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Outil de gestion du quotidien à destination de l’apprenant, du tuteur en 

entreprise et de la famille sur les temps de formation en milieu 

professionnel 

Contexte 

Cet outil a été conçu pour venir en aide aux apprenants ayant de grandes difficultés 

de mémorisation, d’organisation et de planification de leurs activités et qui pourraient 

rencontrer ce type de difficultés sur le temps de formation en milieu professionnel. 

Il est à destination des tuteurs chargés de l’encadrement de l’apprenant sur 

l’entreprise, de l’apprenant et de sa famille. 

 

Objectif 

Son objectif est de faciliter la communication entre le tuteur, l’apprenant et sa famille 

afin de limiter les incidents qui pourraient survenir à la suite d’informations non 

transmises ou d’incompréhension. 

Cet outil n’est pas destiné à l’équipe éducative de l’établissement d’enseignement. Il 

n’a pas vocation à être utilisé comme outil d’évaluation de cette période de stage, ni 

comme document de liaison entre le maître de stage et l’équipe éducative. Il n’a pas 

de fin pédagogique. 

 

Guide d’utilisation 

Chaque jour le tuteur remplit le tableau de suivi journalier. Il indique les activités 

réalisées par l’apprenant et note dans la partie « informations » les informations liées 

à l’encadrement et à l’organisation de la journée suivante (heure d’arrivée sur le lieu 

de stage, instructions sur les équipements à apporter, etc.). Cette partie peut être 

également utilisée par la famille pour communiquer une information importante au 

tuteur concernant l’apprenant (fatigue, problème de transport, etc.) 

A chaque début et fin de journée, le tuteur et la famille signent le carnet pour indiquer 

qu’ils ont pris connaissance des informations qui y sont notées. 

La première partie du carnet est à remplir par l’équipe éducative et donne les 

informations essentielles à l’accompagnement de l’apprenant. 
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Période de formation en milieu 

professionnel 

 

Carnet de correspondance  

Tuteur- Apprenant- 

Famille 
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Coordonnées de l’établissement scolaire : 

Nom :      

 :      : 

 

Coordonnées de la famille 

Nom : 

Adresse : 

 : 

 

Informations sur l’apprenant 

 : 

Présence d’un PAI  OUI / NON 

Avis médical sur les aptitudes et/ou inaptitude : 

 

 

Aménagements particuliers des conditions de stage : 

 

 

Situations à risques à éviter : 
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Suivi journalier de l’apprenant 

Dates 

Visa 
du 

tuteur 
(matin) 

Visa 
Famille 
(Soir) 

Activités 
réalisées 

sur la 
journée 

Informations 

     

     

     

     

     

 


