Y otk ---;.'
MF MER LE CHALET Tél.: 04 74 88 10 33
A 9 RUE LA FONTAINE Mail : mfr.le-chalet.st-andre@mfr.asso.fr
cuLTivons LES REussITES 38490 SAINT-ANDRE-LE-GAZ Site : http://www.mfr-chalet-saintandre.org

LIVRET D'ACCUEIL

DE U'APPRENTI(E)




SOMMA/IRE

1) Nos formations

2) Organigramme

3) Vos interlocuteurs

4) Le stationnement
)

5) Le réglement intérieur

1) Horaires
2) Retards et absences
3) Les régimes
4) Ma semaine

1) Réglementation et accés au plateaux techniques

2) Le comportement
3) La discipline

1) Mon carnet d’'activités
2) Les évaluations



¢alles

auasinualy
BETER

Fd
anbiueday

131y

T
anbiueasy

NETERY

JUDWBUUOIIRIS 3P 2UOZ

S19A BUO7

a8e13,|
© S3UJI3IUI S3P JUSWIZIGIH

19 1814124995 'U0I3DRIIQ XNeaing
JIensuIWpyY JuswiReg

EEOT8BY/ YO * 2L — 20D 3] 2pUY 1S DGFBE dUiDIUOS D] 3nY 6

TOD ¥ MPAY IS - N0 ¥ N

J9jes

&4

=]

D19 4 '3 s9|les

JuIssaq
W__mm

uafjaijua
e300

awua9p
ap 3||es

19(e4D 3| wuawineg

sanol g
auoz

JusWauuollels ap auoyZ

— e[| [T ¢

g4
29.1u3




1. NOS FORMATIONS

FILIERE MENUISERIE : FILIERE AUTOMOBILE :

« CAP Menuisier Fabricant de * CAP et BAC PRO Maintenance
Menuiserie Véhicules Automobiles option
Véhicules Particuliers

e Titre a finalité
professionnelle
Mécanicien
Automobile

e CAP Installateur

e BP Menuisier

2. ORGANIGRAMME

Membres d'une equipe d'éducation et de formation
encadrant la vie des jeunes

Nathalie MQREAU Présidente

Une equipe
Sophie GACHON Directrice
Valérie FRECHET, Adjointe de direction wreente social apprentissage
Péle administrafif Péle Pédagogique Péle Vie Résidentielle

+  Océane TISSIER secrétaire
Estelle ANNEQUIN comptable

3. VOS INTERLOCUTEURS

Filitre maintenance des véhicules
+  Thierry TRIPIER MERLIN Responsable atelier
+ Philippe MENETRIER
+  Dorian MOULIN
+  Lauring PIENOZ
Filiere menuiserie
Frédéric MALLEN Responsable atelier
+  Thomas PERON
+  Sébastien LECOMTE
Enseignement général
+  Paula GOMES reférente Handicap
+  Brigitte MUSTO référente mobilité
s Lydie PETELAT référente EMA
+ Louiza ZEGUELLI

L] Ihodnlphe GINET Responsabie planning, archivage otf @1 cosndination

+  Brieuc HOUSSAYE

POLE ADMINISTRATIFE :

+ Eric CHARVET,
Cuisinier Maitre de maison
+ Christiane BROCHIER
Aide cuisiniére

+  Juliette REVOLAT
Apprentie cuisine

+ Yannick ARGOUD
Agem de maintenance
+ Franck JULLIAT,
Agent dentretien

« Johanne BOCQUET
Surveillant de nuit

+ Sébastien GUINET
Animation

Toute la partie administrative et financiéere des I'entrée en formation est suivie par FRECHET Valérie.

Vous pouvez communiquer via l'adresse mail de la MFR :
valerie.frechet@mfr.asso.fr

mfr.le-chalet.st-andre@mfr.asso.fr ou

Du contrat d’apprentissage a tout autre besoin de renseignement, un seul interlocuteur.
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POLE PEDAGOGIQUE :

Chaque groupe en formation a un responsable de classe. Le nom de ce responsable de classe vous est
communiqué dans votre carnet d’activités. Chaque personnel possede une adresse mail et reste
joignable en cas d'interrogation (prenom.nom@mfr.asso.fr sauf noms composés).

De la méme maniere, nous demandons a ce que chaque jeune nous fournisse une adresse mail afin de
pouvoir échanger en cas de pandémie ou d’absence prolongée. Elle lui sera demandée dans le dossier
d’inscription, sinon en début d’année, mais elle est indispensable afin de responsabiliser le jeune.

DEMANDE D'’AMENAGEMENTS EXAMEN
OU AUTRES DIFFICULTES LIEES A UN HANDICAP :

Mme GOMES est référente Handicap, voici I'adresse mail du contact : paula.gomes@mfr.asso.fr

Il'y a un parking réservé pour les 2 roues derriere le batiment le chalet. Il n'est pas surveillé. Les
trottinettes sont déposées vers la salle de Musculation. Aucun déplacement ou échange entre copain
n'est possible au sein de la MFR. Les essais se font a I'extérieur de la MFR. Quant tu rentres dans
I'enceinte de I'établissement et que tu stationnes ton 2 roues, le moteur reste éteint jusqu’au soir 17h15.

Tu as la possibilité de stationner ta voiture sur le PARKING non SURVEILLE de la MFR. Lorsque tu
pénétres dans I'enceinte de la MFR, ta vitesse doit étre réduite, si tu es en retard tu ne gagneras pas de
temps en roulant vite dans la MFR. Tu dois également baisser le son de ton autoradio.

L’accés aux véhicules est interdit durant la journée sauf sur demande au personnel
de service.

Tout manquement _aux_dispositions du présent réglement pourra étre sanctionné par une deécision
d’interdiction de stationnement temporaire ou définitive.

ATTENTION !

Quel que soit le mode de déplacement, aucune responsabilité ne pourra étre
amputée a la MFR pour des dommages qui surviendraient aux personnes, aux
véhicules ainsi qu’a leur contenu.

Tu seras responsable des accidents et dommage que tu pourrais provoquer par maladresse,
malveillance ou pour toute autre cause, en particulier par suite d’'un manquement au présent réglement.
Tu seras tenu de prendre financierement en charge la remise en état de dommages causés aux
installations et matériels.
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Réglement intérieur MFR -CFA SAINT ANDRE LE GAZ -LE CHALET
PFréambule :

La MFR&- CFA de Saint André le Gaz Le Chalet a pour ambition de contribuer & épanouissement personnel, professionnel
et social de la personne en formatian :

«  En le préparant 4 la vie active,

+  En Faidant & devenir un citoyen outonome et responsable.

Ce REGLEMENT INTERIEUR DU CFA - MFR le chalet repose sur des valeurs que nous
souhaitons promouvoir tout au long de votre formation :

L'adhésion de tous d certaines valeurs telles que le respect de soi, de l'autre, des biens, de
I'environnement, l'entraide, la solidarité est une condition indispensable au bien-Etre de
chacun.

1. LES DEVOIRS DES APPRENTIS EM FORMATION

» Devoir de réussite :

¥ Respect des horaires a la MFR et en entreprise :
L arganisation des formations et de lo vie en commun en général nécessite des horaires précisément définis, dont le respect
s'impose & tous,
Chaque opprenant s'engage, de ce fait, & se conformer :
« oux horaires de Fensemble des activités pédagogiques et de la vie résidentielle (repas, veillées,) L'ensemble des horaires
est affiché en salle.
* aux horgires et au rythme de fentreprise en général.
Annexe 1 : les horaires & ln MFR sont affichés en salle de cours

+ Organisation et gestion efficaces de la formation :
Un contrat dapprentissoge doit Etre signé avant la premidre période en entreprise. Pour se présenter oux épreuves du
dipléme, la formation deit Etre compléte. La MFR se réserve le droit de ne pas présenter un apprenti ou dipldme £'il iy a
pas complétude de formation. Les absences ou retards injustifiées seront ainsi enregistrées tout au kong de la formation
pour sassurer que chaque opprenti a effectué la durée de la formation telle que définie dans le contrat et fransmis d
lentreprise.
Annexe 2 : le planning de formation (choque semaine correspond & 35 heures de formation) sur ENT
Les périodes de présence en entreprise sont des temps de fermation ou méme titre que les semaines ou CFA. L'opprenti
s'engage & réaliser les travoux et activités d'alternance prévus et formalisés en commun avant son départ en entreprise.

<+ Tenue du camet d'activités :
Le jeune est responsable de son carnet dactivités remis en début dannée de formation. Dans ce carnet de bord, il
encegistre les activités réalisées en entreprise et d la MFR et ses résultats scolaires. L'équipe pédagagique utilise
également ce carnet pour rédiger le bilan de la semoine et ou communiquer des informations. Ces éléments sont en
complément de ce qui peut étre communiqué sur ITENT.
Les Parents et Mditres depprentissage prennent connaissonce des activités réolisées por lopprenti, font part
dobservations, remarques ou outres avant chaque retour 4 la MFR, Choque partie prenante d sa port de responsabilité dans
lo complétude du carnet dactivités. La MFR se réserve le droit dintervenir et dadapter sa décision en labsence de
communication de la part de porents ou des maitres dapprentissage (Appel d la famille -oppel 4 Fentreprise- refus du jeune
en formation en Fabsence du carnet complété..)

¥  Perséverance en formation :
L'apprenti signale et justifie toute absence en entreprise ou d la MF R au maitre dapprentissage et ou Secrétariat de la
M FR. Toute absence fait I'objet d'une procédure de suivi ; loutorité rectorale est informée ou-deld de 35 heures cumulées
dabsences injustifiées, lorsque qu'un apprenti est reteru par lemployeur en entreprise.
Seules les absences justifides par un arrét de travail et les motifs dabsences recevables (selon le code du trovail) sont
acceptées sur justificatif :

*  Maladie,
Convocation Journée Citoyenne,
Convocation d un examen, concours,
Corvocation d l'examen du permis de conduire
Evénement familial (décés, naissance..)
Corwocations of ficielles (tribunal, palice...)
Par silleurs, Farrét de travail doit Etre transmis 4 lemployeur dans les 48 heures avec copie 4 la MFR. L'apprenti
prévient la MFR de son absence dans la demi-journée et ou plus 15t par tout moyen adapte.
Les absences non justifiées ou non cutorisées peuvent donner lieu 4 des poursuites disciplinaires de la part de lemployeur.
Elles peuvent aussi entrainer une retenue sur solaire, Les absences injustifides peuvent entrainer une invalidation du
dipléme (au regard du nombre dheures & ef fectuer d la MFR inscrit au contrat depprentissage).

- @ ® ® ® =
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+  Préasence et participation :
Chaque partenaire est informé et invité oux différentes rencontres organisées par lo MFR : réunions de parents,
rencontres professionnelles, nssemblée générale, ..
¥ Gestion des séjours a la M.F.R :
Au sein de son groupe classe et de la Maisen Femiliale, choque apprenti s'engage
+ & participer activement 4 la vie collective (en classe, et sur les temps de vie résidentielle) et oux activités proposées,
+ i développer, promouveir lentraide et la solidarité.
* & posséder le matériel nécessaire 4 la réalisation de l'ensemble des activités de formatien (cf. liste du matériel
communiquée en début dannée).
+ & planifier san travail afin de respecter les dif férentes échéances,
« & réaliser I'ensemble des tiches et des productions demandées, en fournissant les efforts nécessaires.

* Devoir de respect :

<  Respect de I'environnement matériel :
Le matériel et les locaux d'enseignement, d'hébergement et de restauration sont 4 I'usage de tous  ils sont tenus en état
pour remplir la fonction pour loquelle ils ont été congus. D'autres lieux (foyer, salle informatique) font fobjet dume
utilisation spécifique. En cas de dégrodations la MFR demandera des réparations par les ou la personne concernées. Afin
dévoluer dans un cadre ogréable, chaque groupe nssure Fentretien de so salle de traveil et des locoux communs
conformément oux listes des services & rdaliser. Lors des fraveux protiques en atelier, les consignes par Péquipe de
formateurs doivent Etre respectées évoluer en sécurité,

+ Respect de soi et des autres :
Dans un souci de respect des autres et de sol, choque jeune se conduit de manidre responsable en:
+ adoptant une tenue vestimentaire correcte et qui respecte les exigences lides au milieu professionnel. Une tenue et une
coiffure propres et décentes, sans excentricité ni décontraction excessives (short, crop-top, cloquette..) Larsque la tenue
de Fapprenti ne parait pas adaptée, il sera demandé & Méléve de la rectifier.
- adoptant une hygidne de vie respectueuse dune bonne santé (temps de sommeil minimum, prise des repas du matin, du
midi et du soir).
» Wfintroduisent pas et ne consemmant pas daleeol et de substances illicites.
« lgissant les lieux collectifs propres,
« ytilisant les portables et toblettes.. hors des lieux collectifs (salle de cours, ateliers, internat..) et sans volume sonore.
L'utilisation des enceintes nomades est tolérée uniquement & la pause du déjeuner et aprés 17h15. Ces appareils sont sous
I'entiére responsabilité de leur propriétaire. En aucun cas I'établissement ne peut Etre tenu pour responsable de leur
dégradation ou vel.
+ adoptant une attitude irréprechable lors des sorties (pédagogiques, culturelles ou de détente).

v Devoir de sécuriteé :
Pour la sécurité de tous, un plan d'évacuation des locoux est affiché dans toutes les pidces et aires de circulation. Chaque
Jjeune respecte les consignes de sécurité. Il alerte un adulte responsable si un individu ou un bien est mis en danger. Des
consignes de sécurité spécifiques sont établies pour les internes (cf. annexe 4 Régles de vie de Ihébergement af fiche et
signé en début donnde)
Les travausx pratiques en atelier sont soumis & des consignes de sécurité ou travail. Comme le précise Le Code du Travail
(article R233-83-3) cet équipement de protection individuelle (EPT) est un dispositif ou un moyen destiné & Efre porté ou
£tre tenu par une personne en vue de la protéger contre un ou plusieurs risques susceptibles de menacer so sonté ainsi que
so sécurité, Cet équipement est nécessaire pour tous les travoux pratiques 4 la MFR
Les apprentis ent la possibilité de stationner leur véhicule personnel sur le parking prévu & cet effet. La circulation routiére
au gein de la MFR est soumise oux conditions suivantes : circulation vitesse maxi 10 km/h- stationnement en marche arrigre
sur I'emplacement prévu par la Direction -. L'accés ou véhicule durant la journée est interdit.

¥ Tolérance :

Il est interdit de fUMEr ou YAPOTer au sein de établissement (mise en application de la loi). Toutefeis, le conseil
dadministration a mis en place une zone spécifique pour les apprentis concernis avec outorisation

Un callecteur de mégots est mis & disposition, il a pour vocation déliminer les mégots de cigarettes au sol dans un souci de
respect de l'environnement, Le CFA se donne lo possibilité d'erganiser des campagnes de ramassoge si ce deveir nest pas
respectd dans Mintérét de tous,

Des temps de sensibilisation seront mis en place pour accompagner les apprenants dans le codre doction de prévention d la
santé,

2. LES DROITS DES APPRENTIS

¥ Droit & une formation de qualité :
Chague jeune bénéficie :
» d'une formation valorisante et exploitant son expérience personnelle,
- d'outils et de lieux fonctionnels nécessoires & la bonne réalisation des différentes activités de fermation.
A sa demande ou sur invitation dun membre de léquipe pédagogique, choque jeune peut faire port de préoccupations, de

dif ficultés.
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*  Droit a la réussite :
Des référents (tuteurs, accompagnateurs, responsables de classe) suivent lapprenant en formation, en entreprise comme
@i la MF R De ce foit, un suivi persennalisé est érabli par le biais ©
+ des carnets dactivité (équipe pédagegique fait part d'un avis sur le déroulement de la formation & chaque session d la
MFR),
» des bulleting scoloires,
« dentretiens individuels,
» daccompagnement des projets (informations sur les métiers, orientation...),
+ de visites et de contacts téléphoniques avec Nentreprise.
Pour mesurer sa progression, chaque jeune bénéficie dévaluations régqulidres.
Tous les jeunes peuvent bénéficier des dif férents soutiens et aides scelaires organisées.
¥ Droit a la communication :
Chaque jeune a dreit & la parale. L'expression des opinions se doit de respecter outrui et par conséquent la lai,

Les délégués de classe sont les porte-paroles privilégiés des groupes classes et font port des questions et avis dans le
codre de réunions prévues d cet effet.

Les jeunes ont accés & des informations les concernant por le bisis de panneoux daffichoge consultables dans les lieus
appropriés,

3.LES DYSFONCTIONNEMENTS ET LES REPARATIONS

¥ Le principe de médiation :

Un ceonseil de médiation a pour mission dexaminer la situation dun apprenti sur lensemble de son parcours d la MFR
{sessions MFR et périodes en entreprise) si son comportement est inadapté oux régles de vie. I| s'ogit aussi de voloriser et
de s'oppuyer sur des éléments positifs du vécu du jeune.

Cest un temps pour décontextualiser, prendre du recul et fovariser lo recherche dune réponse éducative personnalisée.
La MFR dans le codre de sa mission daccompognement des apprentis, des familles et des mditres d'apprentissage assure
ce travail mais conformément & larticle L 6222-39 du Code du travail « dang les entreprises ressortissontes des chambres
consulaires, un médiateur désigné par celles-ci peut Etre sollicité par les parties pour résoudre les différends entre les
employeurs et les apprentis ou leur fomille, au sujet de I'exécution ou de lo rupture du contrat d'apprentissage. »

Sa compesition est arrétée par le conseil fadministration. Elle compte systématiquement parmi ses membres, des parents
de jeunes actuellement & la MFR. Le conseil de médiation est présidé par un membre du Conseil dodministration. Il associe
obligatoirement le jeune, sa famille et Méquipe.

* Le conseil de discipline et sanctions :

Le conseil de discipline est réuni lorsque la médiation n'a pas suffi ou dans le cas dune situation qui peut mettre en péril la
sécurité des personnes,

Le non-respect du présent réglement, des régles de vie en commun et des exigences d'ordre administratif pourra entrdiner
une sanction en fenction de sa nature et de sa gravité par ordre dimportance © simple réprimande, avertissement, blime,
mise 4 pied provisoire ou conservatoire, exclusion définitive de ba formation (sous conditions),

Le diclegue, ko médiaticn et les mises en gorde ocrales foites & l'apprenti(e) ouxquels le maitre dapprentissage est
étraitement associé permettront de prendre un temps pour trouver des solutions constructives avec Féquipe pédogogique.
Dans le respect des valeurs humanistes que portent les MFR, le directeur s'attachera 4 adopter une attitude ferme et
bienveillante dans un cadre éducatif et constructif pour Favenir du jeune.

Le conseil de discipling est compétent powr !

+  Constater les feits reprochés d Fapprenti(e) et prendre octe de ses antécédents disciplinaires. Propeser 4 son
emplayeur de prendre une des sanctions prévues aux articles L1331-1 et L6222-18 du code du troveil et dinscrire
lapprenti{e) dans un outre centre (antenne du CFA Régional ou autre)

« Lamise 4 pied 4 titre congervatoire, la mise 4 pied disciplinaire, la résiliation du contrat dapprentissage pour
foute grave sont alars les sanctions proposées & lemployeur.

A ce Conseil de discipline feront carvaqués Fapprenti(e) et sonmaitre dapprentissage, le directeur et deux administrateurs
de la MFR, le cosrdonnateur- référent de lo formation et/ou le formateur référent, un assistant de Fapprenti, les parents
de lopprenti.

Information :
Aucune sanction ne peut Etre infligée & l'opprenti sans que celui-ci ne soit informé dans le mEme temps et par écrit des
griefs retenus contre lui.

Corvacation :
Lorsque le directeur de lo MFR cu son représentant envisage de prendre une sanction, il convoque lapprenti par lettre
recommandée avec accusé de réception ou remise & lintéressé contre décharge en lui indiquont lobjet de la convacation, la
date, Mheure et le liew de Fentretien, la foculté de consulter son dossier et ses droits de la défense sauf $i la sanction
envisagée est un avertissement ou une sanction de méme nature qui na pas dincidence immédiate sur la présence ou non

pour la suite de la fermatiaon.
Déroulement de lentretien
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Au cours de lentretien, fapprenti peut se faire assister par une personne de son cheix, apprenti ou salarié de la MFR. La
cenvocation menticnnée d farticle précédent fait état de cette faculté,
Lors de lNentretien, le motif de lo sanction envisagée est indiqué d fapprenti, dont on recueille les explications.
Matification de la sanction :
La sanction ne peut intervenic meins d'un jour fronc ni plus de 15 jours aprés lentretien cd, le cas échéant, aprés la
transmizggion de l'ovig de la Commigsion de discipline.
Elle fait l'objet dune natification derite et motivée d Fapprenti et 4 son maitre dopprentissage ous forme dune lettre
remise contre décharge ou dune lettre recommandée.
Mesure conservatoire dexclusion temporaire d effet immédiat :
Lorsquun agissement considéré comme foutif a rendu indispensable une mesure conservateire diexclusion temporaire d
effet immédiat, sucune sonction définitive relotive & cet ogissemnent ne peut Etre prise sans que [opprenti ot été au
préalable informé des griefs retenus contre lui et éventuellement, quil ait été convoqué d un entretien et mis en mesure
détre entendu par lo commission de discipline.
- Procédure et décision dexclusion :
Le Conseil de discipline doit obligateirement entendre I'opprenti concerné qui peut se faire assister par une personne de
zon choix, apprent, ou salarié du CFA,
Le Conseil de discipling est seul & pouvair statuer de |'exclusion définitive d'un apprenti.
Il peut dans ce cos proposer :
+  L'inscription de I'apprenti dans un autre établissement
+  Larésilistion du contrat d'apprentissoge pour faute disciplinaire, par I'employeur ou le conseil des prud'hommes
ou dans le codre des articles R6EZ22-21 et suivants et D6Z22-21-1 du Code du travail,
Le directeur de lo MFR informe Femployeur, son maitre dapprentissoge et éventuellement Morganisme paritaire (QPCCY)
financeur, de la sonction prise.

4 ACCOMPAGNEMENT ET REPARATIONS

Des mesures daccompagnement et de réparation sont prenencées en complément de toute sanction afin déviter la récidive.
Pour l'accompagnement, un membre de Méquipe éducative réalise avec lapprenti ou @ un groupe classe :
o une fiche de suivi,
Pour la réparation, plusieurs modalités sont envisageables :
+  Pour une atteinte oux personnes : un travail de réflexion (individuel ou collectif) sur les notions de respect, de
violence, de talérance.
«  [Pour une atteinte oux biens : un travail dintérét collectif visant & réparer le dommage (nettoyage, ).

En début de formation, le réglement intérieur est porté & la connalssance de tous les apprentis, les parents ou
représentant légal, les maitres dapprentissage et I'Equipe de la MFR.

VTP B ——

Signature de lapprenti(e) Signature des parents ou du représentant légal
Signature de la Direction Signature du mditre dopprentissage
ANMEXES

Arnexe 1: les horaires 4 la MFR dans les classes Annexe 2 @ le planning de formation (chaque semaine correspond d 35
heures de formation sauf semaine comprenant des jours férids)

Arnexe 3 : Accés et Utilisation du parking : les informations sont communiquées en début dannée por les formateurs
responsables. Lo vitesse est limitée d 10 km'h dans Menceinte de la MFR. Le stationnement se fait en en marche en arridre-
la musique issue des véhicules n'est pas auterisée- absence totale de bruit sonore - Une zone de stationnement aux apprentis
est spécifide en début dJannde,

Arnexe 4 : A Finternat, chague jeune respecte les consignes spécifiques (horoires entretien des chambres,). Cf Régles de

vie de Mhebergement)




TEMPS DE PRES, [IICE

Durées totales des séquences

Cours . Durée: 35h 00
Pause . Durée : 03 h 00

Service Durée: 13h15

D Ne pas afficher les heures
du début et de la fin des cours

Conformément au Code du travail, les cours dispensés a la MFR sont entierement gratuits. La
fréquentation des cours dispensés au CFA est IMPERTATIVE et OBLIGATOIRE. Les apprentis
fréquentent le CFA suivant le principe de l'alternance. Le calendrier de formation est transmis aux
familles et employeurs.

Les pauses ont lieu de 9h50 a 10h10 et de 15h05 a 15h25 (sauf les pauses du lundi matin et du
vendredi). Durant les pauses, 2 distributeurs sont a ta disposition dans le foyer, merci a chacun de
respecter cet espace commun. (Secouer les machines ne sert a rien, les boissons ne tomberont pas du
ciel @).

Entre les heures de cours du matin et de I'aprés-midi, il peut y avoir un changement de salle, ceci est
décidé avec le moniteur(trice) concerné(e).

En dehors des heures de cours, il est strictement interdit de rester ou de pénétrer dans les salles de
cours. Les boissons chaudes ou froides devront obligatoirement étre consommeées avant le retour en
classe ou en atelier.

L’accés au secrétariat n’est autorisé que pendant les pauses. Pour toutes photocopies tu dois te diriger
vers les bureaux des moniteurs.

Sauf autorisation exceptionnelle mentionnée par écrit par un parent, tu es tenu de rester dans
I'établissement jusqu’a la fin de cours méme pendant les heures de repas (pour les internes et les demi-
pensionnaires). La responsabilité des parents sera alors engagée en cas de non-respect de départ.



Les absences doivent étre signalées le matin a la MFR mais aussi a I'employeur et doivent étre justifiées
dans les 48 heures par écrit. En cas de maladie, une copie de l'arrét maladie devra étre transmise a la
MFR par mail. L’original étant pour I'employeur.

Un relevé d’absence a la MFR est transmis chaque fin de mois a I'employeur.

Une absence JUSTIFIEE c’est : une convocation officielle (permis de conduire, journée d’appel, visite
médicale, tribunal, gendarmerie), un arrét de travail, Il faudra présenter un document écrit. En cas de
gréve des transports ou intempéries, tu es tenu de te présenter en entreprise et nous le signaler. En
aucun cas tu peux rester chez toi, et ne prévenir personne, tu es salarié !

Une absence INJUSTIFIEE c’est : une période MFR que tu feras en entreprise, également une journée
de maladie sans justificatif. Si cela est a la demande de I'employeur, le responsable de classe
s’arrangera pour te faire récupérer ta semaine de cours d’absence.

Il 'y a pas d'obligation d’internat a la MFR Le Chalet. L'apprenti peut donc étre soit demi-pensionnaire
soit interne.

Le changement de régime n’est autorisé que suite a un écrit des parents (courrier ou mail).

La MFR met a disposition un internat afin que le jeune puisse effectuer sa formation dans les meilleures
conditions. L’accés a l'internat est réglementé et le jeune devra signer un reglement intérieur. Si tu ne
respectes pas les régles de vie collectives établies, tu pourras te voir exclure temporairement ou
définitivement de I'hébergement par la Direction.

L’hébergement n’est accessible qu’a partir du soir et selon I'accord du maitre d’internat.

A noter : draps, couvertures, oreillers ne sont PAS fournis par I'établissement.

L'emploi du temps est fait a la semaine. Il est consultable sur I'lent (https://www.ient.fr), rubrique Eléve.
Le code d’'acces personnel est fourni a chaque apprenti dés la rentrée scolaire.

L'emploi du temps comporte les séquences d’enseignement professionnel, d’enseignement général et
de 'EPS.

Un formateur absent est en principe remplacé par un collegue disponible. En aucun cas, les jeunes
quittent I'établissement et ne seront libérés.

Quelque soit la matiére, le jeune doit impérativement avoir son matériel. Sans celui-ci il sera consigné
dans une autre salle.

Pour les séquences d’atelier, il est impératif d’avoir sa tenue de travail (Pantalon, blouse, EPI) et surtout
des chaussures de sécurité. Il doit avoir également sa caisse a outils personnelle.

La MFR n’est pas responsable des pertes ou vols de matériel ou objets. Il est donc conseillé de
ne pas apporter d’objets de valeur. 9


https://www.ient.fr/

SECURITE

Pour accéder aux plateaux techniques (ateliers de menuiserie et de maintenance automobile) il faut
absolument que le jeune soit équipé selon les recommandations obligatoires demandées par le CFA.

Le jeune doit absolument avoir une combinaison de travail mais aussi des chaussures de sécurité.
On appelle ces équipements des EPI (Equipement de Protection Individuelle).

Pour I'atelier de maintenance automobile : le pantalon, la veste ainsi que les chaussures de sécurité sont
obligatoires.

Pour l'atelier de menuiserie : le pantalon, la veste ainsi que chaussures de sécurité sont également
obligatoires. En fonction de la machine utilisée lunettes et casque anti bruit également.

Tout apprenti en défaut d’EPI se verra refuser I’accés a I’atelier.

En intégrant la MFR, chacun doit trouver sa place et respecter la place des autres afin de mener a bien
sa formation et son activité professionnelle.

Pour atteindre cet objectif, chacun doit adopter les régles de la MFR :
« Conformément a la loi Anti-tabac, il est strictement interdit de fumer ou vapoter dans I'enceinte de la
MFR sauf dans I'espace réservé a cet effet.

L’usage des téléphones portables est STRICTEMENT INTERDIT pendant les cours, ils sont déposés
dans la phone-box (sauf si le moniteur vous autorise a le prendre pour une raison particuliere afférente
au cours dispensé). Le respect des droits a I'image (interdiction de photographier ou filmer les personnes
sans leur accord) devra étre observé. En cas de NON RESPECT de ces clauses, le matériel sera
confisqué et le jeune peut étre confronter & des poursuites pénales.

En tant qu'apprenti, tu es soumis a la législation du code travail. Dans ce cadre, la direction est en droit,
en cas de suspicion (alcoolémie, détention de substances illicites...) de faire appel a des services
spécialisés (douane, équipe mobile...) afin d’effectuer des contréles.

Toute dégradation volontaire de matériel ou dans les locaux au sein de la MFR, sera facturée.

Dans un souci de respect des autres et de soi, chaque jeune se conduit de maniere responsable en
adoptant une tenue vestimentaire correcte et qui respecte les exigences liées au milieu professionnel.
Une tenu et une coiffure propres et décentes, sans excentricité ni décontraction excessives (short, crog-
top, claquettes...). Lorsque la tenue de l'apprenti ne parait pas adaptée, il sera demandé a I'éléve de

rectifier.
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ACCIDENT A LA MFR UNIQUEMENT :

Si tu es victime d'un accident lors d'une session a la MFR, le secrétariat fera un compte rendu
d’Accident du travail et le transmettra a 'employeur.

Il N’y a que I'employeur qui est habilité a faire cette déclaration, méme si cela se fait sur une période a la
MFR, le jeune est salarié de I'entreprise et non pas de la MFR. Les risques accident du travail et trajet
ne fonctionnent que sur les horaires de travail du jeune. Si lors d’une activité du soir, le jeune se blesse
se sera alors sa responsabilité maladie qui fonctionnera.

Le jeune, par la signature du réglement intérieur, s’engage a respecter les regles de vie notifiées. Si ce
n'était pas le cas, des mesures disciplinaires seraient alors prises.

En fonction des faits reprochés et selon la gravité, les sanctions seront différentes :
« un mot ou mise en garde dans le carnet d’activités ou par courrier
 un courrier d’avertissement écrit (envoyé a la famille mais aussi a I'employeur)
« une exclusion temporaire
« un conseil de discipline.

Le conseil de discipline se réuni a linitiative de la direction et suivant I'importance des sanctions
antérieures ou des fautes constatées. Les décisions et sanctions prises par le conseil de discipline apres
consultation également de I'employeur, peuvent aller de la simple mise en garde orale au renvoi définitif
de I'établissement. La direction se réserve le droit, en cas de récidive, de procéder a I'exclusion définitive
du jeune, sans réunir a nouveau le conseil de discipline. L’exclusion définitive du CFA (sans conseil de
discipline) sera prononceée en cas de flagrant délit de trafique de stupéfiants.

11



SUuni er EVA[(M’IOIIS

Chaque apprenti se voit remettre un carnet d’activités des la premiére semaine de formation. Ce carnet
d’activités est en fait un carnet de liaison entre les différentes parties ou vous trouverez la progression
durant toute la formation du jeune. Celui-ci est rempli chaque fin de session que ce soit en
entreprise ou a la MFR. Chaque partie (employeur, famille et responsable de classe) doit signer
chaque session.

Le jeune doit s'assurer en fin de chaque session que toutes les parties ont bien signé le carnet, sans
signature de I'employeur, la MFR se réserve le droit de faire repartir le jeune pour signature.

L'apprenti sera évalué régulierement pour constater sa progression, sa motivation, son comportement
mais aussi ses difficultés.

Chaque fin de semestre, un bulletin de notes est complété par les moniteurs puis remis ou envoyé aux
familles des jeunes. Une copie sera également transmise a I'employeur. Ce bulletin de notes est
également visible tout au long de la scolarité du jeune via I'lENT.

Le mode d’évaluation en CCF (Controle en Cours de Formation) est pratiqué pour tous les diplédmes
proposés a la MFR. Cela signifie qu’'au cours de ton apprentissage, tu es évalué au CFA et en
Entreprise tout au long de tes deux ou trois années de formations (ou une selon parcours).

A la rentrée des classes, chaque responsable de classe présentera pour chaque matiere ses modalités
d’examens et fera coller dans le carnet d’activités un calendrier prévisionnel des évaluations.

La présence aux CCF est obligatoire. Un reglement d’examen est également inséré dans le carnet
d’activités. Une absence injustifiee a un CCF peut entrainer un 0 a I'évaluation. Une absence, pour étre
justifiée, doit étre certifiée par un ARRET DE TRAVAIL, une convocation officielle mais avec un
document de preuve. Le jeune signera un état de présence pour chaque CCF passeé.
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NUMEROS ET
LIENS UTILES

13
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https://www.google.com/search?q=mdph+grenoble&safe=active&rlz=1C1CHBD_frFR892FR892&sxsrf=ALeKk03pzpt5WuRTY45FDa81qKxv6ipkWg%3A1619438684798&ei=XKyGYIqfMOqKlwT_1rOwDw&oq=mdph+&gs_lcp=Cgdnd3Mtd2l6EAEYADIKCAAQxwEQrwEQQzILCAAQsQMQxwEQrwEyBAgAEEMyCAgAEMcBEK8BMgIIADIICAAQxwEQrwEyCAgAEMcBEK8BMggIABDHARCvATIICAAQxwEQrwEyCwgAELEDEMcBEK8BOgcIABBHELADOgQIIxAnOgoIABCxAxCDARBDOggIABCxAxCDAToHCAAQsQMQQzoNCAAQsQMQxwEQowIQQzoFCAAQsQNQt5UDWJ2hA2DbsgNoAXACeACAAX2IAcQEkgEDMi40mAEAoAEBqgEHZ3dzLXdpesgBCMABAQ&sclient=gws-wiz
https://www.anfa-auto.fr/ressources/espace-ressources-formation
https://www.fibois-aura.org/emploi-formation/ressources-pedagogiques/

	MFR LE CHALET 9 RUE LA FONTAINE 38490 SAINT-ANDRE-LE-GAZ
	LIVRET D’ACCUEIL DE L’APPRENTI(E)
	Année scolaire 2026/2027

	SOMMAIRE
	PLAN DES LOCAUX
	Salles E, F et G

	PRÉSENTATION DE LA MFR
	NOS FORMATIONS

	4. LE STATIONNEMENT
	TEMPS DE PRÉSENCE
	1. HORAIRES

	2. RETARDS ET ABSENCES
	3. LES RÉGIMES
	4. MA SEMAINE
	SÉCURITÉ
	1. RÈGLEMENTATION ET ACCÈS AUX PLATEAUX TECHNIQUES
	2. LE COMPORTEMENT

	3. LA DISCIPLINE
	SUIVI ET ÉVALUATIONS
	1. MON CARNET D’ACTIVITÉS
	2. LES ÉVALUATIONS

	NUMÉROS ET LIENS UTILES
	pour le jeune et la famille


