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1.1 Introduction

Dans le prolongement de la loi n°2005-102 du 11 février 2005 pour « 'égalité des droits et des chances, la participation et la citoyenneté des
personnes en situation de handicap », I'Université Toulouse Il - Paul Sabatier décline une politique volontariste et inclusive en matiére d'accueil,
d'accompagnement des Etudiants en Situation de Handicap (ESH) par le suivi des études, des examens, de la vie universitaire et de l'insertion
professionnelle.

La loi n°2018-771 du 5 septembre 2018 pour |a "libert¢ de choisir son avenir professionnel" s'est imposée au systéme de la formation
professionnelle et de |'apprentissage, apportant de nombreuses modifications.

Par décret n°2020-372 du 30 mars 2020, les modalités relatives au contrat d'apprentissage, a 'aménagement de la formation et aux
obligations en matiére d'apprentissage ont évolué et sont précisées. Ce décret est également un outil qui permet une application des
dispositions réglementaires du Code du Travail relatives a 'aménagement des formations pour le public apprenti en situation de handicap
apportées par la loi Pénicaud.

Le décret précise le role du chargé de 'intégration des personnes en situation de handicap, la référente désignée par le CFA.

Enfin, dans une société inclusive et désormais sensibilisée aux questions de la diversité, 'accompagnement du parcours de formation
professionnalisant des personnes 4 besoins spécifiques renforce |a responsabilite sociétale de notre Université.

Les valeurs de notre Université et son engagement a garantir un accés équitable a un public pluraliste, lui ont historiquement permis de se
positionner comme avant-gardiste sur les questions liées & I'accompagnement des ESH. Elle réaffirme aujourd’hui cet engagement sociétal en
structurant la prise en charge de I'apprenti en situation de handicap.

Obligation de RQTH

Ce vademecum a pour objectif de détailler le role du CFA dans la prise en charge des apprentis en situation de handicap. |l met en avant le role
des différents acteurs qui interviennent dans le parcours de l'apprenti en situation de handicap. Enfin, il présente les procédures mises en place
pour assurer l'accueil, le suivi et la réussite des apprentis en situation de handicap.

1.2 Les acteurs

Le Directeur de la MFCA :
Le Directeur de la MFCA désigne Mme Fabyenne BORLOZ reférente handicap du CFA de 'Université Toulouse 3 Paul Sabatier.

La référente handicap alternance

La Référente handicap coordonne les actions mises en ceuvre pour faciliter l'accas et le maintien des personnes handicapées en formation par
la voie de l'apprentissage (cf. fiche métier AGEFIPH)

Son réle au CFA de I'Université a été défini sur la base de la fiche type nationale et en adéquation avec les besoins concrets des différents
acteurs et partenaires :

Accueillir et accompagner les personnes handicapées tout au long de leur parcours en alternance
Informer et sensibiliser les personnels de I'établissement concernés

Maintenir les relations au sein du réseau de partenaires

Connaitre et mobiliser les aides a la compensation individuelle

Assurer une veille sur le handicap

Contribuer & la construction d’'une politique d’inclusion des personnes handicapées
Communiquer et valoriser les résultats

e ® o & @ & o

Lettre de mission (extrait)

« En complémentarité de la mission qui vous est confiée par la direction de I'université sur le projet APIPESH, je vous propose de poursuivre
votre action dans le cadre de la MFCA en qualité de Référent Handicap, en accord avec la loi du 5/09/2018. Le réle du Référent Handicap est de
favoriser les parcours de formation professionnelle auprés des jeunes en situation de handicap, afin de leur permettre de réussir leur
apprentissage et ensuite d'accéder a un emploi dans les meilleures conditions. Les missions qui s'y rattachent sont les suivantes :

- Favoriser 'accueil des ESH (en amont et durant le cursus) dans les formations professionnelles

. Sécuriser le parcours de formation des apprentis en situation de handicap
Accompagner leur insertion professionnelle, dont I'accompagnement sur leur lieu d'emploi, en lien avec le responsable de la formation
Coordonner I'identification, la mise en ceuvre collective et le suivi de solutions d'adaptation, de compensation, d'amélioration des
conditions de formation et d’'emploi en lien avec les acteurs de I'accompagnement de I'apprenti (les référents IDFCA, les OPCO,
IAGEFIPH ou le FIPHFP)
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- Prospecter, informer et sensibiliser les employeurs sur les mesures relatives a I'apprentissage et les conditions spécifiques d’accés a
I'emploi des personnes handicapées

Les ingénieurs de formation

Ces personnels prennent en charge les questions administratives liées au contrat en alternance des étudiants concernés. Elles et ils font le lien
entre 'apprenti, le responsable de formation, I'entreprise, I'OPCO, et bien entendu la la Référente handicap. lls et elles interviennent en amont
de l'ntégration, mais également en fin de formation.

Les responsables de formation

Leur réle est double : spécifiquement sur les questions de handicap. D'une part, ils veillent & la mise en place des aménagements préconisés
ainsi qu'a la bonne intégration de I'apprenti en situation de handicap au sein de sa formation. D’autre part, ils participent en fonction de leur
dispenibilité aux réunions proposées par la Référente handicap du CFA afin de garantir la bonne intégration de I'apprenti que ce soit sur le lieu
de formation ou en entreprise. Enfin, leur contribution aux réunions des équipes plurielles est un atout dans le parcours réussi de 'apprenti en
situation de handicap.

Les entreprises et les OPCO

La Mission Handicap, lorsqu'elle est structurée dans I'entreprise, est linterlocuteur privilégiée de la Référente Handicap. Elle peut intervenir en
amont du recrutement, durant le recrutement, ou lors d’une nouvelle orientation professionnelle. De plus, elle est présente tout au long de la
formation de l'apprenti. Cette Mission handicap facilite les relations avec les équipes qui accueillent I'apprenti et garantit la mise en place des
aménagements de poste. Les entreprises déja partenaires du CFA ou de tout dispositif en lien avec I'insertion professionnelle des étudiants
travaillent en collaboration au recrutement des apprentis en situation de handicap et sont en contact régulier avec la Référente du CFA : recherche
de nouveaux apprentis, publication de postes & pouvorr, etc.

Le tuteur en entreprise, qui est l'acteur de proximité de I'apprenti en situation de handicap dans les locaux de I'entreprise, entre en relation avec
la Référente handicap du CFA dés sa nomination. Il agit au lieu de la Mission Handicap lorsqu'elle n'existe pas. Le tuteur est souvent un relais
trés intéressant dans I'évolution de I'apprenti a la fois sur son poste de travail mais aussi en formation.

Les Opérateurs de compétences {OPCO) peuvent intervenir dans la prise en charge d'une partie des aménagements. En effet, lorsque l'université
ne peut pas répondre a certains besoins en aménagements, les OPCO viennent en soutien pour favoriser la réussite de I'apprenti. L'aide
financiére peut aller jusqu'a 4000 euros (1) par apprenti en situation de handicap. La Référente handicap du CFA procéde a un Entretien
d'Evaluation des Besoins (EEB) individuel avec 'apprenti, & l'aide de la grille préconisée par 'AGEFIPH. Durant une heure d'échange sur les
questions liées & la formation, aux périodes en entreprise et au projet professionnel, elle détermine les besoins selon les 5 modules indiques
dans |a grile (adaptations pédagogiques, équipement technique, soutien en entreprise, accés aux droits, accés a l'autonomie) qui peuvent donner
lieu & une demande de majoration des aides. Le colt contrat sera alors modifié et les aménagements humains ou matériels pourront étre
organisés puis mis en place par la Référente handicap CFA. Divers partenaires peuvent intervenir.

(1)Décret n° 2020-1450 du 26 novembre 2020 relatif 4 la rmajoration du niveau de prise en charge des conlrals d'apprentissage pour les apprentis reconnus travailleurs

handicapés
(https:/fwww.legifrance.gouv. fr/jorf/id/JORFTEXT 0000425702084#:~:text=Les%20niveaux%20de %20prise%20en,de% 20handicap%20de%201'apprenti.

Les OPCO proposent des webinaires de formation auxquels participent la Référente Handicap du CFA pour une mise & jour réguliere des
informations liées a 'accompagnement des alternnats en situation de handicap.

Le PHE

Au-dela de I'accueil de I'étudiant en situation de handicap a l'université, le Péle Handicap Etudiant (PHE) constitue le Plan d’Accompagnement
de I'Etudiant apprenti en Situation de Handicap, se charge des demandes de renouvellement si nécessaire, co-organise avec la Référente
handicap CFA les équipes plurielles pour les apprentis en situation de handicap. L'arrété de I'ASH sera alors mis & jour et le PHE procédera a
son renvol aux interlocuteurs concernés (composantes).

C'est également le PHE qui informe régulierement la Référente handicap du CFA des étudiants apprentis en situation de handicap connus de
leur service. Cela permet de croiser les données et eviter la méconnaissance d’une situation, et par conséquence l'absence d'accompagnement.

Le SIMPPS

Le décret 2008-1026 du 7 octobre 2008 relatif & 'organisation et aux missions des services universitaires et interuniversitaires de médecine
préventive et de promotion de la santé établit que les SIMPPS contribuent « au dispositif d'accompagnement et d'intégration des étudiants
handicapés dans |'établissement ». Cette contribution est développée dans la circulaire 2010-0008 du 4 mars 201022, qui pose en outre que les
meédecins des SIMPPS désignés par la CDAPH font partie de I'équipe plurielle de I'université. Conformément au décret 2005-1617 du 21
décembre 2005 et & la circulaire 2011-220 du 27-12-2011, ces derniers formulent un avis sur les aménagements des examens et concours de
I'enseignement supérieur pour les candidats présentant un handicap. C'est ensuite l'autorité administrative, en l'occurrence le président de
I'université, qui notifie la décision d'aménagement.
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Les autres acteurs

En externe, les « coachs », les accompagnants, contribuent a la réussite des apprentis en situation de handicap. Une relation partenariale est
instaurée afin de communiquer réguliérement et partager les informations nécessaires : besoins en aménagement, sensibilisation des equipes,
suivi des étapes et constitution des dossiers.

En interne, les correspondants handicap ainsi que les responsables de formation et les tuteurs apprentis sont également sollicités par la Référente
handicap. D&s que l'apprenti en situation de handicap est pris en charge par la Référente handicap du CFA, ce dernier prend contact avec eux

afin de faciliter les étapes clés : sensibilisation au handicap si nécessaire de I'équipe pédagogique etfou du groupe classe, collaboration dans le
suivi de I'apprenti en entreprise, etc.

Un bilan annuel permet de valider les indicateurs qualitatifs et quantitatifs, non exhaustifs et évolutifs.
Il a lieu en fin d’'année universitaire, au mois de juin ou juillet.
Indicateurs qualitatifs :

Rapidité de prise en charge des apprentis

Qualité des échanges au sein du réseau de partenaires du la référente handicap du CFA
Formation et mise & jour des connaissances du la référente handicap du CFA
Répartition des types de handicap

Indicateurs quantitatifs :

Nombre d'apprentis accompagnés

Nombre de sensibilisations réalisées

Volume horaire consacré au suivi en entreprise des apprentis
Actions de dépenses

Ratio accompagnement humain et matériel
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Communiguer avec les
acteurs de I'emploi et du
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FIPHFP, Cap Emploi

Collaborer avec d’autres

Exprimer les besoins en lien
avec son cursus professionnel

Aider I'apprenti SH dans
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professionnelle post
alternance

Communiquer s'il le

v

informations et besoins
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Etre en relation avec les
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Plan d’Accompagnement de I’apprenti en situation de handicap

(PAAH)

Acteur(s)

‘L’apprenti en situation de:

ghandicap

‘Le PHE de I'Université Paul:
: Sabatier :

Activité(s)

ASH primo-entrant I

L |

1- Contacte le PHE pour constituer un PAEH

2- Conslitue le dossier auprés du PHE

3- Propose un rdv d'EEB altemance

4 - Fait 'EEB avec I'ASH

5- Transmet aux IF le montant & demander 4 'OPCO dans le cadre de la majoration
du codt contrat

6 - Demande la majoration du cofit de formation (avec ou sans avenant a la convention,

selon les dates de demande)

7- Elabore le Plan d'Accompagnement & partir de IEEB

8 - Engage les actions nécessaires a la mise en place du PAAH

9- Fait le suivi en entreprise quand nécessaire

10- Organise les réunions de I'équipe plurielle en concertation avec la Référente

Handicap du CFA

11- Participe aux réunians de |'équipe plurielle

12- Communique sur I'évolution de I'ASH avec la Référente Handicap du CFA

13- Assure le suivi de 'ASH en enlreprise

14- Participe aux réunions de I'équipe plurielle

15 Communique lorsque nécessaire avec la Référente Handicap du CFA

16- Peut participer aux réunions de I'équipe plurielle

17- Communique sur I'évolution de I'ASH avec la Référente Handicap du CFA

18- Co-anime les sensibilisations en entreprise et & I'Université

Suivi de IASH dans Ie cadre du PAASH
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Domaine
d’application

Procédure 1 : Cette procédure décrit les étapes et activités associées a la prise
en charge d'un ASH

Informer de sa situation de handicap

Description

Responsable : L’apprenti
Acteurs : L’apprenti

L'apprenti informe de sa situation soit le Responsable de la formation (dont les
coordonnées figurent sur la fiche formation attachée au site de I'université) soit
I'Ingénieur de Formation en charge de la mise en place du contrat en alternance
(dont les coordonnées figurent sur le site de la Mission Formation Continue et
Apprentissage), soit la Référente Handicap (RfH) du CFA (dont les
coordonnées figurent sur la page de garde du site du CFA) soit I'entreprise lors
de son inscription. La RQTH est mentionnée dans la convention établie entre
Ientreprise et le CFA. Avec I'accord de 'ASH, la RfH du CFA est informée afin
de pouvoir mettre en place le plan d'accompagnement. L’apprenti doit avoir pris

attache auprés du PHE afin de constituer un dossier. (Elaboration du PAEH :
Cf. vademecum PHE)

Réunir la RfH CFA et ’ASH pour élaborer le PAASH

Description

Responsables : L apprenti, la RfH du CFA

Acteurs : L’apprenti (ASH), 1a RfH du CFA

La RfH contacte '’ASH afin de lui proposer un rdv EEB. L’objectif est de faire le
bilan de son expérience, des besoins identifiés lors des études antérieures,
anticiper les besoins de suivi et/ou d'aménagement non seulement durant la
formation mais aussi et surtout en entreprise. Un premier mél est envoyé a
I'ASH, afin que celui-ci puisse choisir un créneau a I'aide d’un lien qui le renvoie
sur un calendrier des disponibilités de la RfH du CFA. L’ASH peut également
prendre contact avec la RfH du CFA par mél (fabyenne.borloz2@univ-tlse3.fr),
par sms (06 48 70 57 70 ou en se présentant directement a l'accueil du CFA
pour une prise de rdv.

La RfH du CFA valide alors le rendez-vous qui peut se faire en présentiel ou en
distanciel, a la convenance de 'ASH
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Exprimer ses besoins et renseigner le dossier AGEFIPH

Description

Responsable : La Référente Handicap du CFA

Acteurs : L”ASH, la RfH du CFA, le PHE, le Coach

L’'apprenti fait le bilan de ses besoins antérieurs en termes d'aménagements
avec l'aide de la Référente Handicap du CFA et son coach s'il le souhaite . lls
font également le point sur la formation actuelle et le contexte professionnel en
entreprise. lls dressent ensemble un bilan détaillé des besoins dont les
aménagements dépassent les possibilités de prise en charge par le PHE et
I'établissement. Ce sont des besoins en aménagements humains et/ou
matériels qui pourront étre pris en charge au titre de 'Alternance par TOPCO
qui engage jusqu'a 4000 euros(1) par an afin de favoriser la réussite de
I'Apprenti. Le dossier EEB est complété au fil de I'entretien par la RfH du CFA
en accord avec 'ASH.

(1)Décret n° 2020-1450 du 26 novembre 2020 relatit 4 la majoration du niveau de prise en
charge des contrats d'apprentissage pour les apprentis reconnus travailleurs handicapés

(httos.//www.legifrance.qouv.fr/jort/id/JORFTEXT000042570208#:~:text=Les%20niveaux %20
de%20prise %20en,de %20handicap%20de%20/'apprenti.

A la fin de l'entretien, la RfH du CFA et 'ASH reprennent les points et les
valident.

L’ASH est informé que la demande des différents besoins en aménagements
sera réalisée par la RfH du CFA dans les meilleurs délais, aprés validation par
I'OPCO de la demande de majoration handicap. Il connait le montant demande
ainsi que sa ventilation. Il est également informé que les sommes non
engagées seront rendues a 'OPCO.

La RfH du CFA informe les ingénieurs de formation de la nécessaire demande
de modification du codt formation et de la convention par mél, et la mise a jour
d’un tableau de suivi en partage. Elle informe également le PHE du suivi de
l'apprenti et des aménagements pris en charge, afin d'éviter les doublons.
Enfin, ’ASH informe le responsable de formation ainsi que le tuteur entreprise.

Voir documents : Dossier d’expression des besoins de I'apprenti + tableau suivi
des dossiers des apprentis
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Modifier la convention entreprise

Description

Responsable : I’ingénieur de formation (IF)

Acteur : la RfH du CFA et I’ingénieur de formation

La RfH du CFA informe l'ingénieur de formation de la nécessaire demande de
modification du co(it formation et de la convention par mél, et la mise a jour
d’'un tableau de suivi en partage.

Lorsque la convention n’est pas encore signée, I'lF informe 'OPCO du nouveau
co(t formation (nouveau colit formation = co(t formation + majoration
Handicap). Lorsque la convention est déja signée, et au plus tard 10 mois apres
la date de la signature, un avenant a la convention est établi par I'lF indiquant
le nouveau co(t formation.

Cf Modalités de financement de la nouvelle majoration a destination des
apprentis RQTH

https://www.opcoep.fr/ressources/centre-ressources/juridique/Modalites-
financement-majoration-TH.pdf

L'ingénieur de formation informe la RfH du CFA par mél et par la mise a jour du

tableau en partage lorsqu'il regoit la validation par TOPCO de la demande de
majoration.

Informer les parties prenantes de la prise en charge des aménagements alternance

Description

Responsable : la RfH du CFA

Acteurs : la RfH du CFA, le PHE, le responsable de formation (ou le tuteur formation),
le tuteur entreprise

La RfH du CFA informe le PHE du suivi de I'étudiant et des aménagements pris
en charge, afin d’'éviter les doublons. Elle informe le responsable de formation
ainsi que le tuteur entreprise. Elle indique la nature des demandes et la mise
en place d'un Plan d’Accompagnement de I'Apprenti en situation de handicap.
Elle propose un calendrier de réunions d'alternance avec le tuteur entreprise et
le responsable de formation (ou le tuteur formation)
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Mettre en place les besoins en aménagements

Description

Responsable : la RfH du CFA
Acteurs : 'ASH, le coach, le PHE, le responsable de formation (ou le tuteur
formation)

La RfH du CFA prend en charge la mise en place des besoins en
aménagements. En accord avec I'ASH, son coach si nécessaire, en
collaboration avec le responsable de formation (ou le tuteur formation) et le
PHE qu’elle consulte, elle va établir les commandes en matériel nécessaires.
Elle est également responsable de la mise en place des aides humaines
nécessaires : soutien pédagogique, soutien organisationnel, aide a
'autonomie, aide a linsertion professionnelle en fin de parcours, etc. Elle
demande les devis, s’assure de la mise en place des aménagements, et fait le
lien entre les différents intervenants.

Elle transmet les documents (devis et factures) au Péle Finance. Elle informe
les IF des différents aménagements mis en place a l'aide du tableau de suivi
en partage.

Voir documents : dossier EEB AGEFIPH et Tableau en partage

Faire le bilan en fin de formation

Description

Responsable : la RfH du CFA

Acteurs : I'ASH, le Responsable de formation, entreprise

En fin de formation, la RfH du CFA propose une réunion de bilan. L'objectif est de
valider le bon accompagnement de 'ASH, les besoins compensés ainsi que les
manquements éventuels. Ces bilans permettent une amélioration constante du service
et renforcent les liens entreprise-université
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Suivi de ’apprenti durant sa formation

iCFA ;

CFA

;L apprenti en situation de
ihandmap :

IFEFRERFIRIES FEIERREI I BRI R RRRIFIFIEIERIOILERNE]

le  responsable  de;
formation ou le tuteur:
L universitaire ;

CFA

g L'é"ﬁééfé'r'éﬁié"Héﬁ'&{&éb”dﬁ
CFA

1- Valide avec le PHE I'existence du dossier de I'apprenti en qualité d'ASH

2- Informe I'entreprise de I'accompagnement de I'apprenti en situation de handicap
3- Prend contact avec le responsable de formation pour linformer de

Iraccompagnement

4 - Réunit I'équipe plurielle si nécessaire
5- Met en place la premiére réunion de coordination entre le luteur enlreprise, le tuteur
université, 'apprenti et la La Rétérente handicap du CFA

6 - Propose un calendrier annuel des réunions

7 - Participe aux réunions d'alternance avec le tuteur enlreprise, le tuleur universilaire,
et la La Référente Handicap du CFA

8- Participe aux réunions d'alternance avec I'apprenli, le tuteur enlreprise, et la La
Référente Handicap du GFA

g- Parlicipe aux réunions d'alternance avec l'apprenti, le luteur universitaire, et la La
Référente Handicap CFA

10- Met en place les sensibilisations nécessaires en entreprise ou & l'université

11- Co-anime les sensibilisalions nécessaires en entreprise ou & l'université

12- Effeclue des visites de suivi alternance en entreprise

13-Peut assister aux soutenances de fin de formation

14- Accompagne l'apprenti dans son intégration professionnelle post contrat alternance

Suivi de 'ASH durant sa formation professionnalisante

\ J
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Domaine
d’application

Procédure 2 : Cette procédure décrit les étapes et activités associées au suivi
de I'ASH avant et durant sa formation en alternance

En amont de la formation

Description

Responsable : Le futur apprenti en situation de handicap

Acteurs : 'ASH, I'entreprise

L’étudiant ou le salarié en projet de reconversion ou de recherche d'acquisition
de nouvelles compétences sollicite la Référente Handicap du CFA (dont les
coordonnées figurent sur la page de garde du site du CFA) de son souhait de
faire une formation en alternance.

L'entreprise peut également solliciter la RfH du CFA pour envisager la montee
en compétences de son personnel, et envisager le partenariat dans le cadre de
la mise en place d’une convention de formation d’un salarié.

Permettre a I'étudiant en situation de handicap de devenir Apprenti en situation de

handicap

Description

Responsables : 'ASH, la RfH du CFA

Acteurs : 'ASH, la RfH du CFA, le SCUIO-IP

La RfH du CFA propose a 'ASH de participer aux différentes actions menees
a I'Université afin de favoriser linsertion professionnelle des ESH par
l'alternance. (Cf. planning des actions annuelles APIPESH). Sa candidature
sera présentée aux entreprises partenaires (Cf. liste des entreprises
partenaires APIPESH). L'ESH sera préparé pour pouvoir participer au forum
AlterEmploi organisé a l'université par la Chargée de Mission a l'Insertion
Professionnelle des ESH. Il sera accompagné des Coachs partenaires si
nécessaire. Un travail sur 'expression des compétences, sur la définition du
projet professionnel et sur la confiance en soi sera mené par la RfH du CFA
afin de préparer 'lESH & devenir ASH. Le SCUIO-IP aide 'ESH a trouver la
formation cohérente avec son projet de futur apprenti. Les psychologues en
poste peuvent 'accompagner individuellement. La RfH du CGFA se rapproche
des équipes du SCUIO-IP lors de besoins en accompagnement sur
I'orientation.

Voir documents : planning actions APIPESH, entreprises partenaires, liste
Coachs
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Assurer le suivi durant la formation en alternance

Description

Responsable : la Référente Handicap du CFA
Acteurs : 'ASH, la RfH du CFA, le responsable de formation, le tuteur
entreprise

La RfH du CFA contacte individuellement les parties prenantes a ce suivi afin
de les prévenir du PAASH. Elle indique a chacun I'objectif de la mise en place
de ce plan (validation des aménagements, aide a la réussite, coordination des
moments clés, anticipation sur les points de vigilance). Elle indique la
nécessaire collaboration des intervenants afin d’accompagner au mieux '’ASH.

Elle propose une premiére réunion de rencontre en tout début de formation.

Elle organise ensuite le suivi annuel : propose un calendrier de réunions soit en
début soit en fin de chaque période d’alternance. Y participeront 'ASH et son
coach si nécessaire, la RfH du CFA, le responsable de formation et le tuteur
entreprise. Ces réunions seront complétées de visites en entreprise, selon un
calendrier. Les visites se font par la RfH du CFA ou par le Coach ou les deux.
Elles varient en fonction du rythme de la formation et des besoins de lI'apprenti
dans son environnement professionnel. Ces visites sont a minima de 2 par
année de formation.

Elle peut également proposer une organisation de suivi avec seulement
I'apprenti et son coach si nécessaire, la RfH du CFA et le responsable de
formation. Ce seront les visites en entreprises, selon un calendrier également
établi en amont de la formation, qui permettront de compléter les réunions
universitaires. Ces visites se feront avec I'apprenti, et son coach si nécessaire.

L’'une ou l'autre alternative sera choisie en fonction des contraintes des parties.
Elle peut également étre décidée selon le nombre d’apprentis dans la formation
avec pour chacun une entreprise ou un service différent.

Les réunions font 'objet d'un document de suivi, qui fait état des missions
confiées a I'ASH, des difficultés rencontrées, des compétences acquises, de
son niveau d'autonomie dans la réalisation des missions, des axes
d’amélioration, d’'une projection sur l'alternance suivante, d'une catégorie
« questions diverses ». Cette derniére permet d’aborder des points isolés et
ponctuels (ex : probléme d'accés a la restauration collective, badge de sécurité,
planning de partiels, etc.)

A la fin de la réunion, la RfH du CFA reprend les points et les valide avec les
participants. Des objectifs qualitatifs sont fixés. La date de la prochaine réunion
est validée.

Voir documents : fiche de suivi de 'ASH, planning de suivi universitaire
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Organiser la fin de la formation

Description

Responsable : la RfH du CFA
Acteurs : 'ASH, le tuteur entreprise, le responsable formation, la RfH du CFA

En fin de formation, la RfH du CFA propose un bilan aux acteurs impliqués dans
la formation en alternance : I'ASH, le tuteur entreprise et le responsable
formation. Le bilan permet ainsi de faire le point sur la montée en compétences
de I'ASH, sur les points de satisfaction de I'entreprise, ceux de la formation.
C’est également un moment privilégié pour évoquer les axes d’amélioration afin
de faire évoluer 'accompagnement des apprentis en situation de handicap.

Par ailleurs, la RfH du CFA peut étre conviée a la soutenance du rapport
d'activité de validation du diplome. Elle participera en auditrice et pourra
contribuer en apportant les éléments dont elle dispose.
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Liens entre la La Référente Handicap du CFA et les autres acteurs
d’accompagnement

Domaine
d’application

Procédure 3 : Cette procédure décrit les liens entre la RfH du CFA et les autres
acteurs d'accompagnement de IASH: le PHE, l'équipe pédagogique,
I'lngénieur de formation, et I'entreprise.

La Référente handicap du CFA et le PHE

Description

Responsables : la RfH du CFA

1

Acteurs : la RfH du CFA, le PHE

Le lien est établi :

En amont ou au début du contrat en alternance :

Lorsque I'apprenti se signale auprés de la RfH du CFA : cette derniére
contacte le PHE pour valider I'existence d'un dossier. A défaut, elle
indique & I'apprenti la nécessité de constituer ce dossier impliquant la
rencontre du médecin du SIMPPS

Lorsque l'apprenti rencontre le PHE et signale sa formation en
alternance, le PHE lui demandera de contacter la RfH du CFA pour
réaliser l'entretien d'expression des besoins. Le PHE informera
également la RfH du CFA de l'existence d’'un apprenti en situation de
handicap afin de s’assurer gu'il soit identifi€ comme tel et accompagné
comme il se doit.

Durant le contrat :
Le PHE organise les réunions de I'équipe plurielle quand nécessaire, ou
a la demande de la RfH du CFA.
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La Référente handicap du CFA / I'équipe pédagogique

Description

Responsable : La Référente Handicap du CFA
Acteurs : I'équipe pédagogique, la RfH du CFA

Le lien est établi :

1-

En amont ou début du contrat en alternance :

Lorsque I'apprenti se signale, en amont du contrat, aupres de la RfH du
CFA : cette derniére, en accord avec I'apprenti, contacte le responsable
de formation pour linformer de l'existence d’un apprenti a besoins
spécifiques.

Lorsque I'apprenti a informé le responsable de la formation de son statut
d’apprenti en situation de handicap, le responsable contacte la RfH du
CFA.

Dans les deux cas, les divers besoins en aménagements sont évoqués
ainsi que leur mise en place : planification de la sensibilisation de
I'équipe ou du groupe classe par exemple, rencontre avec le coach, etc.
Durant le contrat :

Le responsable de formation ou le tuteur formation participe aux
réunions de I'équipe plurielle quand nécessaire, ou a la demande de la
RfH du CFA

La RfH du CFA propose une premiére réunion des acteurs a défaut de
réunions de I'équipe plurielle

La RfH du CFA propose un calendrier des réunions annuelles de suivi
de l'alternance, en concertation avec les acteurs

Le responsable de formation peut convier la RfH du CFA a participer a
la soutenance de fin d’année, si sa participation présente un intérét pour
I'apprenti.
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La Référente handicap CFA et I'lngénieur de formation

Description

Responsable : la RfH du CFA
Acteurs : 'ingénieur de formation (IF), la RfH du CFA

Le lien est établi :

i

En amont de la signature du contrat en alternance :

Lorsque I'apprenti se signale, en amont du contrat, aupres de la RfH du
CFA : cette derniére contacte I'ingénieur de formation pour l'informer de
I'existence d’un apprenti a besoins spécifiques et de la mise en place
d’'un Entretien d’Evaluation des Besoins (EEB)

Lorsque l'apprenti a informé lingénieur de formation de son statut
d'apprenti en situation de handicap, I'lF informe la RfH du CFA afin que
celle-ci puisse procéder a 'EEB

Dans les deux cas, lorsque 'EEB est réalisé, la demande de majoration
définissant le montant associé est transmise a 'ingénieur de formation
par un document en partage. L'IF modifiera le cot contrat et transmettra
al'OPCO.

L’ingénieur de formation informera la RfH du CFA de la validation du
nouveau colt contrat, afin de mettre en place au plus vite les
aménagements dans le cadre de cette majoration

Durant le contrat :

Lorsque la RfH du CFA est informée aprés la signature du contrat et au
plus tard 10 mois aprés la date de la signature du contrat, elle réalise un
EEB et transmet la demande de majoration identifiant le montant associé
a I'Ingénieur de formation

L'ingénieur de formation informera la RfH du CFA de la validation du
nouveau colt contrat, afin de mettre en place au plus vite les
aménagements dans le cadre de cette majoration

Documents : tableau en partage de suivi des apprentis en situation de handicap
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La Référente handicap du CFA et le SCUIO-IP

Description

Responsable : la RfH du CFA
Acteurs : 'ESH, le tuteur entreprise, le responsable formation, la RfH du CFA

Le lien est établi :

1- En amont du projet de la formation en alternance
» Lorsque I'Etudiant en situation de handicap (ESH) contacte la RfH
du CFA pour I'accompagner dans un projet de formation en
alternance, la Référente handicap du CFA le met en relation avec
le SCUIO-IP.
2- En aval de la formation en alternance
» En fin de formation en alternance, lorsque l'apprenti recherche
une direction de poursuite d'études, la RfH du CFA l'oriente vers
le SCUIO-IP pour un accompagnement personnalisé
= ['ASH transmettra les informations de suivi dont il dispose a
issue d’'une année d’accompagnement en entreprise et a
'universite
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La Référente handicap du CFA et I’entreprise

Le lien
4-

Description Responsable : la RfH du CFA
Acteurs : le tuteur entreprise, la RfH du CFA

est établi :
En amont ou début du contrat en alternance :

Lorsque I'apprenti se signale, en amont du contrat, auprés de la RfH du
CFA : cette derniére contacte, en accord avec l'apprenti, le tuteur
entreprise pour l'informer de l'existence du collaborateur a besoins
spécifiques

Lorsque I'apprenti a informé le responsable de I'entreprise de son statut
d’apprenti en situation de handicap, le responsable contacte la RfH du
CFA.

Dans les deux cas, les divers besoins en aménagements sont évoqués
ainsi que leur mise en place : planification de la sensibilisation a I'équipe,
rencontre avec le coach, etc.

Durant le contrat :

Le responsable d’entreprise participe aux réunions de I'équipe plurielle
La RfH du CFA propose une premiére réunion des acteurs a laquelle le
tuteur entreprise est convié

La RfH du CFA propose un calendrier des réunions annuelles de suivi
de l'alternance, en concertation avec les acteurs

La RfH du CFA fait un suivi en entreprise, en accord avec le tuteur
entreprise. Elles sont variables en fonction des besoins et des
disponibilités des différentes parties

a. Externes

AGEFIPH
CAP EMPLOI
ASTYPIC
FIPHFP

b. Internes
PHE
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Ingénieurs de formation
Responsables de formation
SCUIO-IP

Site de Tarbes
Ingénieure de formation : Laetitia Amaré

Site d’Auch
Ingénieur de formation : Fabien Latraube

Site de Castres
Ingénieure de formation : Pascale Labit-Caubel

Site de Toulouse
Responsable du bureau de développement FTLV et Alternance : Pascale Gaillard

Ingénieures de formation : Estrella Cervino-Lorenzo, Delphine Couderc, Karine Ortyl, Stella
Capdevielle
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L'utilisation du masculin a été adoptée dans ce Vademecum afin de faciliter la lecture et n'a aucune
intention discriminatoire.

AGEFIPH : Association de GEstion du Fonds pour I'lnsertion Professionnelle des Personnes
Handicapées

APIPESH : Accompagnement Personnalisé pour I'Insertion Professionnelle des Etudiants en
Situation de Handicap

ASH : Apprenti en Situation de Handicap

EEBA : Entretien d’Expression des Besoins de I'Apprenti

FIPHFP : Fonds pour l'lnsertion des Personnes Handicapées dans la Fonction Publique
MDPH : Maison départementale des personnes handicapées

PHE : Pdle Handicap Etudiant

RfH du CFA : La Référente handicap du CFA

SCUIOIP: Le Service Commun Universitaire dInformation, d’Orientation et d’Insertion
Professionnelle

Vademecum REFERENT HANDICAP CFA Kl



a. Fiche de suivi de I’apprenti

NOM APPRENTI

Formation

Tuteur universitaire

ENTRERPRISE

Tuteur entreprise

Fonction tuteur

Amenagements poste |

Taille de I'équipe
Sensibilisation H (oui/non/date

Suivi entreprise

Type:

Date
tel/visite/visio

Participants

Missions Difficultés

Evolution

Bilan période

Suite a donner
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b. Tableau de suivi des contrats
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c. Expression des besoins de I’apprenti

| e ag efi P h CONTEXTE DE LA DEMANDE

= [ - o crom

Coordonnées tel ou mail :

Année de formation H J
- Intitulé de la formation |
[ Financeur de la formation 0PCO Précision éventuelle |

Si financement OPCO : IOpco 2i : Opco interindustriel
Interlocuteur OPCO Nom - prénom :
Coordonnées tel ou mail :

= I

Entreprise Nom :
Adresse :

Tuteur / Maitre d'apprentissage Nom - prénom : I
Coordonnées tel ou mail : T

Contrat d'apprentissage ? Oui

(joindre le Cerfa)
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PORA » o ATIO PA
1

L Sélecrooner QUINON

[eaatoiitae Oul Pour condulre ¢ ette dvaluation, avervous bénéficié de fappuides
| Evaluation compkémentaire Non Ressources Handicap Formation ? Oui
| Evaluation renouvellement (suite de parcoursdansie méme orgaf Non

| Parties prenantesayant contribué & I'é lon : Précisions utlles (nom - strueture - apport attendu ...}

| Apprenant Oui

|Entourage de l'apprenant Oui

|Accompagnant au parcours professionnel Oui

{Accompagnant sotial oumédice-social Non

|Référent emploiaccompagné Non

| Appui spécialisé Agefiph (PAS) Non

|Structure spécialisée/association Non

|Entreprise/maitre 'a pprentissage/tuteur Oui

| Coordonnateur dUlis/enseig nant référent Oui fabyenne borloz

| Autre Non

e

PRECONISATIONS ISSUES DE L'EVALUATION

Epreuves de selection, de positionnement

|

Enposerlecomexle, la skuation ou [a tiche proposés A tous et qul
| peut poser probiéme A fapprenant

|

lEstpr.tserIesd'n!t‘i:unésId«:ntil"ltlespom'rapprerhaﬂ!

‘} Nature des réponses proposées Préciser en quol va consister fadaptation :':::::nam ::'::::Mm :’::n:: e :.xxé ound :ﬁ ﬁ:: i tn::‘unt
tAdaplationdessupponsnt outils pédagogiques 0
iSensibUisamn desintervenants o
iAjﬂ'e humaine by
gAsde technique et appropriation F;
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1
Formation en centre : Adaptation pédagogique tout aulong du cycle de formation

Bxposer le contexte,lasituation ou latiche proposés dtousetq)
peut poser problkme 3lapprenant
Exposer bes dif fkultés klentifiées pour lapprenant
INﬂure desréponses proposées Préciser en quolvaconsister ladaptation Intervenant Intervenant |Prestataire | Nb d'unité ounb |Coltunitaire ou | Montant
l interne externe Agefiph d'heures coQt horaire tota
0
Contenus et moddités de aformation 0
Cequitoucheau "cadre”delaction deformation .
Exemples :dispensede certaines matidres, modifcation du rythme Jn
dela formation, dela durée .
0
(]
! o
|
|i0u|ilsu méthodes pédagogiques B
| Exemples : Adaptaton dessupports pédagogiques, adaptation 0
ide.scur}hou miseen placede nouveauxoutils fogiciels, FOAD..}
iapp!o:hepédagag.queadaptéeau.vd;ﬂcuire‘s dela personne, a
| temps d'ensegnement compiémentaire
} o
o
0
[]

Soutlen pédagogique Indiiduel
Exemples 1 Remised niveau, Aide qux devoirs, Préparation a
individuele d'unedpreuve/examen

[
o
|
| o
Soutlen pédagogue en petitsgroupes o
| emples : Remised niveau, aide guxdawoirs, préparaton i
|wdhiduelied wnedprevve/d'un examen
0
0
|
| o
| o
|Aides humaines en appulaux apprentissages
§Fayon:;n: Fautonomiedela personnecn apprentissage [:]
| Exemples : Aides @ lo communication fnterpréte interface codeur
‘ LP€), aldes & Forganisation personnele au savair-étre, 0
remédiation cognitive .
| 0
0
0
isansbllsathnducnlentdu centre de formation [}
| Exemples : Sensibisation des ensegnants etfou desapprenants
\quxrépercussionsdu handicap, présentation des 0
leménagements préconisés_
0
0
0
0
|Alde technique et appropriation
Eemples :Mised dispostion lachat ou prétjd'unealde f;
techrique jogicd loupe assiseadaptée. ) temps deformation @
son vtilisation..
L]
0
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Bposer le contexte,situation ou latiche proposés dtousetq
peut poser probme Alapprenant

Exposer les difficutésidentiiées pour Fapprenant

Intervenant Intervenant |Prestatare
Interne externe gefiph

Nb d'unité ou nb |Colt unitare ou

g

Nature desrépansesproposées Préciser en quolvaconskter ladaptation Montmt

Majoration du temps des dprauves

Adaptation des épreuvas feontenus et/ou modalités de passation

par exsalle so'éa dstanciel. |

Sensibilsation des intervenants Iﬂ
Adehumang 9
Aldetechniquest appropriaon 0

n & la formation en entreprise

Exposer ce qulest prévu pour tous[contexte, contenu..}
{Actions conduites par f'organismede ormation pour préparer
fimmersion et assurer un suhidanslecadredepériodes destage
ou d'apprentissageen entreprise)

Exposer les difflcués identifiées pour Fapprenant

Information compléme ntaire

Uentrepraa-t-ellzmis en plxedes mesuras pour adapter e auivan

stuation detraval ! puifnon)

N desrpsatti prapai Préciser en quolacanster Fadaptation intervenant Intervenant |Prestatabe Nb d'unité ounb [CoGtunhake ou  |Montant
interne externe Agefiph dheures colt horalre tota

Soutien aux apprentssagss en entreprse

Mie en len avec les adaptations proposdas en centre..

fensibilisation du collect fen entreprisades conséquences du

b il el b

SECURISATION GLOBALE DU PARCOURS

exposer ce dont bénéfice lapprenant

Exposer les démarche s complé mentaires aréaliser

Réponses proposées précker en quolvaconshter fadaptation Intervenant Intervenant  |Prestataire |Nb d'un Coltunftaire ou | Montant
Interne exerne figh dheures colit horaire 1ot

pri
Evemples : Rencontres et temps decoordination avec lentourage ; :
médxo-soco-éducatfdela personne vérfcation dela °'_ >
mobiliation des aides fnancéres, appulay montagedu dossier J 7y

0
ROTH_

o.
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Exposer ce dont bénéficie Fapprenant

Exposer les démarches compiémentaires hréaliser

Répansas proposées Préciser en quolvaconskter Fadaptation intervenant Intervenant |Prestatare |Nbd'unké cunb |Codtunitare cu |Montant
interne exerne fiph dheures colt horalre total
[
Exemples . Appula lautonomee fsantd hygigne ) préparation d 0
linsertion professionnelle, appui i lo suitedu parcours o
o
{\r‘L ,t( t.(: ssibi r'f i’ ,:_ ~r{= i;’ ‘L ‘-S(‘ ,=:ug-t@;,_qu':jr.fﬂ;_,‘:;;j{_'['g Y e e e D e T C s e L o e

Exposer ce quiest prévu pour tous{contexte, contenu..}

Exposer lesdifiultés kdentiiées pour Fapprenant

l&d nité ounb |Codt unitaire ou
h raire mul

//////////////////////////////////////////
///////////////////////////////////////
. /////,///////// .

Montant

Réponsesproposées Précker en quolvaconskter Fadaptation

Evemples : Mised disposition d'uneplacede parking en proximité,
mised disposition d'un hébergement accessible appuld
Ferganisation d'un transport adapté..

\\x

SUIVI DES ADAFTATIONS

Réponsesproposées Préciser les modalités de sulvides adaptations et leur] ntervenant Intervenant Nb d'unlté ounb |Colt unitaire ou |Montant
temporaité Interne externe Agefiph dheures colit horaire total
a
Organisation et modalités desuhides adaptations préconisées o
Exemples : Suivi dels bornemiseen ceuwedes pré tions,
bilans lntermédialrss, bilen a fin deparcours . 0
o

RAPPEL (cf onglet Pourquai cet outil) - COMMENT SOLLICITER UNE AIDE FINANCIERE DE LAGEFIPH ?

sur le sile de E'Ag;-ﬁph wvw.agefiph.fr

DFMAMDE et "ANALYSE BESOINS"

sis ‘agit d'un apprentijoindre également la,copie dy carfa s 12 caadchéantla copla dela facure adesde 21OPCO
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GRILLE DE CALCUL DE LA MAJORATION

'Niveau sollicité Montant
{Module 1 : Evaluation des besoins de compensation et définition les adaptations

l b
[ Evaluation initiale socle - Forfait 350 € 350 ‘
i

| |
'O Evaluation complément - Forfait 150 € 0 4
:D Evaluation renouvellement - Forfait 150 € 0 ‘T;
|

Module 2 : Adaptation pédagoglque (montant indicatif 3000 €)

I

|0 Adaptation pédagogique tout au long du cycle de formation 0

i

,EI Aménagement des épreuves (sélection, positionnement, validation) 0

:Module 3 : Equipement technique : expertise pour acquisition / installation/ utilisation-appropriation (700 €)
‘EI Indiquez le montant demandé 0

Maodule 4 : Soutien en entreprise (montant indicatif 1200€)

0 Indiquez le montant demandé 0

Module 5 : Accés aux drolts - ouverture des droits, mobilisation des dispositifs (montant indicatif 500 €)

'O Indiquez le montant demandé 0

Module 6 : Acces & I'autonomie ~ accompagnement de la personne = insertion professionnelle (montant indicatif 500 €)
o Indiquez le montant demandé 0
' TOTAL 350

TOTAL OPCO (Maximum 4000€)

i
e

Vademecum REFERENT HANDICAP CFA



@ agefiph

Gt arglet est destind au s des adiptations préconisbes

MISE CEUVRE DES AMENAGEMENTS PRECONISES

Adaptations proposéer [Réalisé ? Comm entaires [Forfait hastificatid
Evaluation initiale (350€) Ot 350

Evaluation complémentare (150€) Nen o

Evaluation renouvellement (150€) Mo o

Adaptations proposdes Réalisé T Commentalres Montant prévu Montant revu Justificatif
Adaptation des wpports et outils pédagoiques o = TRAVAIL COUABCRATIF AVEC UEQUIPE 0 2000

SensLilisation des intervenants o o

aide buma ine o o

ide technigue el agpropration 0 o

Formation en centrs

enseiqnement complémentaire ...

Adaptations propasdes Justiticatit
0 jo
Comenus ¢t modaités dels formation o "
e qui tcuche ou “ardre” de Toction de formation S—
Exemgles : dispense de cenaives matidres, modfation du rthme & o 2
formation, de fe durde ..
d o
a >
0 0
0 o
Outils 1 mithodes pdsgogiques |
£t imgles : Adcptation des upports pédegog ques, odcpration des 0 o
outifs cu mise en ploce de rovve aus euts fogicels, FOAD. | aoprocke =
édugegique adeptée o & cultds de fa perione, temps o ls

(document complet consultable sur le site de TAGEFIPH)
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