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MSQI/COURS_ET_EXAMEN/COURS/DUREE_FORMATION/MSQI_DU
REE_FORMATION_PROCEDURE 

 

Pour pouvoir vérifier que les durées de formations sont cohérentes à la réglementation la 
procédure suivante est appliquée : 
 
 

1) En Mention Complémentaire : 
 

1.1) Présence aux SMA : 
 
 

1.1.1) Enregistrement des présences sous format papier  
 

A chaque cours, une feuille de présence est remplie et signée par le formateur et émargée par 
les apprenants présents. Cette feuille se trouve dans : 
 
MSQI/COURS_ET_EXAMEN/COURS/DONNER_UN_COURS/MSQI_ENREGISTREMENT_COU
RS_TEMPLATE 

Le formateur met cette fiche complétée dans le tiroir « feuilles de présence émargées » 
disponible aux SMA. Le secrétariat récupère fréquemment ces feuilles.  
 
 

1.1.2) Enregistrement des présences sous format numérique  
 

L’enregistrement est fait régulièrement par le secrétariat sur une application proposée par le 
CFA : le Livret Electronique d’Apprentissage (Léa). 
 

http://www.lea-ifa-alpes.com/ 
 

 
Le site est sécurisé, et permet d’avoir des droits de modification ou uniquement de consultation. 
La demande de login pour la connexion doit se faire auprès de l’IFA des Alpes, étant donné que 
ce site n’est pas spécifique aux SMA. 
 
En cas de problème du site Internet, les feuilles de présences seront conservées par le 
secrétariat des SMA et saisie ultérieurement dès rétablissement de l’accès. 
 

 
Sur la page d’accueil de Léa, choisir la promotion dans laquelle se trouvent le ou les élèves 
absents. 
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Cliquer sur un des apprentis. 
 

 
 
 

Dans le ‘Menu Chargé de Léa’, cliquer sur ‘CALENDRIER DE L’ALTERNANCE’ 
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Puis, pour saisir une nouvelle absence, cliquer sur « Ajouter une Absence ».  
 

 
 

 
 
Sélectionner l’élève absent puis saisir date, heure et motif de l’absence lorsqu’il est connu.  
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Si le motif n’existe pas dans le menu déroulant (généralement en cas d’absence injustifiée), 
valider sans motif.  
 
La durée forcée permet d’ajuster le nombre d’heures d’absence réel sur la période donnée 
(exemple : pause déjeuner à décompter).  
 
Si nécessaire, ajouter un commentaire pour préciser le motif de l’absence.  
 
 

 
 
 
Lorsque l’absence est justifiée, cocher la case correspondante. Une nouvelle ligne apparait. 
 
Sélectionner le motif dans le menu déroulant et cliquer sur ‘PARCOURIR’ afin de choisir la 
pièce justificative enregistrée au préalable, puis cliquer sur ‘CHARGER’. 
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Le type de contrat est par défaut toujours ‘Apprentissage’. 
 
Choisir les personnes destinataires de l’information (maitre d’apprentissage, apprenti, tuteur), 
avec possibilité d’ajouter l’adresse email d’un destinataire supplémentaire. 
 
Cliquez sur ‘CONFIRMER’ ou ‘ENREGISTRER’. 
 

 
 
A partir de ce moment là, un mail est automatiquement envoyé aux destinataires choisis. 
N.B. : Certains élèves des SMA étant sous le statut d’apprenti, le LPOGM a le devoir 
d’informer l’entreprise de la présence de son apprenti en formation. Ce site Internet permet 
ainsi d’assurer le suivi de la formation aéronautique post-bac en alternance au LPOGM.  
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La mise à jour de la base de données élèves sur le site http://sconet.in.ac-
grenoble.fr/arena/pages/accueill.jsf est faite en début d’année sous la responsabilité du RF. 
 
 

1.1.3) Enregistrement de la formation  
 

Les emplois du temps comprenant l’ensemble des cours dispensés semaine par semaine avec 
date et horaire sont édités et mis à jour par le RF à partir d’un logiciel.  
En fin d’année, une version papier et une version informatique de ces emplois du temps (mis à 
jour en cours d’année) sont archivées selon les procédures décrites au MTOE. 
 
 

1.1.4) Croisement présence/formation 

En cas de nécessité, la lecture croisée des absences élèves et des plannings de formation permet 
de savoir quels ont été les cours manqués par un étudiant. 

 

1.2) En entreprise : 
 

Une fiche récapitulative est jointe au CFTA. Elle doit être renseignée par le stagiaire et visée 
par  l’entreprise à chaque alternance, et pendant toute la durée du contrat d’apprentissage ou du 
contrat de professionnalisation. 

2) En Bac Pro : 
 

               2.1 ) Au lycée  

 La gestion informatique des absences pour tous les cours est faite par l’application « La Vie 
Scolaire ».  

En parallèle, pour les cours PART147, les feuilles d’émargement signées par l’instructeur et les 
élèves, sont archivées dans un classeur au secrétariat technique. 

Un récapitulatif sera établi en fin d’année, pour archivage dans le dossier de l’élève. 

             2.2 ) En Entreprise 

Pour les périodes de stage bacpro, les élèves font remplir une feuille avec les 
absences/présences en fin de stage, au recto de leur fiche de défraiement. Elles sont 
stockées à l'intendance et elles sont stockées avec les émargements "bacpro part147" 
 

 
 


