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Pour exercer la fonction de tuteur, vous devrez assurer les missions : 

- D’accueil et d’intégration 

- De suivi du parcours du nouvel arrivant avec le centre de formation 

- De transmission des compétences professionnelles 

- D’évaluation de la progression des acquis en situation de travail 

 

Accueillir et faciliter l’intégration du nouvel arrivant 

Fabien, tuteur 

Moi avant l’arrivée de Thomas, 

j’essaie d’organiser mon 

planning afin d’être disponible 

pour lui le jour J et je m’assure 

que ses EPI seront prêts. Je 

sensibilise aussi les collègues 

à l’importance d’accueillir 

Thomas pour la réussite de son 

intégration et de son parcours.  

 

Témoignage de Fabien, tuteur depuis 10 ans   

 

La première fois que mon entreprise m’a confié une mission de 

tutorat, j’avais quelques craintes car c’est une mission 

importante pour l’entreprise et pour Thomas, le nouvel 

arrivant. Le but c’est qu’il ait envie de s’investir dans 

l’entreprise et qu’il devienne opérationnel dans les meilleurs 

délais. Pour moi, c’était de nouvelles missions et être tuteur ça 

ne s’improvise pas !  

Le tuteur doit préparer l’accueil du nouvel arrivant 

avant son arrivée pour être prêt le jour J, et ainsi 

faciliter et sécuriser son intégration.  

 

Il doit s’informer sur le nouvel arrivant et sa 

formation, préparer les documents et identifier les 

informations à lui transmettre mais aussi informer 

les collègues de son arrivée… 

Photographies Annliz Bonin 
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Fabien, tuteur 

Alors, le jour de son arrivée, je discute avec Thomas de mon métier et de 

mon rôle de tuteur et je lui demande de se présenter, de me parler de ses 

attentes et de ses craintes. Puis je lui fais visiter les lieux et lui parle de sa 

mission.  

Le jour J, afin de faciliter l’accueil du nouvel 

arrivant dans l’entreprise, une fois les 

présentations faites, le tuteur précise les 

finalités du contrat, les attendus de la 

mission proposée, en lien avec le parcours 

en alternance. Il présente l’activité de 

l’entreprise, ses marchés, ses codes et 

valeurs et le règlement intérieur.  

Pour permettre au nouvel arrivant de se 

situer et de se repérer, il lui fait découvrir 

les locaux, lui présente les salariés, puis lui 

présente ses missions, les risques 

associés et les règles de sécurité à 

respecter.  

 

Cette phase d’accueil peut nécessiter la 

présence de la famille dans le cas de 

nouvel arrivant mineur ou d’un 

accompagnateur dans le cas d’une 

personne en situation de handicap. 

 

Une fiche outil vous est proposée sur le portail Tuteur Plus dans la rubrique Fiche outils, 

avec la liste de toutes les choses à faire ou à penser avant le premier jour, le jour J et tout 

au long de l’accueil. 

Fabien, tuteur 

Pour intégrer Thomas au mieux, je vais tout d’abord l’accompagner dans 

la découverte de nos différentes activités et techniques professionnelles 

et dans sa prise de poste. Je vais aussi lui indiquer les comportements 

adaptés pour travailler en toute sécurité. 

Et tout ça en établissant une relation de 

confiance avec lui ! Une bonne intégration 

du nouvel arrivant au sein de l’entreprise 

permet de faciliter son implication, de 

prévenir les risques de décrochage et de 

favoriser son intégration.  

 

Le tuteur doit proposer au nouvel arrivant 

des premières tâches simples, définir une 

progression, étape par étape, en soulignant 

ses réussites, en prenant en compte ses 

difficultés, en adaptant ses explications. 

 

Le tuteur doit aussi expliquer les écarts 

entre les attentes et représentations du 

nouvel arrivant et la réalité du métier. 
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Suivre le parcours d’apprentissage avec le centre de formation 

Fabien, tuteur 

Et je n’oublie pas le centre de formation tout au long du parcours de 

Thomas ! Il faut que je m’organise pour recevoir son formateur référent 

pour qu’on puisse régulièrement évaluer ensemble sa progression et 

assurer le bon déroulement de son parcours.  

Les relations avec le centre de formation 

sont assurées par entretiens 

téléphoniques, rencontres en entreprise ou 

en centre, en utilisant les outils de 

communication et de suivi proposés par le 

centre de formation.  

 

Fabien, tuteur 

Je m’oblige à prendre un temps avec Thomas, à chaque fin de période en 

entreprise, pour remplir son livret de suivi. 

Pour informer le centre de formation de la 

progression des savoir-faire et savoir être 

de l’alternant, le tuteur renseigne les 

documents de suivi des apprentissages 

(ex : livret de suivi en format numérique ou 

papier). 

 

 

Transmettre des compétences professionnelles 

Fabien, tuteur 

Je suis là pour transmettre des savoir-faire et savoir être professionnels à 

Thomas. Pour ça, il est important pour moi d’avoir pris le temps 

d’analyser son poste de travail, pour savoir quoi transmettre et ainsi 

préparer mes séquences d’apprentissage. Et puis, je dois aussi l’amener à 

l’autonomie… 

A partir des objectifs fixés, des besoins de 

l’entreprise, du niveau d’employabilité 

attendu, le tuteur identifie et facilite l’accès 

aux situations de travail à confier au nouvel 

arrivant et aux tâches à réaliser. En tenant 

compte du profil de celui-ci, le tuteur 

identifie les limites du périmètre de ses 

interventions et de ses responsabilités et 

prévoit l’organisation matérielle nécessaire 

aux apprentissages. 

 

Le tuteur construit une progression des 

apprentissages en lien avec les 

enseignements du centre de formation et 

les activités de l’entreprise, en visant 

l’autonomie et la prise de responsabilités.  

 

Il adapte le parcours d’apprentissage aux 

résultats des évaluations du nouvel 

arrivant, à ses besoins de progression, aux 

impératifs, aux contraintes et aux 

opportunités de l’entreprise (projets, 

événements...). 

 

Cette étape nécessite la prise en compte 

des particularités des publics (mineurs, 
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travailleurs en situation de handicap) pour 

le choix des situations de travail à confier 

ainsi que des niveaux d’autonomie 

attendus. Elle demande des points d’étape 

réguliers pour permettre des 

réajustements du parcours ou de 

l’accompagnement.

  

 

Evaluer la progression des acquis en situation de travail 

Fabien, tuteur 

Je fais le point régulièrement avec Thomas pour débriefer sur l’activité, 

vérifier les acquis, les progrès, revenir sur ce qui a paru difficile et fixer 

des points d’amélioration. J’évalue principalement son savoir-faire en 

situation et ses attitudes et comportements au quotidien. 

A partir de l’analyse régulière de son 

activité et des objectifs du parcours, le 

tuteur réalise des points d’étapes et des 

bilans intermédiaires avec l’alternant.  

 

Il planifie des temps d’échanges propices 

aux échanges personnels qui permettent 

d’écouter l’alternant et de le soutenir dans 

ses apprentissages, ses réalisations, son 

engagement et sa motivation tout au long 

du parcours.  

 

En s’adaptant au contexte de l’entreprise, à 

la situation et au profil de l’alternant, ces 

temps d’échange contribuent au 

développement de l’autonomie et à la 

transmission des savoir être, postures et 

codes professionnels.  

 

Une fiche outil vous est proposée sur le portail Tuteur Plus pour vous permettre de préparer 

et réaliser un entretien de suivi. Vous retrouverez aussi un outil d’évaluation des attitudes et 

comportements professionnels généralement requis dans le travail. 

 

 

 

 

 


