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............................................... e Qualités requises !

Maitre d’apprentissage, vous devenez le tuteur de I'apprenti dans I'en-
treprise. Votre role consiste a aider I'apprenti a acquérir les compé-
tences pour sa qualification et obtenir son dipléme.

En tant que maitre d’apprentissage, vos missions sont doubles :

Vous étes un formateur

Vous transmettez vos savoirs et savoir-faire techniques a I'apprenti en
situation réelle d’exercice du métier. Dans le méme temps, grace a une
coordination avec un enseignant référent du CFA, vous assurez de la
correspondance des apprentissages dans I'entreprise avec ceux du
centre de formation.

Vous étes un accompagnateur
Vous aidez l'apprenti a s’insérer dans I'entreprise, a mieux en com-
prendre les régles et les formes d’organisation. Ce réle de connais-

sance du contexte de I'entreprise va avoir un impact direct sur le résul-
tat final de la formation.

Les étapes pour recruter

Définir le profil de I'apprenti en fonction des besoins de
entreprise

Prendre contact avec le CFA afin de déterminer la date du
recrutement en fonction du début des enseignement au CFA.

Désigner le maitre d’apprentissage.

Prendre contact avec la Chambre consulaire dont vous
dépendez pour obtenir un contrat type.

Remplir et signer le contrat avec I'apprenti.



L'école des méfiers

| 'expression des falenfs

Effectuer la Déclaration Unique d’Embauche (DUE).
Comme pour tous les salariés, cette déclaration est obligatoire
avant 'embauche. L'employeur doit déclarer I'apprenti dans les
huit jours qui suivent la date de début d’apprentissage, auprées
de 'URSSAF.
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Prendre rendez-vous a la Médecine du Travail pour une
visite médicale du futur apprenti.

Envoyer pour enregistrement, le contrat et les piéces a
joindre a la Chambre consulaire dont vous relevez au plus
tard 5 jours aprés le début du contrat.

Vous recevez une confirmation d’enregistrement sous
1 mois (sauf piéce ou information manquante) par la
Chambre consulaire dont vous dépendez.

Organiser l'arrivée de I'apprenti, son parcours
et ses missions.



