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a fonction tutorale a de fortes similitudes quelle que

soit la situation dans laquelle elle s'exerce : contrat

d’apprentissage, contrat de professionnalisation,
contrats aid s, p riode de stage pratique...

Bien souvent, elle s'exerce de mani re implicite ou intuitive
sans tfre clairement idenftifi € comme une pratigue
professionnelle, laquelle requiert pourtant de v ritables
comp tences technigues et qualit s relationnelles.

En effet, une pratique tutorale de qualit contribue r duire
les risques d’abandons de stages ou de ruptures de contrats.
Elle est aussi facteur de motivation et d’efficacit quand
elle s’inscrit dans une d marche gagnant - gagnant pour
les personnes concern es.

Parce que le futorat ne s'improvise pas, ce livret a pour
objectif de sensibiliser sur les craintes et les malentendus
qui peuvent survenir entre les personnes padr mangue
d’anticipation et de pr paration.

De plus, les pistes d’am lioration ou de mise en ceuvre qui
sont propos es aideront mieux structurer une d marche
futorale.
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ORGANISATION INTERNE

L'entreprise AB&C se pose la

e
&
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&
c?o peut-étre que le service
$ qurait besoin d'un coup de main
e activite...

pour développer cett

. ou prendre un stagiaire et

On pourrait recruter..
y faire avec les nouveaux.

le confier a Gérard. |l sait

Je vais me renaeigner.

peut-étre des contrats intéressants.

Ilya

Qu'est-ce que je vais bien pouvoir
faire avec cette nouvelle personne ?

C’est encore moi qui vais devoir m’en occuper !

Ca va me donner du boulot en plus.
Comment vais-je faire ?

= / »
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ORGANISATION INTERNE

question de prendre un stagiaire

QUELQUES IDEES POUR... S'ORGANISER

t organisé en concertation

r et le tuteur preoaenti
de ce dernier.

- Un recrutemen
entre 'employeu
pacilitera 'implication

- Des objectihs d’embauche ou de stage précises
des le départ au tuteur claripieront
les relations tuteur/stagiaire.

. Un tuteur avisé et jormé gagnera
en ebbicacité dans son role. 7’ 5

EN RESUME

Anticiper ensemble
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CONDITIONS D'INTEGRATION

Le stagiaire arrive dans

Gérqr

s

Au fait, le nouveau arrive demain ! %,
@G,
Q}-

cuh on pera un tour vite fait des locaux
et on en profitera pour voir les collegues... \

trop se trainer

J'espére qu'il ne va pas
u'on lui dit.

et comprendra vite ce q

me, je ne vais pas pouvoir

out mon temps avec lui.

ouve des trucs a faire.

Quand meé
passert

|| va falloir que j€ lui tr

que ga va bien se passer
s seront sympas:
e des chosed

J'espere
et que les gen
pu qu'on me donn

Pour
s @ paire.

mtérezszsante

¢ de ne pas étre 3 la hauteur.

t a piger vite.

J'ai peu

J'ai plutot intére
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CONDITIONS D'INTEGRATION

I'entreprise AB&C

QUELQUES IDEES POUR... INTEGRER

l

. L’accueil, c’est 'appaire de tous. Il ne se limite
ni au premier jour ni au tuteur désigneé.

. Un terrain inconnu est souvent source
d’appréhensions et d’inquiétudes, ne I’oubliez pas...

. L’autonomie ne s’improvise pas tout de suite,
pacilitez les premiers pas. Adaptez votre niveau
d'exigence au pil du temps.

- Le salarié nouvellement arrivé est un membre de
votre équipe a part entiere, sachez lui montrer de la

considération pour paciliter son intégration.

- ‘

EN RESUME

Se découvrir
mutuellement
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RINCIPES D'APPRENTISSAGE

Le stagiaire fait ses premiers

— Geryg,.
qQ, le,
%y,
(&)
“,.

plus de temps a lut

Je vais passer
i-méme !

expliquer qu’a le paire mo

s motivé, il s’en piche de ce que je lui dis...

encore un qui n'est pa

Ca fait deux fois que je lui explique,
mpris. Il le fait expres ou quoi ?

il n'a toujours pas €0
Faut tout lui dire, il ne voit pas ce qu'il paut jaire.

pression que ¢a |'intéresse,

Je n'ai pas 'im
s de questions.

il ne pose jamai
le stagiaire

Stép“‘mc’
Il m'a dit trop de choses a la fois,
j'ai rien compris... ] 0S€ pPas lui dire.
a sert ?

'a demandé ¢a ? A quoi ¢

en ici, et en plus
pour un \arbin !

Pourquoi il m
J'apprends i
on me prend

Au lieu de crier parce que

je ne vais pas assez vite, il
me dire comment m’y prendre !

pouwait
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PRINCIPES D'APPRENTISSAGE

pas dans l'entreprise AB&C

QUELQUES IDEES POUR... TRANSMETTRE

il

. Les surdoues ne courent pas les rues.

Multipliez les moyens de vous paire comprendre.
Attention, trop d’infos tuent 'info ! Allez a l'essentiel
et cultivez la maniere de dire.

. S’entendre dire "oui" apres une explication

ou une consigne ne signipie pas toujours qu’on

a été compris. Faire rejormuler est un moyen

de véripier 'assimilation des injormations.

. Donner du sens aux taches conpiées pacilite
'appropriation et la mémorisation des procedures,
méthodes et réplexes probeaaionnela.

- Conjier des tdches propres a la vie collective
(photocopies, capé, archivage... ) peut étre un pacteur
d’intégration dans une structure.

en abuser provoque la démotivation. g™

—

EN RESUME

=3 Se comprendre
pour construlre
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CADRE DE TRAVAIL

Et quand le stagiaire commence

le métier et en %,
&

Je dois lui apprendre
résolve tous ses .

plus il faudrait que je

problemes !

La ponctualité chez lui, c’est pas son port !

ne peut pas venir !

| pourrait au moins prévenir quand il

dit bonjour quand

C’est tout juste 8'il
t qu'on lui pait peur.

il arrive. On croirai
uses qu'il se permet...

10 cigarettes par jour, autant de pa

ma faute si je N€ pouvais

C'est pas de
malade !

pas venir, j etais
tout le monde d’avoir

de réveil et en plus
u je quitte plus tard...

Ca arrive a
une panne
yades 50ir8 O

ompte des galeres que jail

lls se rendent pas €

Ils sont séveres ici, ca rigole jamais...

C'est normal de faire des pauses !
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a prendre quelques libertés...

=

QUELQUES IDEES POUR...

CADRE DE TRAVAIL

ENCADRER

- Les regles de bonctionnement ne doivent

pas ae découvrir mais paire l'objet
d’injormation spécipique au mome

I’accueil.

d’un temps
nt de

Les écarts doivent stre soulignés voire
sanctionnes pour consolider I'acquisition

de nouveaux reperes.

. L’exercice de |’autorité suppose a la pois une
parole claire et de la permeteé. Evitez puites

et exces (colere, indigpérence, vengeance...).

. Le repérage de problemes sociaux

ne doit pas empécher I’exercice de I’qutorite.

La concertation interne ou avec des partenaires
extérieurs pacilitera les prises de décision.

La gestion des problemes pemonnela

ne doit pas reposer sur le tuteur.

EN RESUME

Déjinir des limites
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EVALUATION

Le stagiaire va

G —
On me demande ce que je pense du “ray,,
stagiaire. Euh..., il n'est pas mal ! e,

?(,e
a des résultats corrects, \ Z,.

Je trouve qu’il
chosed maintenant.

il aait paire certaines

Je dois faire un rapport,
mais sur quoi et comment ?
papiers a remplir.

Je vais encore avoir plein de

rof 7

Quand est-ce qu'il vient son P

J'aimerais bien savoir ce qu’on pense de moi...

ain pour paire un point,
quand meme.

ai leur dire aussi

s aimé ici.

Jai un entretien dem
j ’appréhende un peu,

J'espére que je pourr
ce que j ai aimé et pa
n document qui sera

s me bournlront u
hercher du travail.

nee pour ¢

t pas du tout
ds en formation. ..

] espere qu'il
pour moi une répére

En entreprise, C €S
ce que j appren
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bientdt partir

Q

ASSURER LE S

il

- Improviser une évaluation en pin de
ire des banalités.

peut conduire a d

Le suivi du stagiat
apin de pouvo

re

- Dépinir les

a la constructio
Utiliser cette 8ri

EVALUATION

UELQUES IDEES POUR...

uivl

stage

s’organise des somn arrivée

ir lui restituer 8€ progres.
cviter de quitter le stagia
I’'impression que s0n

ire en lui laissant
stage a €été inconsistant.

tdches a eppectuer et les
compétences associées est
n d’une gri
lle comme une occasion propice

le préalable
lle d’évaluation.

au dialogue peut étre un moyen d’avoir un

retour sur votre role

de tuteur.

. Un contact régulier entre le tuteur et le répérent

pormation rappe
de 'apprentissage p
de pormation.

EN RESUME

Formaliser
les progres
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'importance
lus théorique en centre
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RE
TOUR SUR INVESTISSEMENT

L'entreprise AB&C fait

Mais au fait, qu'est-c€ qu'il donne chez nous le nouveau ?

sion il paudra que je pense

A l'occa
son tuteur...

& demander & Gérard,

qu'il n"aura

J'espere d’ailleurs
de soucis.

pas rencontre trop
¢ lui comment il 8’en occupe.

Je verrai ave

Gérard
. ~\’le tl{{
nne trois MoIS Cu,.

ne perso
t je m’'en sOrs.

On me confie u
der commen

sans me deman
e tuteur...

peaucoup cé role d

e, on ne m’envie pas
onfiance en mMoi.

Dans L'équip
... Pourtant, depuis
J'ai appris @ parler d
J'en ai aussi reperé les diffi

pour faire progresser les pe

et en plus, je
assurer ma mis
temps de travail.

que je fais ca, j @i pris €
e mon métier et a le mettre en valeur.
cultés et contraintes particu\iéres

rsonnes que I'on m’'a confiées.

m’organise mieux pour
sion de tuteur aur mon
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RETOUR SUR INVESTISSEMENT

le point a l'issue du stage

QL’JELQUES IDEES POUR...
DEVELOPPER LE TUTORAT

. La reconnaissance du tuteur dans

et par sa structure est, pour celui-ci,
acteur de stimulation et de motivation
dans la reapomabilité qui lui est conpiee.

- La pratique du tutorat développe des
compétences en gestion du temps et contribue
a la perfjormance individuelle.

- La promotion de votre structure a l'extérieur
peut aussi étre du ressort du tuteur.

Utilisez ce moyen pour paire connaitre et
valoriser les métiers de votre secteur d’activites.

- Le temps consacre au tutoré peut réveler
des propils, des compétences, des aptitudes
et pournir des opportunitéo ou des perspectives

d’embauche ultérieure. ‘
# |

EN RESUME

=P EN retirer
des avantages
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