Mantes School of Business
CFA - ALTERNANCE

GUIDE APPRENTI

Ton livret d'apprentissage,
en lignhe et en temps réel.

Fini le carnet papier. Ton livret vit sur EduTrack : tu le remplis quand tu veux, ta tutrice
ou ton tuteur et I'école le voient au méme moment, et tu peux le sortir en PDF a tout
instant. Ce guide te montre comment t'en servir — cing minutes suffisent.

Mise a jour : septembre 2026

IQ Ta premiére connexion

Tu recois un email de I'école. Ouvre le lien : la page « Confirmer la connexion » s'affiche, touche « Ouvrir
ma session ». Pas de mot de passe a retenir. Note I'adresse edutrack.cfa-3-0.com dans tes favoris pour la
retrouver.

e EduTrack

Le parcours d'alternance, tracé et prouvé — livret, visites, visas.

Connexion par lien magique. sans mot de passe.

Adresse email
prenom.nom@exemple.fr

Le lien est valable 30 minutes, 4 usage unique

Recevoir mon lien de connexion

Staff : se connecter par mot de passe

Pas encore de compte ? Les ¢

L'écran de connexion : tu entres ton adresse email, tu regois ton lien.
Un souci de lien ? Chaque lien ne sert qu'une fois : l'invitation reste valable 7 jours, un lien de connexion 30

minutes. Redemande-en un depuis la page de connexion (ton adresse, puis « Recevoir mon lien de connexion »),
ou écris a contact@mantes-school.com.
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IQ Remplis ton livret au fil de I'eau

Va dans Livret. Tu vois toutes tes périodes et leur état d'avancement. Ouvre celle en cours et renseigne-la
sans attendre la fin — quelques lignes aprés chaque temps fort valent mieux qu'un rattrapage a la derniere
minute.

e EduTrack 0 Accueil D Livret @ Visites YF | Yanis Fictif ~ Se déconnecter

= Livret - Livret BTS MCO — référence

[ ] 0/5 visées
Tonlivret
(© P1-ENTREPRISE - 1 SEPT. 31 OCT
: Découverte Remplir
| Enretard — remplis ta période dés que possible.
]
@ P2 - ECOLE - 1 NOV. —» 20 DEC
| Premier bloc école Remplir
| Enretard — remplis ta période dés que possible.
]
@ P3 - ENTREPRISE - 5 JANV. — 31 MARS
| Coeur de métier Remplir
| En retard — remplis ta période dés que possible.
]
1
() ra-EcoLE: 1AVR - 31 MAI
: Approfondissement Remplir
| Enretard — remplis ta période des que possible.
]
@ PS5 - ENTREPRISE - 1 JUIN — 31 AOUT
| Bilan d'année Remplir
| En retard — remplis ta période dés que possible.
able par ton tuteur, ton formateur et fon école (RGPD) - confidentialit

« Ton livret » : tes périodes et leur état d'avancement.
Dans une période, tu remplis :

« Tes activités — ce que l'entreprise t'a confi€, concret et daté si utile.

» Ton auto-évaluation sur les blocs de compétences — tu te positionnes sur chaque bloc de ton
dipldme, de « a acquérir » a « maitrisé ». Les compétences officielles du référentiel sont rappelées sous
chaque bloc : tu sais exactement ce qui est évalué.

 Ton retour d'alternance — ce qui t'a aidé, ce qui t'a manqué, une situation a retravailler en cours.
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e EduTrack O Accueil D Livret @ Visites YF ) Yanis Fictif  Se déconnecter

& Ton livret

= P1-1septembre 2025 — 31 octobre 2025

Découverte

TON PARCOURS Cette période est échue — remplis-la et soumets-la dés que possible.

(=) P1Découverte

1 Les champs marqués * sont requis : les autres sont optionnels.
@ P2 Premier bloc école

| Activités de la période
@ P3 Coeur de métier

| Activités et taches confiées *

@ P4 Approfondissement

1
@ PS5 Bilan d'année

Ce que l'entreprise a confié sur la période — concret, daté si utile (preuve D*OF 3.3).
Situati professi lles marq (optionnel)

%
Une ou deux situations vécues, réussies ou difficiles — matiére pour les cours et lexamen.

Auto-évaluation sur les blocs de compétences

La grille de ton dipléme (ici BTS MCO) : chaque bloc officiel, I'échelle 1 a 4, et les compétences du référentiel rappelées dessous.

Rien n'est perdu. Ton brouillon s'enregistre tout seul. Reviens quand tu veux ; tu ne soumets que quand c'est
prét.

IQ Prépare un jalon

A chaque jalon, tu fais le point avec ta tutrice ou ton tuteur et I'école. Avant le rendez-vous, remplis ta partie
et clique sur Soumettre ma période. Elle est alors figée. Ta tutrice ou ton tuteur et ton formateur I'évaluent
et la visent ; un refus la rouvre, avec un commentaire. Le bilan de fin de formation compte comme ton
évaluation de fin : prends-le au sérieux.
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& Ton livret

= P1-1septembre 2025 — 31 octobre 2025
Découverte
Cette période est échue — remplis-la et soumets-la dés que possible.
Les champs marqués * sont requis : les autres sont optionnels
Activités de la période

Activités et taches confiées *

Accueil et conseil client en surface de vente, mise en rayon, tenue de caisse et suivi des réassorts sur la
période.

Ce que l'entreprise a confié sur la période — concret, daté si utile (preuve D*OF 3.3).

Situations professionnelles marquantes (optionnel)

Une ou deux situations vécues, réussies

5

ou difficiles — matiére pour les cours et I'examen.

Auto-évaluation sur les blocs de compétences

Une période remplie, préte a soumettre avant le jalon.

IQ Ton assiduité

Tes présences et tes absences viennent de CFA Planning, le logiciel de I'école, séance par séance.
EduTrack ne les saisit pas et ne les calcule pas : il les transmet a ta tutrice ou ton tuteur.

« Ta tutrice ou ton tuteur voit ton taux d'assiduité, calculé par CFA Planning, et la répartition mois par
mois : présences, retards, départs anticipés, absences justifiées et non justifiées.

« Il ou elle télécharge le détail par séance pour la paie : ton employeur peut déduire de ton salaire les
absences non justifiées.

» Un départ anticipé compte comme une présence dans le taux.

Une erreur ? Ton espace EduTrack n'affiche pas ton assiduité, et rien ne s'y corrige. Adresse-toi a I'école : la
correction se fait dans CFA Planning.

IQ Ton livret en PDF

Le PDF complet et rempli de ton livret est généré par I'école, a ses couleurs. Tout y est : tes périodes, les
évaluations croisées, les visas signés. Pour un dossier, un entretien ou tes archives, demande-le a ton
école.
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IQ Qui voit quoi
Toi, I'apprenti-e Ton livret entier. Tu remplis ta partie, tu soumets.

Ta tutrice / ton tuteur Le livret de I'apprenti-e qu'il ou elle encadre, et son assiduité transmise par
I'école. Evalue et signe.

Le formateur, I'école Les livrets de I'école. Suit, évalue coté centre, vise.

Ton représentant légal, si tu Ton livret, tes absences transmises et tes visites, en consultation seule, par un
es mineur-e lien que I'école lui transmet. L'accés s'éteint a ta majorité.

Chacun ne voit que ce qui le concerne. Personne d'autre n‘accede a ton livret. Tes réponses sont traitées
par le Groupe YSF Formation dans le respect du RGPD.
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