Mars 2021

GUIDEPOUR
LE TUTORAT

Commissions paritaires 318.01, 319.02, 330, 332




SOMMAIRE

POURQUOI SOUTENIR LE TUTORAT
AU SEIN DU NON-MARCHAND ?

LETUTORAT EN MILIEU PROFESSIONNEL

LES ENJEUX DU TUTORAT

L'ORGANISATION DU TUTORAT

N OO o b

1. En amont du tutorat
2. En cours de tutorat

3. En aval du tutorat

LE ROLE DES DIFFERENTS ACTEURS

1.Réle de la direction (et du pouvoir organisateur)
2.Role des fonctions d'encadrement

3.Role du tuteur
4. Role du tutoré

5. Role des organismes partenaires

LE CHOIX DUTUTEUR

1. Un acteur reconnu

16

2. Un acteur volontaire

3. Le profil recommandé

4. Des conditions de réussite

EN BREF : QUELQUES CONSEILS
POUR ASSURER UN TUTORAT DE QUALITE

Note concernant la formulation selon le genre

Les travailleurs du non-marchand sont majoritairement des travailleuses. Pour
rendre compte de cette situation, nous n’avons toutefois pas employé les deux genres
ni la forme double abrégée sous forme de point médian afin de ne pas encombrer la
lecture. Nous avons quelquefois utilisé des termes neutres comme la direction, I'en-
cadrement... Lemploi des termes « tuteur », « tutoré », « travailleur » désigne bien

entendu les professionnels des deux genres.




X Qu'est-ce que le tutorat ?
X Quels en sont les objectifs et les enjeux ?

X Comment mettre en place et soutenir le tutorat au
sein d'une organisation ?

X Comment choisir les tuteurs et les valoriser ?

Ce guide:

+ vise a répondre a ces questions en précisant les
responsabilités des parties prenantes au tutorat ;

+ propose quelques pratiques utiles & mettre
en ceuvre par les organisations du secteur ;

=+ constitue un outil de communication
valorisant le role clé des tuteurs.

« Qui enseigne aux autres s'instruit lui-méme »
Comenius
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POURQUOI SOUTEN oL
_LE TUTORAT AU SEIN

R .
Y
DU NON-MARCHAND ?

Le tutorat apporte une plus-value aux tutorés, aux tuteurs, aux organisations,
aux institutions partenaires (ex. : centre de formation), et dans le cadre du déve-
loppement d’'une société inclusive.

Il représente un appui décisif au parcours de formation initiale des futurs
professionnels. La plupart des formations aux métiers du non-marchand in-
cluent des stages dans lesquels la qualité de I'accompagnement contribue
a une meilleure qualité des apprentissages : le milieu professionnel (via le
tutorat) et le centre de formation apportent chacun une contribution spéci-
fique.

Il facilite I'entrée des nouveaux professionnels dans le monde du travail et
leur intégration auprés des collegues, quelle que soit I'ancienneté de ceux-
ci. Cet accompagnement privilégié permet d‘atténuer les obstacles ren-
contrés, comme le sentiment disolement dans l'entreprise ou celui d'échec
dans les apprentissages.

Il peut également permettre de répondre aux difficultés rencontrées par les
travailleurs dans l'exercice de leur profession pour réaliser certaines taches.
Il sagit d'accompagner le travailleur pour améliorer sa pratique profession-
nelle ou lui permettre de s'adapter a de nouvelles situations qu'il n'aurait
pas encore rencontrées.

Il peut soutenir et faciliter la réintégration de travailleurs apres une longue
période d'absence (aprés un écartement et un congé prophylactique, un
congé de maladie longue durée, une pause carriere, etc.). Il permet d'or-
ganiser un temps de réadaptation et de mise a jour des nouvelles pratiques
professionnelles durant son absence.



Il répond a l'enjeu de transmission et de partage des savoirs, normes et
valeurs de l'organisation en permettant de:

bénéficier de l'expérience des tuteurs : l'apprentissage s'inscrit dans le
travail réel, avec une compréhension fine du contexte d'intervention, et
des points de repere pour se prémunir des risques professionnels ;

pallier la perte de compétences lors du départ de travailleurs plus agés;

valoriser l'expérience acquise : des personnes expérimentées exercant
depuis longtemps les mémes fonctions peuvent ainsi évoluer, résister a
I'usure professionnelle, s'investir avec enthousiasme dans la transmis-
sion des savoirs et le soutien au développement professionnel ;

prendre en compte les réflexions et propositions émises par le tutoré,
qui peut apporter un regard neuf sur les pratiques professionnelles.

Le tutorat mérite ainsi d'étre reconnu et valorisé dans le cadre d'une poli-
tique de gestion des compétences, des ages et de la prévention des risques.

Il renforce le secteur non marchand comme lieu d'insertion socioprofes-
sionnelle, en faveur de jeunes en décrochage et d'autres publics représen-
tant la diversité de la société — cela en cohérence avec les missions d’accueil,
d’accompagnement et déducation des associations.

Etre tuteur peut constituer une source d'enrichissement personnel et pro-
fessionnel, apporter un autre sens et une nouvelle motivation a son activité
en réinterrogeant ses gestes et pratiques. Cela peut aussi étre un tremplin vers
de nouvelles fonctions (pédagogiques, d'encadrement...).

Pour ces différentes raisons, les partenaires sociaux du non-marchand soutiennent le tu-
torat.

Consultez a ce propos le site www.tutorats.org



http://www.tutorats.org

LE TUTORAT EN MILIEU
PROFESSIONNEL

Le tutorat est une relation formative entre un tuteur et un tutoré au sein d'un en-
vironnement professionnel. Il implique que la situation de travail soit organisée de
maniére a faciliter I'apprentissage d'un métier, d'une fonction, dans le cadre d'une
relation d’appui personnalisée et formalisée (accompagnement tutoral). Il s'inscrit
dans une organisation et engage toute I'équipe de travail : c’est un projet institution-
nel, visant a rendre le travail formateur.

Basé sur une relation de confiance entre un tuteur et un tutoré, le tutorat soutient
le développement des compétences et de l'identité professionnelle de ce dernier, en
tenant compte de la culture de l'organisation, de ses modalités de faire et d'interagir.
Par rapport a l'institution, il mobilise différents acteurs :

internes (tuteur, équipe de travail, direction, encadrement) ;
externes, en lien avec les bénéficiaires (ex. : centre de formation, école).

Le tuteur et la direction veillent a une bonne articulation entre eux.

Le tuteur est un professionnel expérimenté qui, a c6té de son activité principale,
accompagne, guide et soutient des personnes en situation d'apprentissage sur leur
lieu de travail. Il sécurise leur parcours de formation par une relation de proximité
inscrite dans la durée et contribue a consolider leur projet professionnel. Il est pour
le tutoré une personne ressource, un soutien, une référence, un modéle professionnel.

LES ENJEUX DU TUTORAT

lls sont multiples et varient en fonction du contexte institutionnel dans lequel le
tutorat s'exerce :

contribuer au parcours de formation
des stagiaires ;

faciliter les liens entre les apprentis-
sages en centre de formation et en mi-
lieu professionnel ;

intégrer les nouveaux travailleurs au
sein d’'une équipe ;

faciliter pour un métier la prise de fonc-
tion, l'apprentissage et la construction
de l'identité professionnelle ;

soutenir les évolutions profession-
nelles, par exemple d'une fonction a
une autre ;

réintégrer les personnes reprenant le

travail aprés une longue absence ;
valoriser I'expérience acquise et la coo-
pération entre nouveaux et anciens ;
soutenir la prise de recul, la remise en
question et la réflexivité sur les situa-
tions professionnelles ;

favoriser la transmission de la culture
de l'organisation ;

capitaliser les pratiques de travailleurs
détenant une expertise, changeant
d'affectation ou quittant l'institution ;
organiser des dispositifs de transfert
pour éviter les pertes de compétences
« sensibles ».



LORGANISATION
DU TUTORAT

Comme tout projet institutionnel, celui-ci requiert un pilotage, une concerta-
tion entre acteurs et une articulation avec les missions de l'institution.
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En amont du tutorat : lui donner un cadre et en préparer les activités,

En cours de tutorat : le mettre en ceuvre (accueillir et intégrer, accompagner
et former, évaluer et conclure).

En aval du tutorat : analyser ses résultats et ses effets par rapport aux en-
jeux institutionnels.

Ces trois points sont détaillés aprés le schéma ci-dessous.

Donner un cadre au tutorat

AVANT ] o
Préparer les activités de tutorat
Accueillir et Accompagner et Evaluer et
intégrer former conclure
........................................... }

Analyser les résultats du tutorat

ARES Identifier des pistes d'amélioration du tutorat

(1) EN AMONT DU TUTORAT

>

>

Lui donner un cadre institutionnel :

assurer un engagement de la direction et de I'encadrement en sa faveur ;
sensibiliser les équipes de travail (se concerter avec elles) a son sujet ;

établir une « charte du tutorat » (enjeux, ressources, modalités de mise
en ceuvre, profil de fonction du tuteur) ;

inscrire le tutorat dans le projet institutionnel.

Préparer les activités de tutorat :

désigner des tuteurs (apres appel a candidatures), choisir les tutorés et
constituer les duos ;

former les tuteurs avant l'exercice de cette fonction (sauf si acquisition
d’un titre de compétences de « tuteur en entreprise »').

' Voir sur www.cvdc.be


http://www.cvdc.be

Contenu possible d’une formation initiale au tutorat :

identifier les enjeux de la fonction,

appréhender le public concerné (motivations, représentations du mé-

tier, compétences...),

participer a I'élaboration du projet de formation,

accueillir et accompagner le tutoré, assurer sa formation,

collaborer avec les organismes de formation,

assurer I'évaluation et le suivi de I'apprentissage du tutoré.
Des formations complémentaires peuvent étre organisées en fonction
du profil des tutorés (jeunes en décrochage scolaire, en alternance, si-
tuations de handicap, réintégration apres maladie...) ou des thématiques
abordées (évaluation, collaboration avec un centre de formation, commu-
nication intergénérationnelle...) ;
prévoir la collaboration entre tous les acteurs clés du tutorat, internes et
externes;

planifier des temps de tutorat.

des actions fondamentales du tutorat :

accueillir, intégrer, accompagner et former le tutoré ;
évaluer les acquis du tutoré et conclure le tutorat ;
en prenant en compte les particularités de chaque tutoré.

entre les acteurs-clés du tutorat

organiser au quotidien au sein de l'équipe la répartition des roles concer-
nant le tutorat en fonction des besoins et des ressources ;

échanger concernant les évolutions du tutoré au sein de I'équipe et avec
I'organisme partenaire.

Au terme d’un ensemble de tutorats mis en ceuvre (ex. : fin de 'année scolaire) :

sur les tutorés, les tuteurs, les équipes
et les bénéficiaires, en lien avec les missions de l'institution ;

concernant les résultats du tuto-
rat et les modalités de collaboration ;

en vue d'un nouveau cycle de tutorat.



LE ROLE DES
DIFFERENTS ACTEURS

Afin que le tutorat réponde concrétement a ses finalités et enjeux, chaque ac-
teur s'engage a respecter certains principes, garants de sa réussite.

INSTITUTION TUTEUR (et équipe)
TUTORE

ORGANISME accompagnateur/

PARTENAIRE FORMATEUR

1.roledela DIRECTION (et du pouvoir organisateur) g

- Mobiliser I'ensemble de linstitution en faveur du tutorat, en l'articulant au
projet institutionnel (donner du sens au tutorat) ;

- favoriser linsertion, le retour a l'emploi ou Iévolution du tutoré en lui per-
mettant d'étre en situation d'apprentissage (valoriser l'action formative du
travail) ;

- donner au tuteur les moyens d'accompagner le tutoré (accés a des forma-
tions, temps dédié au tutorat, équipement pédagogique, Iégitimité, recon-
naissance...);

- établir des collaborations durables et porteuses avec les organismes parte-
naires extérieurs (ex. : centre de formation).

Dans ces buts, la direction s'engage a :

dalités précises dans son projet ainsi que dans la gestion des compé-
tences et de la prévention des risques (ex. : via une « charte tutorat ») ;

» recenser les situations professionnelles qui peuvent étre concer-
nées par le tutorat (accueil des stagiaires, formation en alternance,
intégration de nouveaux travailleurs, réintégration...) ;

» veiller a la bonne application des critéres de compétences et de mo-
tivations dans la désignation des tuteurs ;

» former et professionnaliser ces derniers en fonction de leur expé-
rience et des compétences attendues pour les situations de tutorat ;

» nouer des conventions de partenariat avec les organismes de forma-
tion en associant I'encadrement et les tuteurs.

@ » valoriser et promouvoir le tutorat dans linstitution, en intégrer les mo-

3
3



Lencadrement est constitué par : le supérieur hiérarchique du tuteur et celui
du tutoré ; les différentes personnes chargées de la gestion des compétences
(référent formation, référent tuteur...). Son engagement en faveur du tutorat
dans le dispositif tutoral est essentiel pour son bon fonctionnement et la mobi-
lisation de chacun. Il facilite son organisation interne et son déroulement. Len-
cadrement veille a:

N

recenser au sein d'un service les situations ou un tutorat est indi-
qué (ex. : intégration d’'un nouveau travailleur) ;

choisir le tuteur parmi les salariés volontaires qui ont les compé-
tences requises ;

I'accompagner et le soutenir, dégager les moyens nécessaires a sa
mission en facilitant la conciliation entre l'exercice de son propre
travail et son action formatrice (ex. : limiter le nombre de tutorés
a accompagner en méme temps et au sein d’'un méme service) ;
formaliser la mission du tuteur : objectifs (via le référentiel des
compétences a acquérir), organisation, évaluation, aménagement
du temps de travail ;

mobiliser I'ensemble de I'équipe en vue du tutorat mis en place et
gérer les tensions au sein de l'équipe entre les actions tutorales et
les autres actions ;

organiser la collaboration entre les tuteurs et les centres de for-
mation;

faire le point régulierement avec le tuteur concernant sa mission et la
progression, l'intégration et I'acquisition des compétences du tutoré ;
évaluer, avec les tuteurs et en lien avec les objectifs de départ,
I'ensemble du processus tutoral (moyens et ressources mobilisés,
difficultés, résultats, lecons a tirer) ;

reconnaitre et valoriser la mission tutorale dans les activités et
compétences du tuteur, en intégrant cette tache dans les entre-
tiens de fonctionnement et d'évolution.

O O
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Le tuteur joue un réle clé dans le parcours du tutoré : il I'accueille et facilite son
intégration dans l'institution, son adaptation au nouvel environnement de tra-
vail. Le tuteur est un pair qui vient en soutien a son collégue. Il n'entretient pas
de lien hiérarchique avec lui (qui est assuré par le personnel d'encadrement).

Au-dela de son expertise, il sait étre pédagogue pour informer le tutoré et lui
transmettre ses savoirs, soutenir I'acquisition et le développement de ses com-
pétences en situation professionnelle, l'aider (sans faire le travail a sa place).
Tout cela en favorisant, le cas échéant, le lien entre l'institution et le centre de
formation.

Enfin, le tuteur participe au processus d‘évaluation de l'acquisition des compé-
tences durant le tutorat (évaluations formative et finale).

Outre les aspects techniques et relationnels du travail, le tuteur prend en compte
d’autres dimensions : la déontologie et I'éthique (respect des personnes, de la
réglementation et de l'environnement), la santé, la sécurité, la réflexivité et
I'identité professionnelle.

A coté des missions liées a I'évolution du tutoré, le tuteur doit veiller & sa propre
évolution professionnelle comme tuteur :

Actualiser ses compétences liées a son métier et a la fonction de
@ tuteur (formations, échanges entre tuteurs...)

£ Réfléchir régulierement a sa fonction de tuteur (faire le point sous
forme d'auto-évaluation, d'entretien d'évolution avec le supérieur ou
le référent-tuteur, au moyen de supervisions/échanges avec d'autres
tuteurs de I'entreprise ou du secteur d’activités...).

Tout en n'oubliant pas que, selon les modes d'organisation de la fonction, cer-
taines activités peuvent étre confiées au tuteur, a I'encadrement ou a l'ensei-
gnant chargé du suivi des stagiaires, on peut schématiser comme suit les prin-
cipales missions structurantes du tuteur.

ACCUEILLIR ET INTEGRER
ORGANISER ET PLANIFIER LE PARCOURS
FORMER ACCOMPAGNER EVALUER
ETABLIR ET ENTRETENIR LES PARTENARIATS

11



ACCUEILLIR ET
INTEGRER LE TUTORE

» Participer a son recrutement (le >
cas échéant).

» Préparer son intégration : informer »
I'équipe, prévoir les documents
de base concernant la fonction et
I'institution.

» Laccueillir, faciliter son intégration.

» S'intéresser a son parcours et a
son projet professionnel.

» Linformer, le guider au sein de
I'institution.

» Préciser les modalités
d'organisation du tutorat.

Analyser le référentiel des
compétences a acquérir.

Etablir un parcours de formation
progressif.

Préparer le contenu des séances
de formation.

Déterminer les critéres
d'évaluation et les indicateurs.

Etablir des ponts entre les
apprentissages dans l'institution et
dans le centre de formation.

FORMER LE TUTORE

> Transmettre les connaissances, >
les savoir-faire, savoir agir et
savoir-étre ainsi que la culture de
I'organisation.

» Participer a I'élaboration des outils
ou supports d’apprentissage.

» Utiliser différentes méthodes
pédagogiques (explication,
démonstration, expérimentation,
entretien). >

» Rendre les situations de travail
formatrices afin que le tutoré >
découvre les différentes facettes du
métier et acquiére progressivement
les compétences requises.

Construire et entretenir une
relation positive.

Encourager et soutenir la
motivation et l'estime de soi.

Soutenir I’élaboration du projet
professionnel.

Rappeler le cadre, les regles et les
limites.

Développer le pouvoir d’agir et
l'autonomie.

Faire réfléchir au sens des activités
réalisées.

Stimuler I'autoévaluation.

Ecouter les questions, les

suggestions, les difficultés
exprimées.

12




EVALUER LE TUTORE

ETABLIR ET ENTRETENIR DES
COLLABORATIONS AVEC LORGANISME
PARTENAIRE

» S'assurer au quotidien :

- dela compréhension des
missions et des taches
confiées,

- de leur bonne mise en ceuvre.

» Formaliser réguliérement la
progression « en situation », du
tutoré et renvoyer des feedbacks
constructifs.

» Faire le point avec le supérieur
hiérarchique (en prenant en
compte les avis de I'équipe)
sur I'évolution des acquis
professionnels et des besoins
du tutoré, en sa présence.

(DE FORMATION PAR EXEMPLE)

Prendre contact avec l'organisme de
formation avant le début du stage.

Définir les modalités pratiques
d'organisation des stages au sein de
I'institution.

Sur la base d’une répartition des roles,
préciser les collaborations entre les
professionnels concernés (ex. : tuteurs
de l'institution et enseignants du
centre de formation).

Entretenir des contacts réguliers avec
I'organisme partenaire, l'interpeller en
cas de questions ou de problémes.

Participer a I'évaluation des
compétences acquises.

oNe
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4.Role du TUTORE Iy

Son investissement dans le dispositif d'apprentissage est une condition indis-
pensable de la réussite du tutorat. Il veillera aux points suivants :

s'informer des régles et des attentes de l'institution en s'appuyant sur les
documents transmis (ex. : projet institutionnel, reglement d'ordre intérieur,
description de fonction, référentiel de compétences) ;

simpliquer et étre « proactif » dans son parcours d'apprentissage, dans
I'acquisition des compétences attendues ;

réaliser la palette des activités qui lui sont confiées, en lien avec le sens et
les finalités de la fonction ;

tenir compte des consignes du supérieur hiérarchique et des conseils du
tuteur;

procéder a une autoévaluation réguliére, en parler au tuteur, le solliciter si
nécessaire, 'alerter en cas de difficulté;

rendre compte de sa progression au supérieur hiérarchique ;

établir des liens entre les activités réalisées dans linstitution et les appren-
tissages dans le centre de formation ;

exprimer questions, étonnements, suggestions.

v
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Ces organismes ne sont pas présents dans tous les types de tutorat. lls in-
terviennent principalement lors de stage en milieu professionnel organisé au
sein (ou au terme) d’'une formation mais aussi en cas d’accompagnement vers
I'emploi.

Type d'organisme :
Formation : formation professionnelle ou insertion professionnelle

Enseignement : niveau secondaire ou supérieur, de plein exercice ou en al-
ternance, de promotion sociale, spécialisé, artistique a horaire réduit.

Accompagnement : de demandeur demploi, de personne en situation de
handicap...

Selon le type d'organisme, différents engagements sont pris vis-a-vis du milieu
professionnel.

Par exemple dans le cas de l'enseignement secondaire, I'établissement sen-
gagea:
Définir la durée, I'horaire, les objectifs du stage, les compétences a acqué-
rir durant le stage et les modalités d’évaluation,

Préparer I'éleve/l'étudiant au stage, aux obligations et responsabilités qui y
sont attachées, en organisant une formation préalable au stage permettant
I'acquisition des compétences de base,

Désigner un enseignant (dénommé par exemple « maitre de stage » ou
«moniteur ») qui soit l'interlocuteur privilégié du milieu professionnel et
du stagiaire,

Informer le milieu professionnel de tout probléme pouvant apparaitre au
cours de la période de stage et de nature a l'influencer,

Couvrir par une police d’assurance les différents risques prévus dans la
Iégislation,

Assurer le suivi du stagiaire en établissant un lien régulier avec le milieu
professionnel et en intervenant en cas de probléme

Un membre du personnel (formateur, enseignant, accompagnateur) de l'organisme
est chargé d’accompagner la personne (le stagiaire, I'éléve, I'étudiant...) vers le milieu
professionnel et durant tout le processus de stage (ou d'insertion professionnelle).

En cas de stage organisé dans le cadre de I'enseignement, les missions de l'en-
seignant concernent la préparation, I'accompagnement et |'évaluation du stage,
avec une concertation a mettre en ceuvre avec le tuteur et I'équipe du milieu
professionnel.

15



LE CHOIX DU TUTEUR

Le tuteur est un travailleur reconnu par sa hiérarchie et ses pairs pour ses di-
verses compétences :

connaissances théoriques et techniques (savoirs, savoir-faire, attitudes
professionnelles) dans le domaine d’apprentissage visé par le tutoré ;
capacités d'animation, de négociation, de médiation (ex. : mobiliser I'équipe
en faveur du tutorat) ;
capacités de formalisation : analyser, décomposer en phases cohérentes
l'activité... ;
capacités de réflexivité : prendre du recul, questionner les situations pro-
fessionnelles... ;
capacités pédagogiques : transmettre des savoirs en utilisant diverses ap-
proches, accompagner le développement des compétences et de lidentité
professionnelle ;
attitudes relationnelles (qualités humaines, personnelles) :
sens de |'écoute et de la communication, empathie, ouverture a autrui,
implication, engagement, autonomie, maturité, capacité de prendre soin
de soi et de l'autre.

En termes de posture professionnelle, le tuteur est avant tout un médiateur ; il
doit savoir prendre du recul pour favoriser I'autonomie et la responsabilisation
du tutoré.

Exercer efficacement la fonction de tuteur demande non seulement des compé-
tences mais aussi un engagement du tuteur et de l'organisation.

Différentes situations sont possibles pour exercer un tutorat :

la démarche spontanée d'un travailleur, se déclarant volontaire auprés sa
hiérarchie ;

des échanges au sein d'une équipe de travail concernant le choix du tuteur;

un appel a candidatures et, apres réflexion, une acceptation de la mission.

16



justifier d’'une expérience professionnelle pertinente et d’'une ancienneté au
sein de linstitution. Il faut pouvoir s‘appuyer sur une expérience de plusieurs
années. Sa durée minimale est variable selon la fonction visée et les sec-
teurs d'activités ;

exercer une fonction similaire a celle qui est apprise par le tutoré ;

posséder une qualification (concernant la fonction) au minimum équivalente
a celle visée par le tutoré ;

ne pas étre le supérieur hiérarchique du tutoré : la fonction tutorale a des finalités
distinctes de celles de la fonction de management; le tuteur est un « pair » et non
un supérieur.

Sensibiliser les équipes de travail aux enjeux du tutorat et veiller aux com-
pétences des tuteurs et les impliquer dans sa mise en ceuvre ;

veiller aux compétences de base des tuteurs et leur permettre au tuteur de
continuer a se former;

organiser le travail de facon a permettre au tuteur et au tutoré de travailler
ensemble (ex. : la moitié du temps) avec des moments réguliers d'entretien
sans la présence des bénéficiaires (ex. : une fois par semaine) - et de ma-
niere a permettre au tuteur de continuer a se former ;

impliquer dans le tutorat I'ensemble de I'équipe de travail ou va évoluer le
tutoré et organiser une suppléance en cas d’absence du tuteur désigné ;

intégrer le tuteur dés le premier contact entre le tutoré et linstitution afin
qu'il se sente d'emblée concerné, saisisse rapidement les enjeux de sa mis-
sion et s’y prépare ;

sensibiliser le tuteur au profil spécifique du tutoré (ex. : handicap) ;

associer le tuteur aux relations avec les organismes extérieurs liés au tu-
toré (ex. : centre de formation) ;

prévoir une formalisation (ex. : avenant au contrat de travail) concernant la
mission de tutorat, établie avant sa mise en ceuvre et précisant ses condi-
tions (durée, horaire, activités...);

prendre en compte dans l'organisation les activités proprement tutorales en
tant que charge de travail.
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EN BREF : QUELQUES
CONSEILS POUR ASSURER
UN TUTORAT

DE QUALITE

10.

Inscrire le tutorat dans le projet institutionnel (ex. via une: « charte tutorat »).

Articuler les pratiques et outils liés au tutorat aux autres processus de
gestion des compétences (recrutement, formation, accompagnement, éva-
luation...) et de prise en compte du bien-étre au travail.

En amont de l'accueil des tutorés, organiser des moments d'échanges
avec les différents acteurs internes (ex. : responsable de la formation) et
externes (ex. : organisme de formation).

Dédier du temps de travail aux actions de tutorat (via par exemple un ave-
nant au contrat de travail), organiser le remplacement des tuteurs si né-
cessaire.

Intégrer les missions de tutorat dans les entretiens professionnels du tu-
teur, afin quelles soient identifiées comme un role particulier a valoriser
dans le cadre de son évolution professionnelle.

Définir un plan de formation au tutorat : formation de base préliminaire et
formations complémentaires en fonction des besoins ; sensibilisation de
I'ensemble des équipes.

Inviter les tuteurs a se regrouper en « communautés tuteurs », avec des
moments d’échange sur les pratiques (au sein et en dehors de l'institution).

Participer a des rencontres entre institutions qui mettent en ceuvre un tu-
torat organisé (le cas échéant avec des partenaires externes, tels que des
organismes de formation).

Inviter les tuteurs a obtenir le titre de compétences de « tuteur en entre-
prise » (www.cvdc.be).

Valoriser les tutorats mis en ceuvre, auprés des équipes de travail et vers
les administrations et les bénéficiaires (entre autres en diffusant des témoi-
gnages de tuteurs et de tutorés).
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