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Livret d’accueil - Alternants




Ce livret d’accueil a pour objectif d’accompagner les entreprises dans l’intégration de leurs alternants en leur proposant un support structuré, clair et opérationnel. Il constitue une base prête à l’emploi, que chaque entreprise peut librement personnaliser et enrichir en fonction de son organisation, de ses métiers et de sa culture.
1. Bienvenue 
Mot de la direction :
À titre d’exemple :
“Nous sommes ravis de vous accueillir au sein de notre entreprise. L’alternance est pour nous un véritable levier de transmission des compétences et d’intégration durable dans les métiers de la mobilité. Nous vous souhaitons pleine réussite dans votre parcours parmi nous.”
Présentation de l’entreprise :
· Activité : …
· Implantations : …
· Valeurs et engagements : …
· Chiffres clés : …
Le secteur d'activité :
· Présentation du secteur d’activité : …
· Enjeux actuels (transition écologie, innovation, qualité de service...) : …
· Métiers représentés dans l’entreprise : …
Rôle des alternants dans l’entreprise :
L'alternant est un collaborateur à part entière, formé progressivement : 
· Aux compétences métier,
· Aux exigences professionnelles,
· À la culture et aux valeurs de l’entreprise.
Votre tuteur / maître d’apprentissage : 
· Nom : …
· Fonction : …
· Coordonnées : …
· Rôle pendant toute la durée du contrat : 
· Accompagner au quotidien,
· Transmettre les compétences,
· Suivre la progression,
· Assurer le lien avec le centre de formation.
2. Votre contrat d’alternance : ce qu’il faut savoir
Type de contrat* :
· Contrat d’apprentissage
· Contrat de professionnalisation
Points clés :
· Dates de début et fin : …
· Rythme entreprise / organisme de formation : …
· Durée du travail : …
· Rémunération : …
· Couverture sociale : …
· Congés & absences * : …
*  Pour la préparation directe des épreuves, chaque apprenti dispose d’un droit à un congé supplémentaire de cinq jours ouvrables, dans le mois qui précède les épreuves.


Relation avec le centre de formation :
· Nom du CFA / organisme : …
· Référent pédagogique : …
· Planning des cours :
· Modalités de transmission des documents :
· Feuilles de présence
· Évaluations
· Livret de suivi
3. Votre intégration dans l’entreprise
Votre première semaine :
· Visite des locaux
· Présentation de l’équipe
· Remise des accès et du matériel 
· Rappel des règles de fonctionnement
· Sensibilisation sécurité / prévention (consignes, EPI, document unique, procédures)
Objectifs de votre période d’intégration :
· Comprendre l’entreprise et les missions
· S’approprier les outils de travail
· Identifier les attentes du poste 
· Préparer le parcours de montée en compétences
4. Vos missions et objectifs
Votre fiche de poste alternant :
· Missions principales* : …
* Les missions qui vous sont confiées sont en lien avec votre diplôme préparé et évoluent progressivement en fonction de votre montée en compétences. 
· Missions secondaires : …
Objectifs pédagogiques :
· Compétences techniques à acquérir pendant le contrat : …
· Compétences transversales (autonomie, communication, travail en équipe...) : …
Suivi régulier :
· Points hebdomadaires/mensuels avec le tuteur
· Échanges avec le CFA
· Bilans intermédiaires
· Ajustement des missions si nécessaire
5.  Formation et développement des compétences 
Compétences à développer :
· Techniques métier : …
· Relationnelles / transversales (communication, travail en équipe, autonomie) : …
· Sécurité & obligations réglementaires (selon activité) : …
Action de formation :
· Formations internes : …
· Formations obligatoires : …
· Formations complémentaires : …
6. Engagements réciproques
Nous nous engageons à :
· Vous accompagner 
· Sécuriser votre parcours
· Transmettre les compétences
· Favoriser votre insertion professionnelle 
· Apporter des conditions de travail adaptées
L’alternant s’engage à :
· Respecter le règlement intérieur et les règles de sécurité
· S'impliquer dans ses missions
· Suivre la formation
· Être acteur de son parcours
· Respecter les règles de confidentialité
7. Suivi du parcours 
Pour les alternants, le parcours peut inclure :
· Suivi 1–12 premières semaines
· Entretien de fin de période d’essai
· Points réguliers avec le tuteur
· Bilan en fin de contrat
8. Ressources utiles
Contacts internes :
· DRH / Responsable RH
· Manager 
· Tuteur
· Référent sécurité
Ressources externes :
· CFA / centre de formation
· Médiateur de l'apprentissage 
9. Questions fréquentes
Que faire en cas d’absence ?
En cas d’absence (maladie, urgence, empêchement), l’alternant doit prévenir dans les plus brefs délais son tuteur ou responsable hiérarchique, selon les modalités définies par l’entreprise.
Un justificatif peut être demandé (arrêt de travail, convocation, etc.) et doit être transmis également à l’organisme de formation, conformément à son règlement.
Comment demander une formation complémentaire ?
Si un besoin de formation complémentaire est identifié, l’alternant peut en faire la demande auprès de son tuteur, en expliquant le contexte et les compétences à développer.
La demande est examinée conjointement par l’entreprise et, le cas échéant, l’organisme de formation, afin d’évaluer sa pertinence au regard du parcours de formation, des missions confiées et des possibilités de financement.
Que faire si je rencontre une difficulté ?
En cas de difficulté (organisationnelle, relationnelle, pédagogique ou personnelle ayant un impact sur le travail), l’alternant est encouragé à en parler le plus tôt possible à son tuteur ou à son référent en entreprise.
Si nécessaire, l’organisme de formation peut également être sollicité afin de rechercher une solution adaptée et prévenir toute situation de rupture.
Qui valide les missions pédagogiques ?
Les missions pédagogiques sont définies et validées conjointement par l’entreprise et l’organisme de formation, afin d’assurer leur cohérence avec le diplôme ou le titre préparé.
Le tuteur en entreprise veille à leur mise en œuvre opérationnelle, tandis que l’organisme de formation s’assure de leur conformité aux objectifs pédagogiques.
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