ANNEXE   8-3

REPARTITION DES TACHES ENTRE LE LYCEE ET LE CFA

	DESCRIPTIF
	CFA
	LYCEE

	Développement de l’apprentissage
	
	

	Prospection des candidats
	
	

	Prospection des entreprises partenaires
	
	

	Information des maîtres d’apprentissage
	
	

	Animation
	
	

	Planification de la formation
	
	

	Établissement de l’emploi du temps
	
	

	Suivi de l’apprenti en entreprise
	
	

	Visites en entreprises
	
	

	Suivi des travaux réalisés en entreprise
	
	

	Gestion des aides aux entreprises
	
	

	Suivi pédagogique de l’apprenti
	
	

	Entretiens individuels
	
	

	Organisation des contrôles
	
	

	Saisie et exploitation des notes
	
	

	Organisation des réunions pédagogiques
	
	

	Conseils de classe semestriels
	
	

	Suivi administratif de l’apprenti
	
	

	Enregistrement et suivi des contrats d’apprentissage
	
	

	Suivi pédagogique de la ponctualité et de l’assiduité
	
	

	Saisie des absences et retards
	
	

	Examens
	
	

	Inscriptions aux examens
	
	

	Informations relatives au déroulement des examens
	
	

	Organisation des examens
	
	

	Participation aux surveillances et au déroulement
	
	

	Enquêtes
	
	

	Enquête IPA
	
	

	Finances
	
	

	Gestion des aides aux entreprises
	
	

	Relevé des heures d’enseignement, de coordination et de suivi
	
	

	Rémunération des personnels
	
	

	Remboursement des frais de déplacement aux apprentis
	
	

	Établissement des ordres de mission
	
	


