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Maitre d'apprentissage

Les outils du Maitre d'apprentissage

Le maitre d’apprentissage dispose de 5 modules :

*Suivi des activités en entreprise
*Tableaux de bord de I'apprenti
*Bilans des activités en entreprise
*Bilans de compétences

eLivret d’apprentissage

Gérer et évaluer les
tivités de formation Sulv des ectivités en entreprise Bilan ces activités an entraprise

Suivre les acquis .
Tableaw de bord de I'apprenant Livret d'apprentissags

Editer les bilans

Bilans de competsncss

Suivi des activités en entreprise

Ce module permet de :

*Consulter la fiche pédagogique de chaque période d'immersion en entreprise : objectifs de formation
et activités prévisionnelles a réaliser

*Prendre connaissance de la description faite par I'apprenti de ses activités menées en entreprise :le
journal de bord et les fiches activités

*Consulter et/ou sélectionner les taches professionnelles hebdomadaires réalisées par I'apprenti
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+Evaluer conjointement avec le formateur référent les compétences développées en entreprise

L'application génére automatiqguement un dossier « Portfolio » pour chaque période d'immersion en
entreprise, il contient :

*Un journal de bord

*Une fiche activité pour chague semaine d'immersion en entreprise

*Un bilan entreprise

Liste des fiches activités Terminale Bac Pro

- Périooe 1 de formation en entrepriee [PFET] [0u 1770672023 au D2/06/2023]

- Période 2 de formation an entreprise |PFE2) (du D30M2023 au 22012023

= Pésiode 3 de formation en entreprise [PFE3) [du 170772023 au 30/07:2023)

Fiche activité : semaine 28 [2023] [dermidre modification lo : 04/07°2023) | @ JDIR CETTE FICHE

Fiche actvité : semaine 30 [2023)] |demiére modfcation e - 04002023

Le journal de bord

Le journal de bord est renseigné par I'apprenti au fil de I'eau, pour chacune de ses périodes de
formation en entreprise. Il permet au maitre d’'apprentissage de :

 Prendre connaissance des objectifs de formation et des activités prévisionnelles a réaliser sur la
période

e Consulter la description faite par I'apprenti de ses activités hebdomadaires

 Sélectionner si besoin, les activités et taches professionnelles confiées a I'apprenti

e Compléter son bilan sur le travail réalisé par I'apprenti pour cette période

Le journal de bord affiche les informations relatives a |'entreprise d'accueil (onglet Lieu de
réalisation), aux objectifs et activités pré-définies pour la période. Pour accéder au journal de bord
d'un apprenant :

» Sélectionnez la période sur laquelle vous souhaitez travailler ;
* survolez le dossier noir “Portfolio” de I'apprenant concerné puis cliquez sur le bouton “Editer le
journal de bord”.

Cette action déclenche I'ouverture du formulaire “journal de bord” organisé en 6 pages : Entreprise
d'accueil, objectifs de la période, géolocalisation de I'entreprise, présentation des activités
hebdomadaires, annexes associées et édition du bilan de la période.
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Entreprise d'accueil

Objectifs de la périnde

Géolocalisation de 'entreprize
Présentation des activités hebdomadaires
Annexes associées

Editer le bilan de la période

Les fiches activités

L'application génere automatiquement une fiche activité par semaine déclarée pour chaque période
en entreprise.

L'apprenti est invité a décrire une activité professionnelle emblématique et porteuse d’apprentissage
qu'il a réalisé pour chacune de ses semaines en entreprise.

Le maitre d'apprentissage peut consulter chacune des fiches activités et laisser un commentaire a
porter a la connaissance de I'apprenti et/ou son formateur référent.

Pour consulter les fiches activités d'un apprenant

« choisissez un niveau de classe pour afficher la liste des périodes en entreprise de I'année
scolaire en cours (Onglet « Vue par périodes ») ;

» sélectionnez la période sur laquelle vous souhaitez travailler : la page de droite affiche un
dossier “portfolio” par apprenant et rappelle entre parenthése la classe et le nombre de fiches
activités complétées par I'apprenant ;

e cliguez sur le dossier de I'apprenant pour I'ouvrir et accéder a ses fiches activités ;

e cliquez sur le titre d'une fiche activité ou sur le bouton “Voir cette fiche” qui s'affiche pour la
consulter.

B oo annexe e EC [du

Fiche activité - semain

Fiche activité : samaine 29 [2023] (dermniére modification e : 04072023

La couleur du titre de la fiche indique son état :
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e en noir, vous avez lu la fiche ;
e en vert, la fiche a été créée ou modifiée par I'apprenant mais vous ne |'avez pas encore lue ;

Un clic sur le titre d'une fiche activitévous permet de la consulter. Elle s'organise en 4 pages :

e Contexte : les éléments de contexte reprenant les informations relatives a I'entreprise, les
conditions de réalisation de I'activité (en autonomie ou accompagné) et le référencement de la
fiche par rapport aux types d'activités du référentiel ;

 Description de I'activité : la description faite par I'apprenant de son activité et son analyse
réflexive ;

e Liaison avec le référentiel: la sélection que vous allez opérer sur les compétences développées
pour l'activité décrite ;

* Annexes associées: les documents que I'apprenant a associé a son activité. Un compteur de
couleur bleu indigue entre parenthese le nombre de fichier associé a la fiche activité. Vous avez
la possibilité de les télécharger et d'ouvrir les liens URL dans une nouvelle page du navigateur.

Contexte

Le bilan entreprise

Il permet d’évaluer conjointement avec I'enseignant référent les compétences développées en
entreprise pour chaque période de formation en entreprise.

Pour éditer le bilan entreprise, cliquer sur le dossier d'un apprenant et ensuite sur “ éditer le bilan
entreprise”

Périgde 1 de formation en entreprise [FFE1] [du 17705/202:

Période 2 de formation en entreprise [PFE2] [du 03/0%2022 au 22 2 fiches:

Péripde 3 de formation en entreprise [PFE3] [du 10772023 au 30/07/2023] [2 fi

Bilans des activités en entreprise

Le module « Bilans des activités en entreprise » permet au maitre d’apprentissage d'apprécier le
niveau d’acquisition des compétences de I'apprenti, dans le contexte de son entreprise.

Ces bilans pourront étre réalisés a I'occasion des visites en entreprise obligatoires et réglementaires.
lIs sont archivés dans le module “Bilan de compétences” au méme titre que les bilans intermédiaires
de compétences créés par le formateur référent du centre de formation.
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Pour faire ce bilan, le maitre d’apprentissage pourra s'appuyer sur :

*Les observations de I'apprenti en activité dans son entreprise

*Les informations recueillies dans ses journaux de bord et ses fiches activités

*Les informations recueillies dans ses différents bilans entreprise

Au regard de chacune des compétences du diplome il est possible d'apprécier le niveau d’acquisition
actuel de la compétence en choisissant parmi I'une des quatre propositions.

Bilan des COMpatnces

CN Appliguer le plan d'une démarche d investicaticn
Mivesux d'acquisition de la compétence
CI Retabir la fonction d'un Dien

CT3 M&LIRG &N SRIVICE ST/0U & Larret un DN

21 Analyser les risques

C22 MITIra on @UVTa [9s MesUras 49 praventions adapieos

) Réaliser des apérationa de maintenance préventive

C24 Communiguer par l'écrt

C31 Definlr ces solutions o 'ameélioration

C32 Réaliser des travaux

C1 Apprénender 'roanisation Fonctionnelle, structurelle et temporelle d'un bien
L2 Caractdniser |3 chalne de puissance €1 Jinformacion

CE1 Analyser les indicateurs de maintenance:

CE2 Définir lerganisation d'une scinité

CE3 Diganiser Mactivitd de maintenance

VALIDER LE BILAN DERNTIVEMENT |

La zone de sélection du niveau d’acquisition de la compétence s’affiche au survol de la souris du
rectangle bleu « NE ». Il n’est pas obligatoire d’évaluer toutes les compétences du référentiel pour
valider un bilan.

Les deux champs de saisies « Constats » et « Conseils » sont obligatoires, ils permettent d’éclairer
I'apprenti sur son bilan des activités en entreprise. Pour valider la création du bilan, cliquer sur le
bouton “Valider le bilan définitivement”. Saisir “CONFIRMATION” en lettres majuscules dans la boite
de dialogue qui s'affiche a I'écran puis cliquer sur « OK ».

Tous les bilans des activités en entreprise sont archivés et consultables dans le module « Bilans de
compétences”. lls sont visibles de I'apprenti et de ses formateurs a partir de leurs comptes CPRO.

Tableaux de bord de I'apprenti

Le tableau de bord de I'apprenti permet de suivre I'acquisition des compétences ainsi que les
activités et taches hebdomadaires sur I'ensemble du cycle de formation. Il est alimenté a la fois par le
résultat des positionnements issus du centre de formation et des périodes d’'immersion en entreprise.
L'interface est divisée en deux parties :

*Les filtres d'affichage permettant de choisir les informations que vous souhaitez afficher
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*Le tableau de bord de I'apprenti en « vue par compétences » ou « vue par activités »

Vue par compétences

Cette vue permet d'accéder au livret de compétences de I'apprenti.

A partir des données présentées dans ce tableau de bord, il est possible de visualiser le
positionnement de I'apprenti sur les différentes compétences du référentiel du diplome.

*Un rectangle de couleur indique qu'il s'agit du positionnement sur un critere de la compétence ou
bien du bilan intermédiaire de la compétence issu des activités réalisées en centre de formationeUne
gélule de couleur indique qu'il s'agit d'un positionnement ou d’un bilan intermédiaire de la
compétence issus des activités conduites en entreprise.

Ce bilan intermédiaire de la compétence est réalisé par le maitre d'apprentissage (Cf paragraphe
“Bilan des activités en entreprise”).

Pour chaque compétence, le tableau de bord affiche I'ensemble des résultats issus des grilles de
positionnement sur les différents critéres en utilisant une colonne pour chaque positionnement (en
établissement et en entreprise) ; les positionnements sont classés par ordre chronologique.

Positionnement produit & Positionnement produit &
lissue d'une activité de lssue d'une période en
formation en centre entreprise
rarmiare snnée de BTS
l:1“’= FFFFFFFFFFFTFFTFTFFTFTF|F|IFFFFFFTFTFAA|FF EJF E A
C11- Appliquer le plan d'une démarche d'investigation | Compétence du référentiel |
Les informations collectéos sont pertinentes. classifiées = e _
Lies hypotheésas émises sont pertinentss en conformité .
@vec le constat de défaillance - [ | : L
La hisrarchisation des hypothases est logiqus m = .
Les points de test st de contrdle sent identifiés - .
Critéres d'évaluation de -
la compétence H |
La chronologie des tests, mesures, contrdles est .
partinente et justifige - -
La fonction défaillente st identifide [ .
Les parties défaillantes de |a chafne d'information etfou -
de puissance sont localiséas - _ - - .
Lo cor 5 i dét dela
chalne sont localisés [
La cause de défalllance est plausible .
Bilans intermédiaires de la compétence * * -
n
|
L 4 v
Niveau d'acquisition de la Niveau d'acquisition de la
compétence appréciée par compétence appréciee par
les formateurs en centre le maitre d'apprentissage

Le trait vertical noir indique que tous les positionnements situés a sa gauche ont déja été pris en
compte dans un précédent bilan intermédiaire de compétences ; les positionnements placés a droite
du trait vertical noir sont donc les plus récents, ils n'ont pas encore été pris en compte dans
I'élaboration d'un bilan intermédiaire.

Pour chaque positionnement sur les criteres d’'une compétence, on retrouve l'indication de la mesure
de la performance de I'apprenti sur 4 niveaux de réussite :

Vert foncé : réussite totale en autonomie Bleu : critere non évaluable

Vert clair : réussite totale avec aide Gris : apprenti absent
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Orange : réussite partielle
Les compétences sont évaluées a I'occasion de bilans intermédiaires, 4 niveaux d’acquisition sont
Proposeés.

Sous chaque compétence, la ligne « bilans intermédiaires de la compétence » affiche le résultat des
précédents bilans intermédiaires de la compétence en établissement et

Bilans intermédiaires de la compétence : + + e

Niveaux d'acquisition de la compétence

Compétence totalement acquise et transférable
Compétance partisllemant acquise

Compétance en cours d'acguisition, nan stabilisée
Competence non acquise

Competance non evaluse

IIIFI

Vue par activités

Ce tableau affiche les activités et taches professionnelles réalisées par I'apprenti en entreprise et en
centre de formation avec une colonne par semaine.

Livret d’apprentissage

Ce module vise a faire le lien entre I"apprenti, le centre de formation et I'employeur (maitre
d’apprentissage). Il comporte a la fois des informations générales sur I'entreprise et le centre de
formation ainsi que des informations sur la formation et le suivi de I'apprenti. Il permet d’entretenir le
partenariat pédagogique entre le centre de formation et I'entreprise. Accessibles a partir de tous les
profils utilisateurs de CPRO, il favorise la communication entre I'apprenti, le maitre d'apprentissage et
le formateur référent.

Le Livret d’apprentissage numérique permet d'accéder :

*Aux renseignements des différents interlocuteurs de I'apprenti

*Au positionnement I'apprenti a I'entrée en formation

*A I'avis de I'équipe pédagogique & I'entrée en formation

*A la progression pédagogique envisagée en entreprise et en centre de formation

*Aux différents documents de référence (Ex : Calendrier d’alternance etc.)

*A la synthése des phases de la formation en entreprise et en centre de formation

*A la trace des entretiens individuels

*A la trace des visites en entreprise

*Au bilan de formation formalisé par I'apprenti

*Au projet d’orientation de I'apprenti
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Bilans de compétences

Ce module permet de consulter I'ensemble des bilans intermédiaires de compétences de I'apprenti.
Ces bilans formalisés par les formateurs en établissement et le maitre d'apprentissage sont archivés
sur I'ensemble du cycle de formation avec un onglet par bilan. Les bilans sont classés par date.

Un bandeau affiche les dates des différents bilans intermédiaires de compétences disponibles. Un clic
sur I'une de ces dates permet d'afficher le détail du bilan en question. Le contenu du bilan indique
d’abord les constats et conseils renseignés par les formateurs ou le maitre d'apprentissage puis le
bilan des compétences en lui-méme est ensuite affiché.
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