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Le tutorat en entreprise : une mission clé

Le tutorat en entreprise consiste a prendre en charge le jeune le temps de sa formation en entreprise, que ce soit pour un stage
ou dans le cadre d'une formation alternée tel le contrat de professionnalisation.

Il s’agit d’assurer a la fois le double réle d’interlocuteur privilégié du jeune et de faire le lien avec le centre de formation.

En général, le tuteur opérationnel n'est pas dégagé de ses obligations professionnelles. En revanche, son activité tutorale
pourra lui servir a terme dans son évolution de carriere dans la mesure ou elle fait appel a de véritables compétences
managériales.

L’efficacité du tutorat en entreprise résulte de plusieurs conditions :

Le volontariat Le tutorat demande de consacrer un minimum de temps au jeune qui souvent n'est pas
opérationnel immédiatement. Il faut donc avoir envie de le prendre en charge et de le
guider dans l'entreprise.

La bonne connaissance de Confier une mission de tutorat a une personne quivient a peine de prendre ses fonctions
U'entreprise et y étre bien intégré dans l'entreprise n'est pas le plus approprié, car le tuteur, devra a la fois, répondre aux
questions du jeune et lui présenter le fonctionnement de la société.

La pédagogie La volonté ET la capacité de communiquer, de transmettre ses connaissances,
d’accompagner et de superviser

Le SAVOIR FAIRE son métier, n’implique pas automatiquement
de SAVOIR TRANSMETTRE les clés de son métier

Les 3 dimensions du tutorat en entreprise et leurs responsabilités

Mission : Responsable du dispositif
LE TUTEUR . Signe en son nom la convention de stage, d’apprentissage.

S'engage et engage en méme temps l'entreprise.

RCHIQUE °

HIERARC QU Connait les objectifs généraux, les modalités de la formation.
Souvent le responsable du personnel qui va ensuite déléguer a
d'autres personnes l'encadrement du tutoré suivant la mission qui a
éte assignée a celui-ci dans l'entreprise.

La fonction de LE TUTEUR
LETUTEUR ‘ tuteur n'est pas RELAIS
OPERATIONNEL forcément

Mission : l'organisateur de terrain.

assuree parune . Planifie le parcours du tutoré dans l'entreprise

Mission : le formateur du tutoré

. Transmet son savoir-faire, ses connaissances. seule et méme . Se charge de l'introduire dans l'équipe.

. Donne les consignes, personne . Confie une mission en accord avec ses objectifs de

. Explique la fonction ou le poste formation.

. Conseille . Chargé de l'évaluation du tutoré

. Intervient dans Uappréciation et l'évaluation de la o Interlocuteur privilégié par sa connaissance de
prestation du tutoré dans l'entreprise l'entreprise, sa vision d'ensemble et ses

compétences techniques.

Si le tutoré passe d'un service ou d'un poste a un autre au cours de Souvent le manager de service ou de département.
sa période en entreprise, il aura plusieurs tuteurs opérationnels.
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Les 4 positionnements (nhaturels) par rapport aux tutorés

& \\\
Les tuteurs, en‘fonction de leur style de management et de leur caractere, positionnent les tutorés qu’ils encadrent dans des

modes de fonctionnement qui peuvent présenter avantages et inconvénients :

Le tuteur a tendance a lui confier systématiquement Le tuteur considére que le tutoré est déja "qualifié" et
les taches les moins qualifiées, estimant qu'il doit - il le traite comme un professionnel.
en passer par la. 3
Cette attitude n'est évidemment pas formatrice, mais elle c 5 p " .
. ) . . . % — L'avantage pour le tutoré est qu'il va apprendre plus vite et
caractérise bien certains professionnels qui ont eux-mémes | g o . e A
. . , X . ) gagner en maturité, mais il peut tout aussi bien étre "bloqué
connu cette situation avant d'obtenir leur poste. Le dernier e
L, . . o par cette trop grande et trop nouvelle responsabilité.
arrivé et le plus jeune ont les tdches les moins intéressantes
Le tuteur se limite a transmettre au tutoré ce qu’il Le tuteur estime que le tutoré doit participer
sait lui-méme. pleinement a l'activité du service.
Cette attitude en soi positive, a ses limites. C:DU Ainsi son travail consiste a faire ce qu'il y a a faire.
En effet, le tuteur doit veiller &8 mettre le tutoré en relation Iy Dans certains cas ce fonctionnement peut pénaliser le tutoré.
avec d’autres professionnels pouvant lui divulguer un autre g« Il peut en effet se retrouver a effectuer des taches pour
savoir. > lesquelles il n’est pas encore prét ou qu’il devrait effectuer plus
tard par rapport a sa formation. Il est important que le tuteur
suive le plan de formation prévu en collaboration avec [’école

Notre plan de formation des tuteurs

ANTICIPER / Préparer

Objectif : Il s’agit d’organiser I'arrivée du tutoré en entreprise, sur son nouveau lieu de formation

Moyens : Bonne connaissance de la nature des relations qui seront développées avec le tutoré, son
coordinateur et bien sir les attentes de la direction de I'entreprise a CM et L terme

Finalité : Garantir que I’environnement d’exercice du travail est organisé et communiqué aux

équipes concernées

ACCUEILLIR / Intégrer

Objectif : Il s’agit de présenter I’entreprise au tutoré et de le présenter a I’entreprise

Moyens : le tuteur présente son métier, sa mission et décrit le fonctionnement de son service
Il installe le tutoré dans son poste et lui présente ses missions et les régles de vie collective
( tenue, horaire, sécurité, pause repas, astreintes, rangement..)

Finalité : Réaliser et réussir une bonne intégration du tutoré

AnTiciPER STRUCTURER / Organiser
ACC U EILLIR Objectif : Il s’agit de planifier les étapes de I’a-ctivité du tyutoré c!ans I'entreprise ) o
ol Moyens : le t\theur Frend en -con?pte les Aacqms du tutoré pour é!a?orer s.cTn parcours de professmnnallsatlf)n
“a 9 STRUCTURER o 1l detfermlne Ie\s objectifs, les taches Et. Ile? responsatlxllltes confleles dansl une Ioglqu? de progression
Finalité : Etablir les repéres du parcours d’acquisition et les séquences d’évaluation du tutoré
TransmETTRE
i T p— TRANSMETTRE / Guider
Fo“'“““o“ Objectif : Il s’agit de faire comprendre le sens des différentes taches dans la construction de résultat
EVALUE R Moyens : le tuteur com-muniqtfe et s’assure de I;f\ bo.nne compréhension du tutoré. Il indique la bonne fagon de faire, soit en
montrant, soit en guidant par des explications orales
— e e > Finalité : Favoriser la prise d’autonomie du tutoré dans la pratique professionnelle

SUIVRE / Encourager ET Exiger

Objectif : Il s’agit de mesurer objectivement les progrés du tutoré
Moyens : le tuteur adapte les taches s’il voit que le tutoré ne suit pas tout en maintenant une certaine exigence pour lui donner envie de se dépasser
Finalité : Mener des entretiens réguliers d’évolution en valorisant les réussites et déterminant les axes de progrés
EVALUER / Expertiser
Objectif : Il s’agit de définir le niveau réel acquis par le tutoré
Moyens : le tuteur recueille I'avis de ceux qui ont travaillé avec lui avant de se prononcer. Il communique les bilans des entretiens aux acteurs
concernés et renseigne les documents nécessaires au suivi du tutoré
Finalité : Permettre au tutoré d’avoir conscience de son niveau d’employabilité a I'instant T

Cette formation permet au tuteur de se doter de connaissances, méthodes et outils pour :

R4 Identifier le contexte tutoral et ajuster 'accompagnement du tutoré

R4 Planifier un parcours individualisé favorisant le transfert des compétences
< Accompagner le tutoré et encourager sa montée en puissance

R4 Evaluer la progression et formaliser les acquis

|

<& Pérenniser ses pratiques de TRANSMETTEUR de SAVOIR FAIRE par une maitrise de son SAVOIR ETRE
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