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La formation par
alternance
SON BUT

L’acquisition d’une qualification professionnelle certifiée 

par un diplôme ou par un titre homologué.

LES MOYENS

Une formation technique pratique et théorique et une 

formation générale dispensées :

	 dans une entreprise d’accueil dans laquelle l’apprenti(e) 

doit faire l’expérience progressive de l’ensemble des 

opérations essentielles propres au métier concerné,

 	 dans un Centre de Formation d’Apprentis (CFA) pour 

au moins 400 heures par an.

Le CFA doit permettre à l’apprenti(e) d’utiliser l’expérience 

vécue en entreprise en vue d’une formation complète et 

méthodique, avec des compléments pratiques, techno-

logiques et culturels.

LES RELATIONS ENTRE LE CFA ET L’ENTREPRISE

L’optimisation de l’alternance nécessite des relations 
étroites entre l’entreprise et le CFA.
Elles contribuent à la cohérence de la formation dispensée 
dans l’entreprise comme au CFA.

LE RÔLE DU CARNET DE LIAISON

Il s’agit d’un document obligatoire que l’apprentie(e) 
doit conserver, tenir à jour et présenter à son maître 
d’apprentissage et à son responsable légal. Dans une 
démarche d’articulation des contenus de formation 
entre l’entreprise et le CFA, il permet aux maîtres 
d’apprentissage :

	 de suivre avec régularité la progression de l’apprenti(e) 
en formation,

	 de se tenir informés du travail effectué au CFA et des 
des études et travaux à réaliser durant les périodes en 
entreprise,

	 d’apporter leurs appréciations et formuler des remar- 
ques notamment sur la progression de l’apprentie(e).

LES MÉDIATEURS DE  
L’APPRENTISSAGE (pour faciliter la 
conciliation amiable entre les parties)

 CCI Saône-Doubs
Point Orientation Apprentissage :  
46 avenue Villarceau 
25042 Besançon Cedex 
Tél. 03 81 25 25 70

 CMA : 101 rue de Vesoul 
25000 Besançon 
Tél. 03 81 25 26 70 

L’INSPECTION DU TRAVAIL  
(qui contrôle l’application du droit 
du travail, conseille et informe les 
employeurs et les salariés sur leurs 
droits et leurs obligations)

 DREETS de Bourgogne-Franche-Comté 
(Direction Régionale de l’Économie, de 
l’Emploi, du Travail et des Solidarités) :  
5 place Jean Cornet 
25041 Besançon Cedex 
Tél. 03 63 01 70 00

MAISON DE JUSTICE ET DU DROIT DE 
CHENÔVE (permettant aux personnes 
de garantir leur accès aux droits et de 
favoriser leur parfaite information et leur 
orientation vers l’organisme compétent en 
cas de litige)

 Maison de Justice et 
du Droit de Chenôve :  
8 rue des Clématites 
21300 Chenôve
Tél. 03 80 51 78 30

Services d’aide  
et de contrôle
Comme dans tout contrat de travail des difficultés peuvent survenir dans l’exécution du contrat 
et l’apprentie(e), son responsable légal et le maître d’apprentissage peuvent directement saisir :

L’apprenti(e)*

L’entreprise

ENTREPRISE D’ACCUEIL 1 ENTREPRISE D’ACCUEIL 2

Nom : ..................................................	 Prénom :.....................................................

Né(e) le :  ............................................	 à :  ..............................................................

Adresse :  ..................................................................................................................

.............................................................	 Tél. :  ..........................................................

Nom du responsable légal :  ...................................................................................

Adresse :  .................................................................................................................

..............................................................	 Tél. :  ..........................................................

E-mail : .....................................................................................................................

Raison sociale :.................................................................

Nom du chef d’entreprise :  ............................................

...........................................................................................

Adresse :............................................................................

...........................................................................................

........................................................................................... 

Tél. :  ................................................................................. 

E-mail : ...........................................................................

Nom du maître d’apprentissage : 

...........................................................................................

Raison sociale :.................................................................

Nom du chef d’entreprise :  ............................................

...........................................................................................

Adresse :............................................................................

...........................................................................................

........................................................................................... 

Tél. :  ................................................................................. 

E-mail : ...........................................................................

Nom du maître d’apprentissage : 

...........................................................................................

PHOTO

Retrouvez tous les
contacts avec le CFA
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* Dans le présent règlement, le terme « apprenti(e) » désigne l’ensemble des apprenant(e)s inscrit(e)s au CFA Hilaire de Chardonnet, quelle que soit la 
nature de leur contrat d’alternance, qu’il s’agisse d’un contrat d’apprentissage ou d’un contrat de professionnalisation
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Bienvenue au
CFA Hilaire de Chardonnet
LES RÈGLES ESSENTIELLES DE VIE AU CFA 

Ce document rappelle les principales règles de vie applicables au sein du CFA Hilaire de Chardonnet. 
Il a pour objectif de favoriser un climat de travail serein, le respect de chacun et la réussite de tous.

Le règlement intérieur complet, remis à chaque apprenant 
lors de son entrée en formation, demeure le seul document 
de référence.

LES VALEURS DU CFA

Le CFA Hilaire de Chardonnet s’attache à transmettre les savoirs, à accompagner chaque apprenant vers la réussite et 
à promouvoir un environnement fondé sur le respect, l’engagement et la responsabilité. Chaque apprenant est invité à 
faire vivre les valeurs suivantes tout au long de son parcours de formation.

Ces valeurs guident les relations entre les apprenants, les personnels du CFA, les entreprises partenaires et l’ensemble 
des acteurs de la formation. Elles contribuent à créer un environnement de travail, d’apprentissage et de vie collective 
respectueux, serein et propice à la réussite de chacun.

IL EST INTERDIT DE…

	  	Quitter le CFA sans autorisation lorsque celle-ci est requise.
	  	Perturber le déroulement des enseignements ou le fonctionnement de l’établissement.
	  	Adopter un comportement violent, injurieux, menaçant, discriminatoire ou constitutif de harcèlement.
	 	 Introduire, détenir, consommer ou distribuer des boissons alcoolisées, des produits stupéfiants ou  
		  toute substance illicite.
	  	Introduire une arme ou tout objet ou produit dangereux.
	  	Dégrader les locaux, les équipements ou le matériel.
	  	Fumer ou vapoter dans les lieux où cette pratique est interdite.
	  	Utiliser de manière inappropriée les équipements de sécurité ou mettre en danger sa sécurité ou celle d’autrui.
	  	Filmer, photographier ou diffuser des images, vidéos ou enregistrements sans autorisation lorsqu’ils  
		  portent atteinte aux droits des personnes ou au bon fonctionnement du CFA.

Le non-respect de ces règles est susceptible de donner lieu à l’application des mesures disciplinaires prévues par le 
règlement intérieur du CFA.
Le règlement intérieur complet est remis à chaque apprenant lors de son entrée en formation. Il est consultable à tout 
moment auprès du CFA et sur les supports numériques mis à disposition.

JE M’ENGAGE À…

Le CFA Hilaire de Chardonnet s’attache à transmettre les savoirs, à accompagner chaque apprenant vers la réussite et 
à promouvoir un environnement fondé sur le respect, l’engagement et la responsabilité. Chaque apprenant est invité à 
faire vivre les valeurs suivantes tout au long de son parcours de formation.

Être assidu et ponctuel
	 	Respecter le calendrier d’alternance.
	  	Être présent à l’ensemble des enseignements, évaluations et activités pédagogiques organisés par le CFA.
	  	Respecter les horaires de formation.
	  	Informer sans délai le CFA et mon employeur de toute absence ou de tout retard et transmettre les 
		  justificatifs demandés.
	  	Ne pas quitter l’établissement pendant les heures de formation sans autorisation préalable du Bureau de la Vie 
		  des Apprenants (BVA).

Respecter les personnes
	  	Adopter en toutes circonstances un comportement respectueux, courtois et responsable.
	  	Respecter les autres apprenants, les personnels du CFA, les intervenants, les entreprises partenaires et 
		  toute personne présente dans l’établissement.
	  	Contribuer à maintenir un climat favorable aux apprentissages.
	  	Refuser toute forme de violence, d’intimidation, de discrimination, de harcèlement ou de cyberharcèlement.

Adopter une tenue adaptée
	  	Porter une tenue correcte, compatible avec les activités de formation, les exigences de sécurité et la vie en collectivité.
	  	Porter les équipements de protection individuelle (EPI) lorsque ceux-ci sont obligatoires.
	  	Respecter les règles particulières applicables aux ateliers, laboratoires, cuisines pédagogiques, salons d’application 
		  et installations sportives.

Respecter les règles d’hygiène et de sécurité
	  	Respecter les consignes de sécurité données par les personnels du CFA.
	  	Utiliser les locaux, matériels et équipements conformément à leur destination.
	  	Signaler immédiatement tout accident, incident ou situation présentant un risque.
	  	Prendre soin des locaux, des équipements et du matériel mis à disposition.

Utiliser les outils numériques de manière responsable
	  	Utiliser les téléphones portables et objets connectés uniquement lorsque leur usage est autorisé.
	  	Respecter les règles d’utilisation des équipements informatiques, du réseau et des ressources numériques du CFA.
	  	Respecter le droit à l’image, la vie privée et les données personnelles de chacun.

Valeurs républicaines
	  Liberté
	  Égalité
	  Fraternité
	  Laïcité

Valeurs éducatives et  
professionnelles
	  Transmission des savoirs
	  Professionnalisme
	  Accompagnement
	  Respect
	  Investissement

Valeurs déontologiques
	  Intégrité
	  Neutralité / Réserve
	  Confidentialité
	  Équité
	  Exemplarité
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Autorisation utilisation  Droit à l’image
L’apprenti(e) majeur(e) (qui atteste ne pas être lié(e) avec un tiers pour un contrat d’exclusivité sur son image), ou son 
représentant légal,
 
expressément le CFA à faire usage des photographies, vidéos, images prises dans l’enceinte de l’établissement, ou à 
l’extérieur du site lors d’événements auxquels le CFA participe, pour tous les usages ci-après : diffusion presse, livre, 
exposition, publication électronique (site internet, réseaux sociaux CFA), publicité, projection publique.
La présente autorisation est accordée pour toute la durée de la scolarité au CFA.
Le CFA s’interdit expressément de procéder à l’exploitation des images susceptibles de porter atteinte à la vie privée 
ou à la réputation de l’apprenti(e), ni d’utiliser les photographies, objet de la présente autorisation, sur tout support 
d’exploitation à caractère préjudiciable.

Signature apprenti(e) Signature responsable légal

Signature apprenti(e)Visa maître d’apprentissage Signature responsable légal

Règlement
Intérieur 

complet

En cas de manquement

  AUTORISE    ou       N’AUTORISE PAS   (cocher la case correspondante)
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Période de
formation
LISTE DES ENSEIGNANTS
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À COLLER ICI

d’examen
Règlement

20 ......... / 20 .........
Section : ..................................... 

MATIÈRE NOM DE L’ENSEIGNANT

PRATIQUE PROFESSIONNELLE :

TECHNOLOGIE PROFESSIONNELLE :

EXPRESSION FRANÇAISE :

MATHÉMATIQUES :

ÉDUCATION PHYSIQUE ET SPORTIVE :

........................................................................................

........................................................................................
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........................................................................................
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Période concernée
du ................... au .....................

ENSEIGNANT / MATIÈRE CONCERNÉE 
/ BUREAU VIE DES APPRENTIS (BVA)

OBSERVATIONS PARTICULIÈRES /  
TRAVAUX RECOMMANDÉS PAR LE CFA

VISA DU MAÎTRE  
D’APPRENTISSAGE

OBSERVATIONS PARTICULIÈRES /
TRAVAUX RÉALISÉS EN ENTREPRISE ENTRE DEUX SESSIONS CFA

VISA DU MAÎTRE  
D’APPRENTISSAGE
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Observations

RÈGLES D’UTILISATION DU CARNET DE LIAISON – CFA HDC

Ce carnet de liaison est un outil de communication 

et de coordination entre le CFA HDC et la structure 

d’accueil. Il a pour objectif principal de favoriser le suivi 

de la progression professionnelle et pédagogique de 

l’apprenti(e).

Il doit permettre d’échanger sur des observations 

particulières concernant l’apprenti(e), en lien avec son 

comportement, son engagement, ou tout autre point 

nécessitant une attention ou un accompagnement 

spécifique.

Important : Ce carnet doit impérativement être visé par 

le maître d’apprentissage à l’issue de chaque semaine 

d’alternance au CFA.

	 Ce carnet n’a pas vocation à retracer l’ensemble  

	 des contenus abordés en cours. Pour consulter 

les éléments pédagogiques étudiés lors de la semaine 

d’alternance au CFA, les maîtres d’apprentissage (et les 

représentants légaux) peuvent se connecter à Netyparéo, 

rubrique “Cahier de texte”.  

En cas de besoin, se rapprocher du Bureau de la vie des 

Apprenti(e)s pour obtenir les identifiants.

CONSULTATION DES NOTES DE L’APPRENTI(E)

L’apprenti(e) est évalué(e) régulièrement par l’équipe 

pédagogique tout au long de sa formation. À ce titre, 

des bulletins de notes sont établis chaque semestre. 

Les résultats obtenus sont également consultables à 

tout moment via la plateforme Netyparéo.

Ce carnet doit être utilisé régulièrement et de manière 
constructive par l’ensemble des parties prenantes, 
dans le but d’assurer un accompagnement optimal et 
cohérent de l’apprenti(e) tout au long de son parcours.
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3 chemin de la Malcombe
25 042 Besançon Cedex

Contact accueil
03 81 41 29 70
contact@cfa-hdc.fr

Contact Bureau Vie  
des Apprenti(e)s

03 81 41 29 71
viedesapprentis@cfa-hdc.fr 

www.cfa-hdc.fr
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Suivez-nous !

Avec les partenaires de l’Apprentissage

CFA Hilaire de CHARDONNET


