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L.E.A.

4 interfaces

Apprenti(e)
Consultation des L.E.A.
Remplissage des fiches de suivi :
- En centre de formation
- En entreprise
Contresignature des fiches de visite

Maître d’Apprentissage
Consultation des L.E.A.
Remplissage des fiches de suivi en structure
Contresignature des fiches

Tuteur Pédagogique
Consultation des L.E.A.
Remplissage des fiches de suivi en centre de formation
Remplissage des fiches de visite en entreprise
Contresignature des fiches
Pour les responsables de formation : paramétrage des livrets

Administration et Scolarité
Gestion des contrats
Paramétrage des livrets
Consultation des L.E.A.
Suivi du remplissage
Bilans

Le L.E.A. a pour objectif le suivi de l’alternant au cours de son apprentissage. 
Les différents acteurs de l’apprentissage accèdent à l’application via des interfaces dédiées .

Interface IAS

Interface ITP Interface ISP

Interface IED
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Interface Tuteur pédagogique

Fonctionnalités de l’interface :

✓ Visualiser et contresigner les fiches complétées par les autres acteurs de l’apprentissage.

✓ Compléter des fiches de suivi en centre de formation.

✓ Compléter les fiches de visite en entreprise et la première visite-entretien des 2 mois.

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

✓ Paramétrer les livrets des alternants.

Pour les responsables de formation
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Accès à l’application

#2 Cliquer sur 

ACCÈS LEA

#1 Aller à l’adresse 

https://midisup.com/

Tuteur enseignant = Tuteur pédagogique et Responsable de formation

#3 Sélectionner 

votre interface

Via le site Midisup, pour les apprentis, maîtres d’apprentissage et tuteurs pédagogiques.

Tuteur pédagogique 
et Responsable de formation
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S’inscrire 1/2

#1 Aller à l’adresse : 
https://lea.midisup.com/arexis_itp/

#2 Cliquer sur le lien : 

Je ne connais pas ou j’ai oublié mon mot de passe
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S’inscrire 2/2

#1 Renseigner votre adresse mail

#2 Cliquer sur Valider

#3 Le mot de passe est envoyé par mail

Midisup ne délivre aucun mot de passe, il est automatiquement généré par l’application.
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Se connecter

#1 Aller à l’adresse :
https://lea.midisup.com/arexis_itp/

#2 Renseigner votre Adresse mail 

et votre Mot de passe

#3 Cliquer sur Connecter
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Page d’Accueil

Barre de navigation

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

Bouton de Déconnexion

Actions
en attente

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

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

#1 Cliquer sur votre Nom

#2 Visualiser et/ou modifier vos informations
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L’onglet L.E.A. Mes Alternants
Ici sont listées les apprentis dont vous êtes ou avez été le responsable de formation. 

#1 Cliquer sur le Nom de l’apprenti ou sur l’année en cours pour accéder au L.E.A.
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Affichage du L.E.A.

Onglets
L.E.A.

Taux de remplissage
du L.E.A.

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

Coordonnées des 
interlocuteurs
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L.E.A. Calendrier d’alternance

Période Centre 
(école) en orange

Période Structure 
(entreprise) en bleu

La scolarité de la formation saisit les absences des apprentis. 
Elles sont représentées par des jours hachurés sur le calendrier.
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L.E.A. Fiches à compléter 1/4

Date du jour en pointillés

En orange, les fiches en cours
accessibles au rédacteurDes informations s’affichent au survol de la fiche

Fiches classées par rédacteur
En vert, les fiches signées

accessibles à tous

A noter : les fiches à venir s’affichent en gris et ne sont pas accessibles avant la date de début. 
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L.E.A. Fiches à compléter 2/4

Alternant
A remplir et signer par l’Apprenti
A signer par le Tuteur Pédagogique
A signer par le Maître d’apprentissage

Mes fiches
A remplir et signer par le Responsable de formation
A signer par le Maître d’apprentissage
A signer par l’Apprenti

Le point rouge indique 
une action attendue de votre part

Tuteur Professionnel
A remplir et signer par le Maître d’apprentissage
A signer par le Tuteur Pédagogique
A signer par l’Apprenti
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L.E.A. Fiches à compléter 3/4

Exemple de Cases à cocher

Exemple de Texte libre

ATTENTION : le bouton Signer la fiche est inactif (gris) par défaut, 
il s’active (rouge) quand tous les champs de la fiche sont remplis.
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L.E.A. Fiches à compléter 4/4

Cliquer sur 
Signer la fiche

Une fois la fiche complétée et signée par le rédacteur, un mail à destination des autres interlocuteurs est 
automatiquement envoyé pour les inviter à la visualiser et à la contresigner.

ATTENTION : Une fois signée, la fiche est visible par les autres interlocuteurs et n’est plus modifiable.
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L.E.A. Documents

Visualiser le fichier

#3 Cocher les personnes qui pourront 

avoir accès au document

#1 Saisir la date

de dépôt

#2 Saisir le nom du document #4 Cliquer sur la coche verte pour

sélectionner le document à déposer

Déposer et consulter des documents sur le livret de l’apprenant. 
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L.E.A. Synthèse 1/2

#1 Cliquer sur la loupe 

pour sélectionner une formation

Visualiser ici l’état d’avancement de remplissage des fiches par formation.

#2 La synthèse s’affiche

Imprimer la synthèse
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L.E.A. Synthèse 2/2

#1 Cliquer sur une fiche en 

retard pour relancer par mail

#2 Cliquer sur l’enveloppe pour 

envoyer le mail de relance

Les relances sont paramétrées via l’interface administrative. 
( Messages définis par défaut, mais personnalisables)
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L.E.A. Synthèse par fiche 1/2

Visualiser ici l’état d’avancement des fiches paramétrées pour chaque formation.

#1 Cliquer sur la loupe 

pour sélectionner une formation

#2 La synthèse s’affiche
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L.E.A. Synthèse par fiche 2/2

#1 Cliquer sur une fiche 

pour afficher les signataires

#2 Cliquer sur l’enveloppe pour 

envoyer un mail de relance
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L.E.A. Liste des contrats d’apprentissage
Visualiser ici la liste de tous les alternants pour la formation dont vous êtes responsable.

#1 Cliquer sur le + pour 

dérouler la liste des alternants
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Paramétrage Calendrier 1/4 

Définir le calendrier de la formation.

#1 Cliquer sur

Ajouter un calendrier

#2 Sélectionner la Formation, l’Exercice, 

les Dates de début et de fin et le Dispositif

#3 Cliquer sur 

Créer le calendrier

#4 Cliquer sur une formation 

pour définir les périodes
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Cliquer sur le numéro de la semaine 
pour la sélectionner complètement.

Multi-sélection avec Ctrl

Cliquer sur une zone sélectionnée 
affiche les actions disponibles.

Cliquer sur Ajouter une période 
pour définir une nouvelle période.

Paramétrage Calendrier 3/4 
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Récapitulatif des
périodes sélectionnées. 

#1 Indiquer le nombre d’heure 

et le type de période.
Centre (école) ou Structure (entreprise)

#2 Cocher cette case pour distinguer les jours/périodes 

qui ont comme durée 0h (ex : week-end)

#3 Cliquer sur 

Créer la période

Paramétrage Calendrier 4/4

Une fois le calendrier terminé, on peut créer les fiches d’évaluation.
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Paramétrage Fiches 1/4 

Définir les fiches de suivi de la formation.

#1 Cliquer sur 

Fiches d’évaluation

#2 Cliquer sur

Planifier une nouvelle 
fiche d’évaluation
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Paramétrage Fiches 2/4 

#1 Indiquer le Titre

#4 Cliquer sur Créer la fiche

#3 Sélectionner le 

Destinataire

#2 Choisir une période
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Paramétrage Fiches 3/4 

#2 Cliquer ici pour ajouter une ou plusieurs questions

#1 Cliquer sur le + pour 

ajouter un signataire

Prévisualiser la fiche

Ajouter une Description
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Paramétrage Fiches 4/4 

Type de question

Déplacer la question Supprimer la question

Ajouter une question
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Question Grille de critère 1/2

La grille de critère permet de définir des éléments à évaluer et les niveaux d’évaluation. 

Intitulé général des 
critères d’évaluation

Cliquer sur + pour 
ajouter un Critère

Cliquer sur + pour 
ajouter un Niveau

Cocher la case pour ajouter 
une colonne de saisie libre

Trois colonnes possibles.

Changer l’ordre d’affichage 
avec les flèches bleues
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Cocher la case pour rendre le 
remplissage de la colonne facultatif.



Question Grille de critère 2/2

Niveaux

Critères

Colonne de saisie libre
Remplissage obligatoire ou facultatif

Visualisation
d’un exemple
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Question Liste de choix
La liste de choix permet de définir des éléments qui ne requièrent pas de niveaux d’évaluation.

Par défaut, la liste est à choix unique mais les choix multiples sont également possibles.

Cocher la case Présentation sous forme de liste 
pour afficher les items sous forme de menu déroulant

Option non disponible si choix multiple est coché

Cocher la case si vous souhaitez 
proposer des choix multiples

Cliquer sur + pour 
ajouter un Choix

Cocher la case Autre
pour ajouter une zone de texte libre

Visualisation
d’un exemple

Même exemple 
sous forme de liste
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Question Texte libre
Le texte libre permet de proposer une zone de saisie de texte, sans longueur maximale

Visualisation
d’un exemple

Intitulé de la question
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Question Dépôt de fichier

Visualisation
d’un exemple

Intitulé de la question

Cliquer sur l’icône Déposer un fichier
pour enregistrer le document
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Cocher la case pour rendre le dépôt du fichier facultatif.
Si la case n’est pas cochée, le dépôt sera obligatoire et la fiche ne pourra 

pas être signée sans le dépôt du fichier. 



Paramétrage Fiches à partir d’un modèle 1/2

Planifier une fiche de suivi à partir d’une fiche existante.

#1 Cliquer sur 

Fiches d’évaluation

#2 Cliquer sur Planifier une nouvelle fiche d’évaluation 

à partir d’un modèle existant
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Paramétrage Fiches à partir d’un modèle 2/3

#1 Cliquer sur la loupe pour 

sélectionner votre formation

#3 Cliquer sur 

une fiche existante

#2 Cliquer sur 

Rechercher

#4 Cliquer sur

Planifier la fiche

Prévisualisation de la 
fiche sélectionnée

Cocher les plusieurs cases pour sélectionner 
et planifier plusieurs fiches en même temps.
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Paramétrage Fiches à partir d’un modèle 3/3

La fiche est planifiée
avec les autres fiches Cliquer sur la fiche pour la modifier

38



Contenu L.E.A. en PDF
Paramétrer le contenu du L.E.A. pour la création d’un fichier PDF visible par tous.

Le document est composé de toutes les fiches de suivi et d’éventuels fichiers externes.

Changer l’ordre d’affichage 
avec les flèches bleues

#1 Sélectionner le type de document #3 Cliquer sur + 

pour ajouter le fichier
ATTENTION : le type de document Fiches de suivi est impératif pour 

pouvoir générer le PDF, l’ajout de Fichier externe est optionnel.

#2 Renseigner un libellé

#4 Pour les fichiers externes, cliquer 

sur l’icône pour déposer votre fichier
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Assistance L.E.A.
pour toute question technique

05 61 10 01 21

lea@midisup.com

mailto:lea@midisup.com

