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programme : 
la formation s’ouvre sur la présentation et la validation 
des contenus et objectifs de la formation.

Connaître le Cadre de la fonCtion tutorale 
n   Connaître l’environnement juridique de la fonction tutorale
n   Définir les 3 niveaux de tutorat et leurs champs d’application
n   Circonscrire rôle et missions des tuteurs-trices au sein de 

l’entreprise, en fonction du statut du/de la nouvel-le arrivant-e 
(nouveau/nouvelle salarié-e, alternant-e, apprenti-e, …)

n   Identifier les qualités du/de la tuteur-trice

aCCueillir et intégrer les nouVeaux/nouVelles 
embauChé-es

n   Connaître les principes d’un accueil réussi
n   Identifier les déterminants et les points essentiels de l’accueil
n   Préparer l’accueil et l’intégration
n   Conduire un entretien d’accueil et d’intégration 
n   Accueillir et intégrer, agir sur la motivation en fonction des 

spécificités des nouveaux/nouvelles embauché-es

aider à apprendre : la relation pédagogique 
appliquer les prinCipes de la CommuniCation pédagogique
n   Qu’est-ce qu’apprendre ?
n   S’approprier le triangle pédagogique selon Philippe MEIRIEU
n   Devenir un-e acteur/actrice pédagogique à part entière : être 

tuteur-trice
n   Connaitre les postulats pour un apprentissage réussi (formation 

des adultes)
n   Etablir une relation pédagogique
n   Connaitre les mécanismes de perception, représentation et 

mémorisation 
n   Instaurer une dynamique motivationnelle 
n   Intégrer dans sa pratique les notions d’intergénérationnel, 

d’interculturel
n   Pratiquer une pédagogie active
n   Adapter sa posture tutorale et accompagner celle du/de la 

tutoré-e / les postures de la formation pour adulte 
n   Accompagner un-e salarié-e ou un-e alternant-e : la relation 

d’aide et de conseil, la médiation

déVelopper l’autonomie professionnelle 
du/de la tutoré-e
n   Définir des objectifs pédagogiques 
n   Élaborer une progression pédagogique
n   Identifier et planifier des situations professionnelles formatives 

(méthodes et techniques d’animation)

formaliser sa pratique professionnelle et 
transmettre son saVoir-faire 

professionnel reConnu, tuteur en deVenir 
n Connaître la notion de compétence professionnelle
n Situer le métier dans son environnement et dans ses composantes
n  Utiliser la fiche métier, outil de lisibilité du parcours de 

formation
n Formaliser une fiche métier

éValuer et suiVre le parCours 
n Connaître les définitions, buts et déterminants de l’évaluation
n Connaître les trois grandes formes d’évaluation 
n Utiliser des techniques et outils d’évaluation
n Critères et indicateurs d’évaluation
n Conduire un entretien d’évaluation
n  Déclencher l’implication des différent-es acteur/actricess de 

l’entreprise et/ou du centre de formation dans le suivi du/de 
la tutoré-e

n  Connaître les composantes d’un outil de suivi efficace dans le 
cas d’une alternance intégrative 

élaborer et utiliser des outils de suiVi
n  Concevoir l’outil de suivi du/de la nouvel/nouvelle arrivant-e 

dans l’entreprise en fonction de son statut
n  Communiquer avec les acteurs/actrices de la formation des 

tutoré-es (internes et/ou externes)
n  Préparer le Co-pilotage du parcours de formation

durée : 2 jours

objectif(s) : 
n  Bien connaître les différentes missions du/de la tuteur/

tutrice.
n  Maîtriser l’accueil et l’intégration des nouveaux/nouvelles 

embauché-es.
n  Maîtriser la transmission des compétences.
n  Maîtriser l’évaluation de la progression.
n  Acquérir des outils et méthodes d’accompagnement 

individuel.

lieu : dijon

organisme de formation : 
ifpa - Tél. 03 85 42 73 60

transmission des savoirs

formation de tuteurs


