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ou 
TUTEUR

Livret Electronique de l’Alternant (LEA)

Votre LEA a pour objectif de visualiser votre progression pédagogique au cours de cette alternance. 
Les différents acteurs de l’apprentissage accèdent à l’application via des interfaces dédiées. 
Le LEA est constitué de plusieurs fiches de suivi qui devront être renseignées par les différents acteurs de l’alternance.
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4 interfaces

L.E.A.

Alternant(e)
Garant du bon suivi de son LEA
Remplissage des fiches de suivi :
- en période de cours
- en période entreprise
Contresignature des fiches

Tuteur Professionnel
Remplissage des fiches de suivi
Contresignature des fiches des autres acteurs

Tuteur pédagogique
Responsable pédagogique
Paramétrage du LEA avec la gestionnaire
Remplissage des fiches de suivi en période de cours
Remplissage de la fiche « visite en entreprise"
Contresignature des fiches des autres acteurs
Gage du bon suivi du LEA

Gestionnaire (FOCAL)
Paramétrage et gestion du contrat 
Paramétrage du LEA 
Consultation du LEA
Bilan

.
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Accès à l’application

Cliquez sur Je suis Alternant

Allez à l’adresse
https://focal.univ-nantes.fr/

Renseignez vos Identifiants
universitaires et mdp habituels1

2

3
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Interface ALTERNANT(E)

Fonctionnalités de l’interface :

 Consulter votre planning d’alternance.

 Compléter des fiches de suivi en entreprise et en centre de formation

 Visualiser et contresigner les fiches de suivi complétées par les autres acteurs de l’alternance

 Visualiser et contresigner la fiche « visite en entreprise »

 Accéder et/ou déposer des documents en relation avec l’alternance (contrat d’apprentissage, etc.)
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Page d’accueil

Barre de
navigation

Actions en attente

Cliquer sur le lien pour visualiser la fiche et réaliser l’action

Ici sont listées les actions en attente de réalisation de votre part : rédaction, contre-signature, etc.

Un email vous est envoyé à 
chaque fois qu’une action 
est à réaliser.1
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Infos Personnelles

Cocher les éléments à diffuser

Modifier le mot de passe
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Affichage du L.E.A.

Coordonnées

interlocuteurs

ts

Cliquer ici pour 
obtenir le
L.E.A. en PDF

Taux de remplissage
du L.E.A.
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L.E.A. - Onglet Calendrier d’alternance

Période Centre  
(univ) en orange

Période Structure 
(entreprise) en bleu

FOCAL saisit les absences des alternants. Elles sont représentées par des jours hachurés sur le calendrier.
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L.E.A. - Onglet Fiches à compléter (1/3)

Date du jour en
pointillés

Des informations 
s’affichent au survol de 
la fiche

Fiches classées par rédacteur

En vert, les fiches signées  
accessibles à tous

En orange, les fiches en
cours accessibles au
rédacteur

En gris, les fiches qui ne sont 
pas encore accessibles

Le point rouge indique
une action attendue de 
votre part

Cliquer sur le pavé orange pour 
visualiser et compléter votre fiche1
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L.E.A. - Onglet Fiches à compléter (2/3)

Exemple de Cases à cocher

Exemple de Texte libre

Le bouton de signature est indisponible par défaut,
il s’active (rouge) quand tous les champs obligatoires de la  
fiche sont remplis.
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L.E.A. - Onglet Fiches à compléter (3/3)

En cas de blocage, le bouton Voir les oublis vous indiquera les
champs bloquants par un encadré rouge.

Une fois tous les champs complétés, le bouton Signer la  
fiche s’active.



14

L.E.A - Onglet Documents

Cocher les personnes qui
pourront avoir accès au
document

Saisir la date 
de dépôt

Saisir le nom du document Cliquer sur la coche verte pour
sélectionner le document à
déposer

Déposer et consulter des documents sur le livret de l’alternant.

Visualiser le fichier

1

2 3 4
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