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La phase d’intégration est d’autant plus importante lorsqu’il s’agit d’un apprenti et de surcroit lorsqu’il
est en situation de handicap. En effet, ce contrat peut correspondre a une des premieres expériences
professionnelles de I'apprenti. Il ne posseéde pas forcement une grande connaissance du monde
professionnel ou de la fonction publique.

EN AMONT DE L’ARRIVEE DE L’APPRENTI TRAVAILLEUR HANDICAPE :

e Prévoir si besoin linscription du maitre d’apprentissage sur une session de formation
préalablement a I'arrivée de I'apprenti.

e Prévoir une formation / information auprés de I'équipe accueillant un apprenti travailleur
handicapé : cette initiative permettra de lever les freins et les aprioris liés a I'accueil de
I"apprenti et a son handicap.

e Organiser le plan d’accueil de I'apprenti avec le responsable du service et le maitre
d’apprentissage : il s’agit de planifier la prise de poste de I'apprenti, idéalement sur une
période d’'une semaine. Cet outil permettra a I'apprenti de visualiser le fonctionnement de la
collectivité, du service et de définir des premiers objectifs a atteindre.

e Prévoir la visite médicale de prévention : elle devra avoir lieu dans la mesure du possible des
la prise de poste. Elle permettra de mettre en place les aménagements qui ne pourraient pas
étre organisés avant la prise de poste.

e L’aménagement du poste de travail : il est indispensable de le prévoir afin que I'apprenti soit
le plus rapidement en position d’acquisition. Pour cela, en fonction de la fiche de poste, il
conviendra d’organiser avec les autres services supports comme le service informatique par
exemple, le déploiement des outils nécessaires a I'exercice des futures missions de I'apprenti.

En fonction du handicap, certains aménagements peuvent étre prévus en amont de I'arrivée
de I'apprenti travailleur handicapé, une étude ergonomique ou une visite de poste peut étre
utile et programmée a l'avance afin qu’elle intervienne dés la prise de poste. Ces
aménagements peuvent par exemple porter sur une aide au transport domicile — travail, des
outils adaptés (logiciel de transcription, agrandisseur d’écran etc...)

e Faire les demandes d’études ou de remboursement aupres du FIPHFP.

AU MOMENT DE LA PRISE DE POSTE DE L’APPRENTI TRAVAILLEUR
HANDICAPE :

e S’assurer de la visite de I'ergonome et des préconisations qui seront faite ;

e Procéder aux demandes d’achat de matériels a la suite des préconisations du médecin de
prévention et du rapport de I'ergonome ;



e Prévoir un temps de présentation du fonctionnement de la structure et du service ;
e Présenter le contrat et les attentes de la collectivité en lien avec le dipldme préparé ;

e Faire les demandes de prise en charge au FIPHFP.

TOUT AU LONG DU CONTRAT :

e Faire des bilans intermédiaires réguliers avec le maitre d’apprentissage, le responsable du
service et un représentant du service RH (objectif, progression des compétences de I'apprenti,
évaluation réguliere de ses acquis, etc...) au minimum aprés 3 et 6 mois de présence ;

e Faire les demandes de remboursement des frais au FIPHFP ;
e Entretenir les relations et les échanges avec le CFA ou CFAS ;

e Appui et conseils du CDG.

A L’ISSUE DU CONTRAT :

e Organiser un bilan final du contrat ;
e Proposer éventuellement une offre de recrutement ;

e Conclure éventuellement un nouveau contrat d’apprentissage dans le cadre d’une poursuite
d’études.



