contrat)

Prénom, Nom :
Adresse (où on pourra vous joindre après la formation) : 

Téléphone : 

E-mail : 

CE QUE VOUS PRÉVOYEZ DE FAIRE APRÈS LA FORMATION 

Vous avez obtenu un emploi :      
oui    /    non

Si oui, indiquez le nom de l’employeur, l’activité de l’entreprise, la taille de l’entreprise, l’adresse de l’entreprise, le type de contrat que vous avez signé, la fonction que vous occupez, le service dans lequel vous évoluez, le salaire annuel …) :

Vous souhaitez :     - Obtenir un emploi           
oui    /    non

                                   - Poursuivre vos études     
oui    /    non

En cas de recherche d’emploi : Souhaitez-vous éventuellement recevoir des offres d’emploi (envoi uniquement par courriel) : 
oui    /    non

En cas de poursuite d’études : Si oui, décrivez la formation envisagée (Nom de la formation, diplôme préparé, en alternance (oui/non), réponse de la formation) :

Annexe 1

Critère 1 : Intégration dans l’entreprise, relationnel
À l’issue de la première période en entreprise, quelle perception l’alternant a-t-il de l’entreprise : activités, organigramme du groupe, de l’entreprise, production, effectifs… ?
Par la suite, l’alternant connaît-il les personnes de son service, des services environnants, de l’ensemble de l’entreprise, des principaux clients et fournisseurs ?

L’alternant est-il connu dans l’entreprise ?

Est-il bien intégré, adapté à la culture interne ?

Comment l’alternant est-il perçu par les personnes avec qui il travaille ? Par la hiérarchie ?

Comment qualifie-t-il ses relations avec les personnes de son service ? Avec d’autres services ? Avec la hiérarchie ?

Critère 2 : Ouverture et adaptabilité

L’alternant s’intéresse-t-il au contexte de sa mission ? Cherche-t-il à en savoir plus sur les enjeux ? S’intéresse-t-il aux missions des autres personnes de son équipe et au fonctionnement des différents services ? Au contexte économique et social de l’entreprise ?

L’alternant s’adapte-t-il facilement à son nouveau cadre en entreprise ? S’y sent-il à l’aise ? Accepte-t-il volontiers le changement (méthodes de travail, matériel disponible…) ?

Critère 3 : Tenue et présentation

La présentation de l’alternant est-elle conforme au milieu de travail ?

Critère 4 : Assiduité, ponctualité

Respecte-t-il les horaires de travail ? Est-il à l’heure aux réunions, aux rendez-vous ?
Critère 5 : Fiabilité, rigueur.

Avez-vous toujours, parfois, jamais :

- à vérifier les documents transmis par l’alternant ?
- à vérifier les renseignements ou les informations transmis par l’alternant ?
- des précisions à lui demander ?

- des corrections à effectuer sur le travail produit ?

- les documents écrits qu’il produit sont-ils satisfaisants au niveau qualité de l’expression, structure, clarté, rigueur scientifique… ? 

L’alternant maîtrise-t-il les outils de présentation des résultats ?

Critère 6 : Rapidité et respect des échéances.
L’alternant travaille-t-il vite ? 

Respecte-t-il les délais fixés ? En général, les travaux demandés sont-ils rendus plus tôt ou plus tard ? 

Sait-il évaluer le temps qui lui est nécessaire pour effectuer une tâche ?

Peut-il accélérer son rythme de travail sans pour autant négliger la qualité ?

Critère 7 : Esprit d’initiative, force de proposition.
L’alternant prend-il des initiatives ? Sont-elles heureuses ou au contraire malvenues ? L’alternant vous fait-il des suggestions ou des propositions d’amélioration ? Si oui, sont-elles fondées sur des critiques positives ou négatives ? Ces propositions étaient-elles pertinentes ? Réalisables ? Qu’en avez-vous retenu ?

Critère 8 : Autonomie, sollicitation d’aide et de conseil.

L’alternant a-t-il acquis de l’autonomie dans l’accomplissement des tâches et opérations courantes dans un délai acceptable ?
Travaille-t-il parfois, jamais, toujours seul ?

Demande-t-il une aide légitime ?  De quel type ? À quelle fréquence ? À qui ? Ce choix est-il pertinent ?

Quel type de conseils ou d’avis sollicite-t-il ? Sait-il formuler sa demande ? Est-il capable de faire répéter les indications qu’il n’a pas comprises ?

Critère 9 : Organisation, gestion des priorités, ordre.

L’alternant sait-il organiser son travail dans le temps (planification) et dans l’espace (organisation de son espace de travail, classement des documents …) ? 

Sait-il gérer les priorités ?

Pouvez-vous dire spontanément s’il s’agit de quelqu’un d’organisé ?

Critère 10 : Clarté d’expression

L’alternant s’exprime-t-il de manière claire ? Utilise-t-il un vocabulaire professionnel ?

Critère 11 : Implication, sens des responsabilités, maturité.

L’alternant a-t-il à cœur d’atteindre les objectifs qui lui sont fixés ? Travaille-t-il sans compter ses efforts ou a-t-il une attitude de « touriste » ?

Est-il personnellement concerné par le résultat de son travail ?

S’engage-t-il durablement dans sa mission ?

Lorsqu’il gagne du temps sur une tâche, l’alloue-t-il à l’entreprise ou à un usage personnel ?

L’alternant se comporte-t-il en adulte ? En « adolescent » ?

Critère 12 : Mobilisation des connaissances.

Avez-vous l’impression que l’alternant mobilise pour vous ou l’entreprise des connaissances acquises à l’IUT ? Lesquelles ?

Mobilise-t-il d’autres connaissances que celles apprises à l’IUT ? Lesquelles ?

Apprend-il rapidement ? Pouvez-vous dire qu’il met en application ses nouvelles acquisitions ?
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