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Saisie de la visite en entreprise

Tutoriel à destination des formations en alternance
Ce tuto vous permettra de savoir :
- Comment accéder à l’onglet visite en entreprise pour un alternant
- Comment déposer un compte rendu de visite

Version Date Description

1.0 17-10-25 Version initiale.
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Présentation générale de la plateforme cactus pour 
les tuteurs académiques 
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Vous accéderez à la page d’accueil :
- Sur le côté gauche, apparaîtront les menus à votre disposition
- En plain centre de l’écran, votre « Dashboard » qui affichera parfois des 
messages qui vous sont adressés et que vous pourrez consulter.

Nom prénom apprenti Tout en bas de la page d’accueil, vous accéderez à 
la liste des apprentis / alternants dont vous assurez 
l’encadrement.
Prenez l’habitude de toujours vous rendre au bas 
de la page d’accueil. Dans cet exemple, le tuteur 
universitaire encadre un seul apprenti
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Comment déposer le compte-rendu de visite en 
entreprise sur la plateforme cactus ?
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Nom prénom apprenti        

Dans votre liste d’apprentis, recherchez l’apprenti puis cliquer sur l’onglet 
« Visites », vous pourrez :
-    consulter les informations concernant la visite
- remplir en ligne le compte rendu ou déposer le PV de visite
- Répondre aux questions en ligne sur cactus
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Lorsque vous sélectionnez un apprenti, une fenêtre s’ouvre 
contenant :
- Les informations (téléphone et mail) des interlocuteurs
- L’onglet « Informations » qui récapitule les missions qui ont été 
validées en début d’année et que vous pouvez exporter (en cliquant 
sur Détails de la mission)
- Les onglets « Visite 1 » et « Visite 2 »

Si le responsable de formation 
vous demande de remplir un 
compte-rendu de visite au 
format papier, cliquer ici pour 
télécharger le modèle

Nom prénom apprenti     

Nom prénom apprenti     

Prenez connaissance du poste 
occupé par l’alternant et les 
missions qui lui seront confiées

Nom prénom apprenti     
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Partie 1 : remplissage des 
informations constituant le détail 
de la visite

Comment effectuer la saisie du compte-rendu de visite : sélectionner 
la visite concernée puis remplissez les deux parties

Partie 2 : Dépôt du compte-rendu 
de visite au format papier ou 
remplissage en ligne du compte-
rendu de la visite
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Partie 1 : remplissage des informations constituant le détail de la visite :
- Date, heure et format de la visite
- Indication de l’adresse de la visite si différent du contrat
- Indication de la personne rencontrée en entreprise si différent du maître 
d’apprentissage renseigné sur le contrat
- possibilité de rajouter un petit commentaire
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Partie 2 : Dépôt du compte-rendu de visite au format papier ou remplissage en ligne 
du compte-rendu de la visite
- ATTENTION : soit vous déposez le compte-rendu de visite soit ou saisissez en ligne 
le compte-rendu de visite
- il est possible de déposer des documents annexes
- Penser à cliquer sur « Enregistrer » pour ne pas perdre les données saisies

Dépôt CR visite au format papier : 
cliquer sur Parcourir pour déposer 
le CR de visite

Saisir en ligne le compte-rendu de 
visite

OU

Il est possible de déposer des 
documents annexes

Penser à cliquer sur enregistrer pour ne 
pas perdre les données saisies



Comment répondre aux deux questions lors 
de la visite en entreprise?
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Avant de finaliser le compte rendu de visite, pensez à 
répondre aux questions en ligne sur cactus

Ou



Comment valider le compte-rendu de visite 
en entreprise sur la plateforme cactus ?
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Le Bouton « Enregistrer » : vous pouvez cliquer sur ce bouton pour sauvegarder 
les données saisies lors d’une visite

La case à cocher « valider la saisie » : permet de mettre fin à la saisie du compte-
rendu de visite, de la valider et ne plus revenir dessus. 
L’apprenti et le maître d’apprentissage reçoivent un message pour prendre 
connaissance de la visite et apposer leur validation également

Etape 1 :
Le tuteur universitaire a saisi saisi sa visite, il 
a cliqué sur le bouton « enregistrer » et 
peut revenir dessus car il n’a pas cliqué sur 
« j’ai terminé la saisie »

Etape 2 :
Le tuteur universitaire a terminé la saisie de 
la visite, il souhaite valider la visite et ne 
pourra plus la modifier. Il doit alors cliquer 
sur « j’ai terminé la saisie ». Il reçoit un 
message de confirmation

Après avoir validé la saisie, le 
maître d’apprentissage recevra 
un mail lui indiquant qu’il peut 
consulter le CR de visite et le 
valider aussi



Ecran de visualisation de la visite après la 
validation du tuteur universitaire
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Après avoir valider la visite 1, un message a été transmis à l’apprenti et au 
maître d’apprentissage. Ces deux derniers pourront se connecter à la plateforme 
cactus pour :
- prendre connaissance de la visite 1
- et apposer leur validation

Le tuteur universitaire ne peut plus 
revenir sur la visite 1 mais il peut 
télécharger le CR de visite en cas 
de besoin

On voit bien sur cette image que le 
tuteur universitaire a validé sa 
visite 1, que l’apprenti en a pris 
connaissance et a apposé sa 
validation. La validation de 
l’entreprise n’a pas encore été 
effectuée.



Vous savez comment saisir un compte rendu de visite sur la 
plateforme cactus
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