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Accueil et intégration du tutoré/apprenti
Présentation des conditions d’accueil, le rôle du
tuteur et supports d’accueil
·nstauration d’un climat de confiance adapté aux
besoins (handicap…)
Sécurisation de la prise de poste et de l’inclusion

Construction du parcours d’apprentissage
Identification des acquis et des besoins du tutoré par
rapport au poste et/ou du référentiel du diplôme
Organisation d’un plan d’acquisition des
compétences structuré et adapté
Mobilisation des ressources et les outils numériques

Transmission des savoir-faire professionnels
Identification et présentation des situations
professionnelles pertinentes 
Accompagnement de la montée en compétences en
situation de travail
Intégration de la RSE et des valeurs de l’entreprise

Développement de l’autonomie
Mise en place d’un accompagnement individualisé et
progressif
Validation des compétences au fur et à mesure du
parcours
Valorisation des initiatives et communication du
feedback

SUIVI ET ÉVALUATION
Une attestation d’assiduité, une copie de la feuille
d’émargement, un questionnaire de satisfaction
ainsi qu’un questionnaire d’auto-évaluation pour
mesurer l’atteinte des objectifs de la formation sont
remis aux stagiaires en fin de journée.

Management des Hommes

EXERCER RÔLE DE TUTEUR

PUBLIC
Toute personne amenée à intégrer, former et
accompagner un nouveau collaborateur dans
l’entreprise

PRÉREQUIS
Cette formation ne nécessite aucun pré-requis
particulier

MÉTHODES ET SUPPORTS
PÉDAGOGIQUES
Études de cas sur la formalisation d’objectifs 
Simulation d’entretien
Un compte rendu sera remis en fin de session

ANIMATEUR
Cette formation est assurée par un spécialiste
du domaine avec une expérience significative
en entreprise et de pédagogie en formation 
Nos formateurs sont sélectionnés et référencés
selon un processus Qualité

OBJECTIFS
Cette formation permet au tuteur de se doter de
connaissances, méthodes et outils pour :
Planifier les missions et le parcours individuel
d’activités favorisant le transfert de compétences
Créer les conditions favorables à l ‘apprentissage
Accompagner l’apprenant et encourager sa montée
en compétences
Évaluer la progression et formaliser les acquis du
tutoré
Assurer le lien avec les différents acteurs de son
parcours

PROGRAMME

Suivi et évaluation des apprentissages
Planification et animation des temps d’échange
réguliers et constructifs
Utilisation de grilles et d’outils d’évaluation et de suivi
Adaptation du parcours en fonction de la montée en
compétences

Médiation avec les parties prenantes
Organisation et pilotage des échanges avec
l’organisme de formation, RH et hiérarchie 
Identification et relai des besoins spécifiques
(handicap…) 
Prévention et gestion des risques de rupture
contractuelle

Posture tutorale professionnelle et bienveillante
Communication : pratique de l’écoute active et de
l’adaptabilité
Bien-être et QVCT du tutoré
Maintien d’un climat sécurisant et inclusif 
Insertion durable dans le monde professionnel

OBJECTIFS OPÉRATIONNELS
Le stagiaire sera en mesure de :
- Réussir l’accueil et l’intégration des nouveaux
collaborateurs
- Organiser le parcours au sein de l’entreprise
- Transmettre des compétences et la culture
d’entreprise
- Suivre et évaluer les acquis professionnelles
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