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Intitulé du module :
Formation Maitre d'apprentissage / tuteur

Contenu du programme de la journée 1 :
Horaire matin : 9h-12h30 et apres-midi : 13h30-17h
Introduction a la formation :
- Présentation des objectifs et du programme, tour de table des
participants et attentes
Préparation de I'arrivée de I'apprenti :
- ldentifier les enjeux de I'accueil et de l'intégration
- Définir les roles et responsabilités du tuteur et de I'entreprise
- Organiser les ressources et les outils pour un accueil efficace
- Etablir un plan d’'intégration
L’accueil et I'accompagnement de lintégration durant la période
d’essai :
- Techniques d’accueil et mise en confiance de I'apprenti
- Présentation des attentes et du cadre de travail
- Suivi et accompagnement pendant la période d’essai
- Gestion des premiéres difficultés et mise en place d’un dialogue
constructif
Mise en situation :
- Jeu de réle sur I'entretien d’accueil et les premiers échanges

Contenu du programme de la journée 2 :
Horaire matin : 9h-12h30 et aprés-midi : 13h30-17h
Le suivi du parcours avec le centre de formation :
- Comprendre le role du centre de formation et la complémentarité
avec I'entreprise
- Mettre en place des échanges réguliers avec le formateur référent
- Adapter les missions en entreprise aux objectifs pédagogiques de
la formation
- Outils et supports pour un suivi efficace
Organisation et accompagnement du parcours en entreprise :
- Structurer les apprentissages et les missions au sein de
I'entreprise
- ldentifier les compétences a développer et les activités adaptées
- Mettre en place des entretiens réguliers pour suivre la progression
- Adapter 'accompagnement en fonction du profil et des besoins de
'apprenti

Contenu du programme de la journée 3 :
Horaire matin : 9h-12h30 et aprés-midi : 13h30-17h
Utiliser les situations de travail comme supports d’apprentissage :
- ldentifier les taches et missions propices a I'apprentissage
- Mettre en place une pédagogie active en situation de travail
- Encourager 'apprenti a analyser ses expériences et a en tirer des
enseignements
Guidage et évaluation des acquis :
- Aider I'apprenti a analyser ses expériences et a valoriser ses
progrés
- Mettre en place des feedbacks constructifs et adaptés
- Evaluer les compétences acquises
- Préparer les entretiens d’évaluation et la validation du parcours
Jeu de r6le : Conduite d’'un entretien d’évaluation avec feedback structure

Cléture formation/évaluation a chaud

Objectifs pédagogigues :

Accueillir et faciliter I'intégration de
I'apprenti/ alternant en favorisant une
adaptation rapide

Accompagner et suivre le
développement des apprentissages
et 'autonomie professionnelle
Participer a la transmission des
savoir-faire

Evaluer les acquis et la progression
de lalternant/I'apprenti en adaptant
une posture bienveillante et
constructive

Public visé :
Tout public

Prérequis :

- Etre désigné «tuteur dans son
entreprise, en responsabilité de
nouveaux ou futurs arrivés »

- Salariés mettant en ceuvre des
actions visant a la
professionnalisation de nouveaux
venus en structure.

Modalités pédagogiques :

- Alternance d’apports théoriques et
de mises en situation

- Jeux de roles

- Cas concrets

- Proposition d’évaluation formatives
via les outils Capstar

- Méthodes actives et interactives

- Echanges de pratiques et de
réflexions

Durée de formation en heures et
en jours :

21 heures (3 journées de 7 heures)

Organisme de formation :
IFPRA — Pole Appel d’offres
168, rue Caponiére, BP 46184
14061 Caen Cedex
Tél.02313017 11

Mail : ifpra.ao@ac-normandie.fr
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