»> KIT METHODOLOGIQUE

fFiche-outll 1

Se situer dans l'environnement de travail

En utilisant un schéma de ce type, vous allez permettre au salarié tutoré de visualiser rapidement sa place dans
I'entreprise et d’identifier ses futurs interlocuteurs.

POSte OCCUPE PAr 1€ tULOIE ... o et e e e e e e e e e e e et e e e e ann e

Positionnement tuteur/tutoré dans Fentreprise @ ...

Exemple :
Direction ]
|
Equipe ]7 Tuteur ]7 Fournisseurs]
Tutoré ]
Légende :

Relation fonctionnelle
— Relation hiérarchique
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Recueillir les informations générales
concernant le salarié

Adresse @ ..............

TEIEPNONE i i E-INUIL T L s

Coordonnées du référent pédugoyiyue uu sein du centre de formation (pour les dispositifs
d’dlternance) : ...

Coordonnées des référents externes (mission locale pour les jeunes, CAP emploi ou structure
spécidlisée pour un salarié en situation de hANAICUPR...) & o

Type de contrat (Contrat de professionnalisation, Contrat d’apprentissage, autre contrat aidé,
mise d disposition et durée, CDD et AUr€e, CDI) @ ..ot
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Etablir le profil de poste

INTITUIE AU OOSTE & oot

»?> | - Missions
Activités & accomplir :

»> Il - Environnement du poste
Place duns la structure (affectation, lien hiérarchigue) :

»> lll - Compétences/comportements attendus
Compétences:
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fFiche-oultil 4

Définir les situations professionnelles
d’apprentissage

SUIUIE & oottt et ettt

Période en entreprise du L 1L L1 11 1Uu LIl Jla 111

Compétences 4 ucyuérir :
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Planifier les séquences de formation en entreprise

SUIUIIE & oo ettt ettt

Période en entreprise du du L L1 111 1 JUU L JLa L1 11|

Activités confiées Compétences visées Echéances
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Evaluer les compétences professionnelles

Période en entreprise du L 1L L1 1 1Uu LIl Il 11

Compet_ences Observations /
acquises compétences & Activités

Difficultés rencontrées développer .
: visées
ou autonomie de
réalisation
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Evaluer le comportement au travail

Date de ’évaluation : du L JL 1 JL 1 11 JOULL Ly Iy 1 1]

Individu culme et putient.

Respect du reglement intérieur.

Est & I’heure.

Prend soin du mutériel yui lui est confié.
Veille d la propreté des lieux de travdail,

Appliyue les consighes de sécurité et prévient s’il constute
une unomulie.

Accomplit foutes les tGches yui lui sont imparties yuel que
soit leur degré d’uttruit,

Cherche d utteindre des résultats quelles yue soient les
difficultés rencontrées.

Devunt une buisse de uulité, prévient son responsuble.

A de lu conscience professionnelle.

Accepte spontunément de dépunner ses collegues.

Est cupuble de frouver des solutions de fucon indépendunte.
Est cupuble d’évaluer son propre travuil.

A conhscience de ses défauts et tGche d’y remédier.
Améliore constamment lu yualité de son travdail.

On peut lui fuire confiunce.

Les résultuts du travuil correspondent aux exigences reyuises.
Son rendement correspond du fravail normal demandé.

La guulité de son travuil nécessite yu'il soit contrélé plus yue
son poste ne I'exige.

Son fravdil peut servir d’exemple.
A I'esprit d’éqyuipe.
S‘inteygre facilement dunhs un groupe.

Serdit cupuble si nécessuire de controler le tfravail d’un
collegue.

Commentuires/Axes de proyres.

Signature du tuteur :
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Evaluer l'intégration professionnelle

Présentation générale.
Respect des réygles, savoir-vivre, politesse.
Ponctuulité.

Assiduité.

Sens de lu communicution.
Intégration dans I'éyuipe.
Acceptution des remargues.
»»> Réalisation du travail
Respect des consignes.
Cupucité d’orgunisution.
Rupidité d’exécution.

Quulité du fravdil.

Prise d‘initiative.

Intérét porté au travail
et d I’'environnement général,

Constance dans |I'énerygie au travail,
Assurance.

Autonomie (surmonter les épreuves,
s’adupter aux chungements).

»» Commentaire
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Préparer I'entretien de suivi

»> A utiliser pour préparer chaque entretien de fin de période
»> A dupliquer

Période en entreprise du L 1L L1 1 1 1Uu LIl Ilal 11

Vous pouvez remetire une copie de ce document pour Yue le sulurié puisse prépurer I'entretien.

Ce que j’ai fait pendant la période Ce que j’ai appris

»>» Mes remarques :
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Etablir un bilan de fin de parcours

»>» Commentaires généraux sur le tutorat :
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