
DEfinir lEs rOlEs Et lEs rEspOnsabilités Du 
tutEur

Cerner les éléments du contexte de tutorat : le métier, la 
politique de l’entreprise, le statut….

DiffErEnts rOlEs Du tutEur :

Accompagner, professionnaliser et permettre l’autonomie
Encadrer, déléguer et faire confiance
Les responsabilités du tuteur

iDEntificatiOn DEs bEsOins, DE l’accuEil Et DE 
l’intEgratiOn

Déterminer le cadre du tutorat : attentes, objectifs, déroule-
ment, règlement de l’entreprise
Définir les règles de l’entreprise

Etablir unE rElatiOn DE cOnfiancE Et OptimisEr 
sa transmissiOn

Déterminer des objectifs clairs et précis
Approuver les étapes de progression
Questionner et reformuler les attentes
Savoir observer et écouter de manière appropriée
Valoriser les acquis et encourager la progression sans poin-
ter les erreurs et les difficultés
Motiver par des conseils constructifs

cOmmEnt transmEttrE EfficacEmEnt sEs  
cOmpEtEncEs

savOir transmEttrE sEs cOmpEtEncEs

Identifier les compétences clés à transmettre à partir des 
spécificités du poste
Intégrer les spécificités de la transmission d’adulte à adulte
Acquérir une méthode de transmission : schéma « Spirale 
du savoir »

fOrmatiOn intErnE

public concerné

Toute personne chargée d’accueillir, 
d’intégrer, de former un collègue ou 
un stagiaire.

Objectifs 
Développer une relation de tutorat • 
constructive et adaptée
Acquérir une méthode pour trans-• 
mettre ses compétences
Suivre et évaluer efficacement l’ap-• 
prenant 

méthodes et supports pédagogiques
Jeux de rôles, mise en situation, sup-
ports informatiques

Durée 
2 jours

lieu de la formation :
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