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C FA ·  E N T R E P R I S E S

GUIDE MAÎTRE D'APPRENTISSAGE

Le livret d'apprentissage,
côté entreprise. 
En tant que maître d'apprentissage, vous évaluez l'apprenti·e tout au long de sa

formation. Le livret est désormais numérique : vous accédez au même document que

l'apprenti·e et le centre, vous évaluez à chaque jalon et vous signez en ligne. Ce guide

vous accompagne pas à pas. 

Mise à jour : septembre 2026

1 Votre accès

Vous recevez une invitation par email de la part de l'école. Ouvrez le lien : la page « Confirmer la

connexion » s'affiche, touchez « Ouvrir ma session ». Aucun mot de passe à retenir. L'invitation reste

valable 7 jours ; ensuite, depuis la page de connexion, votre adresse puis « Recevoir mon lien de

connexion » (lien valable 30 minutes). 

Votre accès couvre les apprenti·es de vos contrats en cours — et eux seuls. À la fin normale du contrat,

vous gardez 30 jours pour lire le livret et viser les périodes déjà ouvertes ; en cas de rupture, l'accès se

ferme. 

La connexion se fait par lien reçu par email, sans mot de passe. 

2 Évaluer à chaque jalon

Quand l'apprenti·e a renseigné et soumis une période, vous recevez un email « une entrée attend votre

visa ». Dans Alternants, ouvrez la fiche de votre apprenti·e : la période figure sous « À faire », avec « Lire
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et viser ». Vous ouvrez le dossier : à gauche, ce qu'a écrit l'apprenti·e ; à droite, votre évaluation. En haut de

ce dossier, le lien « Livrets à viser » rassemble toutes les périodes qui attendent votre visa. 

La page « Livrets à viser » : les périodes soumises qui attendent votre évaluation. 

Vous vous positionnez sur chaque bloc de compétences officiel du diplôme, de « à acquérir » à 

« maîtrisé », puis vous ajoutez votre appréciation et, si besoin, un point de vigilance. La grille est celle du

référentiel — pas une grille maison : les compétences évaluées sont rappelées sous chaque bloc. 

Mantes School of Business · contact@mantes-school.com · 01 30 63 25 89 p. 2/4



À gauche le travail de l'apprenti·e, à droite votre évaluation par bloc, puis la signature. Tout est sur un même écran. 

Évaluation de fin de formation. Au dernier jalon (bilan de fin), votre appréciation vaut évaluation de fin de

formation — une exigence de la certification qualité de l'école. 

3 Préparer les visites tripartites

Quand l'école vous propose une visite, confirmez le créneau dans Visites (« Confirmer ce créneau »). 

Le livret est votre support de dialogue. Avant chaque visite réunissant l'apprenti·e, vous et le formateur

référent, relisez la période : activités confiées, auto-positionnement de l'apprenti·e, votre évaluation. Vous

arrivez avec une base commune, factuelle et partagée en temps réel. 

4 Signer en ligne

Une fois votre évaluation enregistrée, vous visez la période et vous signez directement à l'écran. La

signature est horodatée et scellée : elle atteste votre validation et ne peut plus être modifiée. Si une période

mérite d'être revue, vous pouvez la refuser en la commentant : elle repart vers l'apprenti·e. 
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La signature se dessine directement à l'écran — elle est ensuite horodatée et scellée au livret. 

5 Suivre l'assiduité — et le détail pour la paie

Sur la fiche de votre apprenti·e, le lien « Absences transmises » ouvre son assiduité : le taux d'assiduité

calculé par CFA Planning, son niveau d'alerte, et la répartition mois par mois — présences, retards, départs

anticipés, absences justifiées et absences non justifiées, mises en évidence. Ces données viennent du

centre de formation, séance par séance : vous n'avez rien à saisir, aucun émargement à faire de votre côté.

Un départ anticipé compte comme une présence dans le taux. 

Le bouton « Détail par séance pour la paie (PDF) » vous donne le relevé complet, séance par séance : les

absences non justifiées peuvent être déduites du salaire de l'apprenti·e. Téléchargez-le à la période de

paie ; il appuie aussi vos déclarations SYLAé (ci-dessous). Chaque mois a aussi son « État mensuel

(PDF) », et l'« Attestation de présence (PDF) » se télécharge en haut de la carte « Assiduité ». 

6 Le livret en PDF

Le livret est le même document pour l'apprenti·e, pour vous et pour l'école. Son PDF complet et rempli —

activités, évaluations croisées, visas signés — est exporté par l'école, à ses couleurs : demandez-le-lui pour

vos dossiers ou un contrôle. 

Une question ? L'équipe de l'école est à votre disposition : contact@mantes-school.com · 01 30 63 25 89. 

Aides à l'embauche : vos démarches SYLAé (états d'assiduité, attestations, déclarations d'événements de

contrat) sont expliquées pas à pas sur mantes-school.com/entreprises/sylae, et dans l'application, menu 

SYLAé. 

Vos données et celles du livret sont traitées par le Groupe YSF Formation dans le respect du RGPD. 
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