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\l FORINMATIONS A L'EFFICACITE RELATIONNELLE n° 028

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.

Pour que le tutorat en entreprise soit le plus efficace, il doit répondre a 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 I'entreprise.

La bonne connaissance de Confier une mission de tutorat a une personne qui vient a peine de prendre ses fonctions dans I'entreprise n'est pas

I'entreprise et y étre bien intégré 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 automatiqguement de SAVOIR TRANSMETTRE les clés de son métier

Les 3 dimensions du tutorat en entreprise et leurs responsabilités

LE TUTEUR M|55|on': Responsable du dlsp05|t|f ' )
. Signe en son nom la convention de stage, d’apprentissage.
HIERARCHIQUE . S'engage et engage en méme temps I'entreprise.
. Connait les objectifs généraux, les modalités de la formation.

Souvent le responsable du personnel qui va ensuite déléguer a d'autres

LE TUTEUR personnes I'encadrement du jeune suivant la mission qui a été assignée a celui-ci
OPERATIONNEL dans I'entreprise.
Mission : le formateur du jeune La fonction de tuteur LE TUTEUR
. Transmet son savoir-faire, ses connaissances. n'est pas forcément RELAIS
. Donne les consignes, 4
assurée par une seule P ' . .

. Explique la fonction ou le poste A p Mission : I'organisateur de terrain.
. Conseille et méme personne . Planifie le parcours du jeune dans I'entreprise
. Intervient dans appréciation et I'évaluation de la prestation ° Se charge de l'introduire dans I'équipe.

. Confie une mission en accord avec ses objectifs de formation.

L , ) , . . Chargé de I'évaluation du jeune

Si le jeune passe d'un service ou d'un poste a un autre au cours de sa A, . . .

. Interlocuteur privilégié par sa connaissance de I'entreprise, sa

période en entreprise, il aura plusieurs tuteurs opérationnels.

vision d'ensemble et ses compétences techniaues.

Souvent le manager de service ou de département.

Les 4 positionnements (naturels) par rapport aux tutorés

Les tuteurs, en fonction de leur style de management et de leur caractere, positionnent les jeunes qu’ils encadrent dans des modes de
fonctionnement qui peuvent présenter avantages et inconvénients :

Le tuteur a tendance a lui confier systématiquement les taches Le tuteur considére que le jeune est déja "qualifié" et il le traite
les moins qualifiées, estimant qu'il doit en passer par la. - comme un professionnel.
(D~
Cette attitude n'est évidemment pas formatrice, mais elle caractérise bien 2 L'avantage pour le jeune est qu'il va apprendre plus vite et gagner en maturité,
celrtmnsprofessmnnels qui or.1t eux-.m'emes conn'u cette s:tuatuzn avant N mais il peut tout aussi bien étre "bloqué” par cette trop grande et trop
d'obtenir leur poste. Le dernier arrivé et le plus jeune ont les tdches les —~+

. nouvelle responsabilité.
moins intéressantes

Le tuteur se limite a transmettre au jeune ce qu’il sait lui-méme. Le tuteur estime que le jeune doit participer pleinement a l'activité
du service.

Ainsi, selon les moments, son travail consiste a faire ce qu'il y a a faire.

Dans certains cas ce fonctionnement peut pénaliser le jeune. Il peut en effet se
retrouver a effectuer des tdches pour 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 I’école

Cette attitude en soi positive, a ses limites. En effet, le tuteur doit veiller a
mettre le jeune en relation avec d’autres professionnels pouvant lui
divulguer un autre savoir.

uonejay
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NOTRE PLAN DE FORMATION DES TUTEURS

ANTICIPER / préparer

Objectif: Il s'agitde préparer I'arrivée du jeune en entreprise, sur son nouveau lieu de formation.

Moyens : Cedernier devra étre en capacité de bien comprendre Ia teneur de la mission qu’il va devoir tenir. -
|l faudra bien connaitre la nature des relations quiseront développée avec le jeune, son école, le coordinateur ACCUE"JJR / intégrer
et bien sir les attentes de la direction de I'entreprise 3 court moyen et long terme

Finalité : Garantir que I'environnement d’exercice ou le paste de travail est organisé pour recevoir le nouvel apprenant | Objectif: Il S"agitde présenter 'entreprise au jeune et aussi de le présenter 2 'entreprise.
et que les equipes concernées en sont informées Moyens : Le tuteur présente son métier, son role de tuteur, sa mission dans I’entreprise et décrit avec précision I'activité

et lefonctionnement de son entité.
| Il met I'apprenant en contact avec son poste ou son espace de travail et lui présente les activités/missions qu'il

~ AN l ICIPER aura 2 effectuer, I'8quipe, les regles de sécurité, les régles de vie collective de I’entreprise ou du chantier (tenue,
/ ‘ horaires, procédures de sécurité, pause repas, partage des taches, rangements, astreintes...)
/, AccUElLLlR Finalité : Réaliser et donner I'impression d’une bonne intégration pour le jeune
L ATION STRUC l URER
‘ ,\ FORM
) 'r‘7\\\ TrRANsm ETTRE STRUCTURER / organiser
. Objectif: Il s’agitde planifier les étapes de I'activité du jeune dans|’entreprise.
/ ! sUwre MCok: (§ogiecns e (Rt} i
/ | Movyens : Le tuteur prend en compte les acquis de |’apprenant pour élaborer son parcours de professionnalisation.
M- il détermine les objectifs, les situations de travail formatrices, les taches et les responsabilités réelles confiées 3
374 s evaLue R et _ o
= . - I'apprenant, dans une logique de progression
‘ - e —— " J| Finalité : étabiirles reperes du parcours d'acquisition et les séquences d’évaluation de 'apprenant
TRANSMETTRE / guider
Objectif: Il s'agitde donner et faire comprendre le sens des différentes taches dans la construction du résultat
Movyens : Le tuteur communique et s'assure dela bonne 2 ion de 'apprenant les tenantsetles

aboutissants des missions/tdches en essayant toujours de donner une vision globale. SUIVRE / encourager et ex Iger

Qu'il s'agisse d’'une tache manuelle ou pas, il indique |2 bonne fagon de faire, soit en montrant au jeune, soit en Objectif: Mesurer objectivement les progrés du jeune
le guidant par des explications orales, veillant ainsi 3 I'acquisition des compétences. Movens : Le tuteur adapte les tiches ou situations formatives s'il voit que le jeune ne suit pas et en méme tempsil doit

Finalité : Favoriser la prise d’autonomie de 'apprenant dans sa pratique professionnelle maintenir une certaine exigence et lui donner Penvie de se dépasser.

1l assure des feed-back bi ill: (cf14 NL e g parla )

EVALUER / expertiser Finalité : Mener des entretiens réguliers d’évolution, valoriser les réussites et dé iner les axes de progrés

Objectif: Définir le niveau réel acquis par le jeune

Moyens : Le tuteur recueille I'avis de ceux qui ont travaillé avec lui avant de se prononcer, il entretient avec eux des liens
objectifs, en i les bilans des i desuivis aux acteurs concernéset en
renseignant les documents né ires au suivi de 1%

Finalité : Permettre au jeune d'avoir conscience de son niveau d'employabilité 3 I'instant T.

OBIJECTIFS :

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

identifier le contexte tutoral et ajuster Y'accompagnement du tutoré a ses spécificités

planifier des missions et un parcours individuel d’activités favdrisant le transfert de compétences,
accompagner I'apprenant et encourager sa montée en compétences

évaluer la progression et formalisdr les acquis du tutoré,

assurer le lien avee.les différents acteurs de son parcours,

pérenniser ses pratiques et identifier le processus de certification de ses compétences tutorales.

Comment gérer ces 3 générations

GENERATION X GENERATION Y GENERATION Z s .
au sein d’une entreprise ?
Née entre 1960 et 1980, dite «génération du Née entre 1980 et 1995, année de l'apparition Née aprés 1995, elle est ouverte sur le monde. Prés
baby busts, elle fait le pont entre les «baby de l'internet, celle des «digital natives» ou des de 70% de lagénération Z est préte a travailler al'in- 1. Proposez une démarche d’intégration pour le
boomers» et les «millenialss. Peter Pan. On la présente parfois comme la «gé- ternational, selon une enquéte menée par le Boson
nération sacrifiées parce qu'elle est parvenue a Project et BNP Paribas. collaborateur.
Entrés dans la cinquantaine, les «GenXers» I'age de trouver un emploi et de fonder une fa- H & :
sont ceux a qui I'ont demande la plus grosse mille en pleine crise. IIs sont multi-identitaires, débrouillards et connec- 2. EXpquUEZ les regles de fonctionnement de
part des sacrifices pour équilibrer les régimes tés. 40% d'entre eux pensent qu'un bon réseau est I'entreprise et soyez exemplaire dans leurs
sociaux, notamment la retraite. lls sont aussi plus important encore que les études pour réussir. li .
ceux pour qui la perte ou le changement d’em- Pour eux, I'entreprise est «dure», «compliquée» et app ications
ploi représente le plus grand risque. «difficiles. Prés de la moitié d’entre eux désirent 3 Assurez la transparence de vos procédures de
- Pas de résistance au changement créer leur entreprise. " L X
: recrutement et d’évaluation de la
- Forte autonomie
- Facilité d'apprentissage pe rformance.
- Expérience -Envie d'entreprendre ) 4.  Définir I'objectif attendu et le délai.
- Loyauté - Parfaite maitrise des outils technologiques - Sens des valeurs o ’
R v e Fautorita et de Ja hidrarchie - Ouverture d'esprit - Vision internationale 5.  Responsabilisez réellement votre
- Esprit de compétition - Totale transparence
 Organisation - Rapidité de pensée et d'action collaborateur.
- Capacité d'innovation e -Originalite 6. Ecoutez les idées et pratiquez les plus
managériale B - Soif d'entreprendre )
& ﬁeé"rs re:g(.f dela - Fonctionnement en réseau pertinentes.
iérarchie . . ,
- Instabilité 7.  Soyez créatif dans vos méthodes de
- Egocentrisme ° . . . .
- Falble capacité de e acaTe management, communication et évaluation.
communication collectif - Défiance vis-a-vis de lentreprise 8.  Communiquez votre feedback
- Manque de transparence - Moindre inventivité - Impatience . P .
- Conception pyramidale de - Prédominance du - Exigence immédiatement, pas dans 3 mois.
I'entreprise donnant-donnant - Dispersion
- Parfois techno-exclue - Forte exigence - Concurr_ence de la future . .
déquilibre vie privée/vie génération alpha 9.  Etenfin adaptez votre discours et votre

professionnelle

management a chaque profil de personnalité !

« La connaissance, le seul mets qui s accroit lorsquon le partage »
www.kaleido.pro
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