» 1.1. Définition du Tutorat

 

Bien que les pratiques du tutorat aient une origine très ancienne, sa mise en œuvre reste peu formalisée. 

Elle se situe à l'articulation de plusieurs logiques : 
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production pour l'entreprise et, 
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formation pour le centre de formation. 

» 1.1.1. Définition générale

 

Le tutorat est une relation entre deux personnes dans une situation formative : un professionnel et une personne en apprentissage d'un métier dans son environnement. 

Les définitions sont variables selon les OPCA, les branches professionnelles, les organismes de formation ou les ministères impliqués dans les activités d'éducation et de formation. Ils s'accordent cependant sur une définition du rôle du tuteur de ce type : 

Le tuteur a pour mission d'accueillir, d'aider, d'informer, de guider les jeunes pendant leur séjour dans l'entreprise ainsi que de veiller au respect de leur emploi du temps. Il assure également, dans les conditions prévues dans le contrat, la liaison entre les organismes de formation et les salariés de l'entreprise qui participent à l'acquisition, par le jeune, de compétences professionnelles ou l'initient à différentes activités professionnelles. 

Le seul tuteur précisément décrit (statut et fonction) par la législation française est le maître d'apprentissage (en relation avec les Centres de Formation d'Apprentis). Depuis le 1er juillet 1972, son activité est soumise à autorisation. 

Depuis 1992, les formations de tuteurs se développent grâce, notamment, aux mesures gouvernementales et à l'action des organisations professionnelles. Ces formations ne sont pas sanctionnées par des diplômes. 

Au delà de la relation du tuteur avec le stagiaire, le tutorat est une fonction de l'entreprise : accueillir et former ceux qu'elle désire intégrer provisoirement ou durablement. 

En Europe....

Les définitions des notions de tuteur et de tutorat sont aussi différentes selon les pays européens : d'une existence informelle à une réglementation très stricte. 

Dans les pays germaniques, l'exercice de la fonction de tuteur repose sur un certain nombre de dispositions légales. 

En Allemagne, un décret d'application de la loi sur la formation professionnelle de 1969 (Berufsbildungsgesetz - BBiG), réglemente avec précision la qualification pédagogique des tuteurs, qui fait l'objet d'un examen spécifique (Ausbidereignungsprüfung). 

En Autriche, la loi sur la formation professionnelle (Berufsausbildungsgesetz - BAG) précise les entreprises et les personnes habilitées à former des apprentis. L'activité de tuteur fait aussi l'objet d'une qualification par un certificat d'aptitude pédagogique avec jury et examen spécifiques. 

L'Espagne, ne précise pas, au niveau juridique, le rôle du tuteur. Il est seulement stipulé que le tuteur ne doit pas encadrer plus de trois apprentis. Pas plus qu'en France il n'existe de formation obligatoire. 

» 1.1.2. Diversité des situations tutorales

 

Les tuteurs exercent les mêmes fonctions mais les conditions de mise en œuvre peuvent être très différentes en fonction des objectifs de la période de formation en entreprise. Ces objectifs peuvent être liés : 
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à l'apprentissage d'un métier, à l'acquisition d'une qualification. Le tuteur est un professionnel reconnu qui doit faire transmettre des savoir-faire techniques. 
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à l'obtention d'un diplôme. Dans ce cas, le tuteur devra savoir faire découvrir l'entreprise, les différents aspects du métier et répondre à la demande de l'organisme de formation. 
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à un parcours d'insertion professionnelle. Là, le rôle du tuteur est avant tout d'écouter, de dialoguer et d'accompagner en s'appuyant sur des actes professionnels. Il participe à l'insertion sociale en aidant à construire ou à valider un projet professionnel. Dans ce cas, un encadrement quotidien permet de s'initier au monde du travail, de respecter les règles de l'entreprise et d'acquérir des aptitudes comportementales. 

La diversité est aussi du côté des bénéficiaires : public jeune ou plus âgé, déjà formé ou non, autonome ou très éloigné du monde du travail. 

» 1.1.3. Le Tutorat et les formations en alternance

 

La personne formée en alternance peut avoir un statut de salarié, de scolaire, d'étudiant ou de stagiaire de la formation continue. 

L'alternance sous statut de salarié bénéficie d'un contrat particulier qui inclut de la formation en entreprise et de la formation en organisme spécialisé. 

Il existe plusieurs types de contrats de travail ayant pour finalité l'insertion à plus ou moins court terme. Les plus utilisés sont : 

[image: image6.png]


le contrat d'apprentissage (public jeune), 

[image: image7.png]


le contrat de qualification (public jeune et adulte), 
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le contrat initiative emploi réservé aux adultes mais dont peuvent également bénéficier les jeunes de moins de 26 ans sous certaines conditions. 

Scolaires, étudiants ou stagiaires de la formation continue peuvent, en cours de formation, effectuer une ou plusieurs périodes en entreprise sans contrat de travail mais avec une convention individuelle tripartite (organisme de formation, entreprise et stagiaire). 

Pour en savoir plus sur les contrats en alternance... 

Alternance efficace = articulation raisonnée entre le centre de formation et l'entreprise

Quel que soit le type d'alternance, celle-ci repose sur deux pôles de formation : le centre de formation et l'entreprise. La personne en formation côtoie deux milieux ayant chacun sa culture, ses règles, son organisation, son système hiérarchique et sa logique (le milieu éducatif centré sur la transmission de savoirs et l'entreprise organisée autour de la production et soumise aux contraintes des marchés). 

L'alternance génère donc deux types d'activités : d'un côté une acquisition de connaissances et de savoir-faire, de l'autre une activité de production avec la résolution de problèmes concrets. 

En Europe...

En Allemagne, le système dual est le mode dominant de formation professionnelle relativement autonome par rapport à la formation générale. 

Le paysage éducatif autrichien se différencie de celui de son voisin allemand par une intervention active de l'Etat dans le développement d'une alternative scolaire à l'apprentissage traditionnel en entreprise. Les diplômes qui combinent une qualification professionnelle et le droit d'accès à l'Université prennent de l'importance. 

En Espagne, la réforme du système éducatif décidée en 1990 veut valoriser la place de l'entreprise. 

» 1.1.4. Le Tutorat et la gestion des compétences dans l'entreprise

 

Plusieurs raisons peuvent amener les entreprises à s'impliquer dans les formations en alternance. 
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L'alternance permet à l'entreprise d'anticiper ses besoins en ressources humaines. La période en entreprise constitue une sorte de test avant de prendre une décision de recrutement. 
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L'intégration progressive d'un salarié permet d'associer une culture technique générale à la culture professionnelle propre à l'entreprise. 
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Les échanges avec le centre de formation peuvent avoir des retombées positives sur le travail des tuteurs qui bénéficient des compétences techniques des formateurs et sont sensibilisés à de nouveaux outils ou processus. Le fonctionnement de l'entreprise peut s'en trouver amélioré. 
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Si l'importance accordée à la formation concerne toute l'entreprise, les adaptations et les innovations seront facilitées. 
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La relation avec le stagiaire et le centre de formation amène le tuteur à prendre du recul par rapport à son travail et à formaliser ses pratiques. 
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L'acquisition simultanée d'une formation et d'une expérience professionnelle facilite l'intégration au poste de travail grâce à une meilleure compréhension de son contexte. 
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Enfin, l'alternance est une manifestation de la citoyenneté de l'entreprise qui participe à l'effort de formation et d'intégration sociale et professionnelle des jeunes et des adultes. 

» 1.2. La fonction tutorale

 

La définition du tutorat a permis de mettre en évidence la fonction clé du tuteur dans l'articulation entre l'entreprise et l'organisme de formation. 

Il doit favoriser la complémentarité entre le système formatif et l'appareil productif en développant des situations formatives sur le lieu de travail. 

La fonction tutorale revêt donc un caractère dynamique et pédagogique pour transférer des éléments de savoir en situation professionnelle. 

» 1.2.1. Missions confiées au tuteur

 

Nous avons évoqué deux points essentiels de la fonction tutorale : la formation et l'articulation entre le centre de formation et l'entreprise, la situation de travail devant permettre d'acquérir des savoirs et des savoir-faire par l'action. 
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La première mission du tuteur va donc viser à transmettre un métier par l'acquisition de compétences professionnelles. Des objectifs de formation sont fixés. Ils peuvent aller de la simple découverte d'une profession (exemple : recherche d'orientation pour un jeune) à l'acquisition d'un diplôme professionnel (exemple : apprentissage). 

Dans le premier cas, le tuteur facilitera l'observation, la connaissance des éléments constitutifs d'un métier. 

Dans le deuxième cas, le tuteur devra à la fois déterminer l'itinéraire de formation (comportement professionnel attendu, objectifs, évaluation) et les stratégies pédagogiques. 
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La seconde mission vise à faciliter l'intégration dans le milieu professionnel. Sans être aussi technique que la première, elle n'en est pas moins complexe et indispensable, car de là dépendra fortement le résultat final de la formation. Les enjeux de cette mission vont donc porter sur la création d'un environnement à la fois sécurisant et structurant pour le jeune en formation. Le tuteur doit favoriser la mise en place de repères (personnes, lieux, règles) pour le nouvel arrivant afin que celui-ci s'approprie un environnement de travail structuré. 

Ici encore, le tuteur verra son rôle varier. Dans certains cas, il lui suffira de transmettre des informations pour que la personne se repère dans un contexte nouveau. Dans d'autres cas, le tuteur devra être plus présent pour faciliter la découverte du monde du travail (pour un jeune apprenti ou pour une personne en phase d'insertion) ou pour accompagner une structuration sociale et professionnelle (pour une personne éloignée du monde du travail). 

Dans tous les cas, le tuteur, médiateur entre la situation de travail et la personne, doit prendre en compte les problématiques individuelles qui peuvent interférer dans la formation de la personne. 

» 1.2.2. Activités concrètes liées au tutorat

 

Pour mener à bien ses missions, le tuteur doit planifier ses activités.

Nous vous proposons de les lister par ordre chronologique.

Plus loin, nous mettons à votre disposition des outils d'organisation, de suivi et d'évaluation. 

» 1.2.2.1. Accueillir et Accompagner

 

Préparer l'arrivée 
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S'informer sur la personne accueillie et ses objectifs

	 
	Pourquoi est-elle là ? 
Pourquoi l'entreprise (ou le service) la reçoit-elle ? 
Qu'attend-on d'elle ? 
Quel est son statut ? 
Quelle formation va-t-elle suivre ? quand ? 
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Etre au clair sur les missions confiées tuteur. De quels moyens va-t-il disposer ? 
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Préparer les informations nécessaires à l'accueil (présentation de l'entreprise, plans...). 
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Informer les collègues de travail qui vont constituer l'environnement relationnel de la personne accueillie. 
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Préparer une coordination avec les collègues qui participeront à l'accueil du nouvel arrivant. 

Accueillir 
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Faire connaissance par une présentation mutuelle. 
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Présenter :

	 
	le service
l'atelier
le chantier
l'entreprise
le travail, l'organisation... 
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Présenter les personnes pouvant être amenées à devenir interlocutrices du nouvel arrivant. 
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Organiser les activités de tutorat en concertation avec la personne. 

Accompagner 
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Faciliter les rapports entre le nouvel arrivant et les autres salariés sur les lieux de travail. 
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Le mettre en relation avec les acteurs susceptibles de favoriser son intégration ou de résoudre certains problèmes (médecin, représentant du personnel...). 
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Planifier des périodes de bilan en fonction de ses objectifs (bilan relationnel, d'adaptation, d'acquisition). 

» 1.2.2.2. Organiser une progression dans l'apprentissage

 

C'est une des tâches les plus difficiles à réaliser pour le tuteur qui doit prévoir une succession d'activités de difficulté croissante en précisant pour chacune d'elles le lieu, le contexte, la durée et les attentes. 

Il s'agit : 
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d'identifier les objectifs de formation, 
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d'établir un programme pédagogique (lieux, durées, activités, mode d'évaluation), 
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d'être cohérent avec le programme du centre de formation, 
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d'organiser une progression (complexité croissante des activités), 
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d'informer et d'associer les différents acteurs du parcours défini (supérieurs hiérarchiques, tuteurs sur le poste de travail, autres collègues). 

» 1.2.2.3. Former sur le poste de travail

 

La situation de formation mise en place doit s'insérer dans un processus de production, le stagiaire étant intégré dans des situations réelles de travail. 

Le tuteur devra créer les conditions favorables à l'acquisition des savoir-faire. 
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Identifier les situations les plus riches en potentialités d'apprentissage. 
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Préparer les séquences de travail.

	 
	Quels objectifs de formation ?
Quelles informations donner ? 
Quelles consignes transmettre ? 
Quelle aide apporter ? 
Quel contrôle assurer ? 
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Présenter le travail.

	 
	Indiquer les résultats attendus.
Situer le travail dans son contexte.
Donner les formations et les consignes. 
Montrer les gestes. 
Vérifier qu'il y a compréhension. 
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Suivre la réalisation en fonction du mode d'accompagnement choisi (contrôle continu, sur demande, a posteriori). 

[image: image39.png]


Revenir sur la démarche et les techniques employées une fois le travail accompli : 

	 
	Faire s'exprimer la personne sur les modes opératoires utilisés. 
Identifier avec elle les points forts et faibles du processus. 


» 1.2.2.4. Apprécier les progrès et évaluer les acquis

 

On peut envisager deux types d'évaluation. 

L'évaluation formative 
Elle permet de suivre la progression par rapport à un objectif donné et de décider de mettre en œuvre des actions correctives. 

Le tuteur et le stagiaire coopèrent pour : 
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négocier le parcours de formation ainsi que la planification des bilans, 
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élaborer un tableau de bord intégrant les objectifs de formation et leur déclinaison en objectifs pédagogiques, 
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effectuer régulièrement un bilan des acquis, 

[image: image43.png]


analyser régulièrement les problèmes, 
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mettre en œuvre d'éventuelles modalités d'auto-évaluation. 

L'évaluation certificative 
Elle est mise en place pour effectuer un contrôle en cours de formation. Elle peut être un élément intervenant pour la délivrance d'un diplôme, d'une habilitation ou d'une certification dans l'entreprise. 

Le tuteur doit : 
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connaître les référentiels d'évaluation et de formation (compétences visées par la formation), 
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construire des situations épreuves permettant de vérifier si les compétences professionnelles ont été acquises (situations d'évaluation sur poste simulant tout ou partie d'une situation réelle de travail), 
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participer à un bilan final en lien avec le centre de formation et en se basant sur les documents fournis par ce dernier (livret de liaison). 

» 1.2.2.5. Participer à la concertation avec l'organisme de formation

 

Le tuteur, acteur de la formation, peut être amené à : 
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participer à l'élaboration du plan de formation (contenu, modalités de l'alternance), 
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établir des supports de liaison entre l'organisme de formation et l'entreprise, 
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participer à la régulation de la formation avec les différents acteurs de l'alternance (coordinateurs, formateurs, responsables de l'organisme de formation et de l'entreprise). 

» 1.2.3. Compétences liées à ces activités

 

De même que le tutoré doit développer des compétences professionnelles (savoir, savoir-faire et savoir-être), le tuteur doit mobiliser des compétences pour exercer son activité. 

Elles peuvent se décliner en trois catégories : relationnelles, pédagogiques et managériales
» 1.2.3.1. Les compétences relationnelles

 

Elles sont principalement liées aux activités d'accompagnement. Le tuteur doit être capable : 
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d'établir et d'entretenir des relations avec le stagiaire, 
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d'identifier ses caractéristiques et de repérer les éventuelles inadéquations avec le milieu de travail, 
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de créer des situations de communication dans un contexte de relations hiérarchiques et de productivité, 
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de conduire un entretien (cadre de l'entretien et attitudes d'écoute). 

» 1.2.3.2. Les compétences pédagogiques

 

Pour construire le parcours de formation et mettre en place des situations de travail formatrices, le tuteur doit être capable de : 
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définir les différents aspects de son métier (techniques utilisées, ordonnancement) et les présenter à une personne non initiée, 
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définir et présenter l'organisation du travail et de la production en situant le poste dans le processus général, 
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formuler des objectifs de formation permettant de construire, de conduire et d'évaluer le parcours de formation en situation de travail, 
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de varier les méthodes pédagogiques (expliquer, montrer, mettre en situation), 
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d'analyser une séquence de travail à la fois en terme de résultat attendu et de démarche à suivre. 

» 1.2.3.3. Les compétences managériales

 

En situant le tutorat en tant que fonction à part entière de l'entreprise, il faut prendre en considération les différentes interactions qui en résulteront. 

Le tuteur doit être capable de : 
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percevoir les différents systèmes d'acteurs dans lesquels il va interagir (enjeux et stratégies), 
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adopter une démarche stratégique (quels sont ses besoins, qui peut les satisfaire, quels moyens mettre en œuvre ?), 
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associer d'autres acteurs à sa démarche, 
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négocier avec ceux-ci en tenant compte de leurs enjeux, 
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mettre en place une stratégie d'évaluation intégrant différents éléments (partenariat des acteurs, contexte, co-évaluation). 

» 1.2.4. Principes de base de la pédagogie en alternance

 

La personne en alternance est confrontée à deux logiques différentes : 
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celle de l'entreprise qui est d'abord une logique de production, 
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celle de l'organisme de formation qui est une logique d'acquisition de connaissances et de compétences. 

Pour l'aider à se retrouver, il est nécessaire que trois principes soient réunis : 
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structuration pédagogique de la formation en alternance, 
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fixation d'objectifs différents suivant le but poursuivi (insertion sociale et professionnelle, qualification ou préparation d'un diplôme), 
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instauration d'un système de communication entre l'entreprise et l'organisme de formation pour

	 
	définir les objectifs des phases d'alternance,
installer et faire vivre l'interactivité,
suivre les progrès, repérer les difficultés et y remédier,
évaluer en cours et en fin de formation. 


