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A la demande de la Mission Régionale de FormatienFdrmateurs et de
Tuteurs (MIFCA), le CAFOC de Reims a élaboré, ewmediore 1997, en
collaboration avec le Cabinet Didaction Conseil réf@érentiel d'activités et de

compétences du tuteur exercant en entreprise.

Ce référentiel porte sur I'ensemble des activitéssiclérées par les entreprises
comme relevant du tutorat. Il recouvre par consegles activités qui relevent
aussi bien du réle du tuteur hiérarchique que ti& de tuteur opérationnel, si

I'on se réfere a cette distinction couramment aglmis

Ce référentiel repose sur I'analyse de donnée=itkes par voie d'entretiens

aupres de 24 tuteurs au sein de six entreprisespardennaises.

Ces entretiens et l'analyse de leur contenu ont@éuits en appliquant la
méthode d'analyse de l'activité et des compéteQBEAC), créée par le
Groupe Fonction Formation et Prévision Sociale dUAM de Paris et par
Francis MINET du Cabinet Didaction Conseil.

Ce référentiel a été produit dans l'intention @driles organismes de formation
dans leur activité d'ingénierie des formations d&urs, qu'il s'agisse de
I'analyse préalable de la situation et de I'ad@idieés tuteurs, de l'appréciation de
leurs compétences pour la détermination des ofgedéa la formation ou de

I'élaboration du dispositif pédagogique.

[CAFOC\RATUTEUR]REFERENTIEL.DOC 3




EDUCATION
NATIONALE
ACADEMIE DE REIMS
DAFCO
CAFOC

SOMMAIRE

1 e e 1 1
2 LES ACTIVITES EXERCEES DANS LE CADRE DE LA FONCTION TUTORALE .....ccvvviiiiiiiiinnns
3 LES TUTEURS D'ENTREPRISE ..utttttteeeeiiuttueteeeesssssseeeeeessassssessanssssesesssssnnsssseessssannsssesees
Fiche signalétique du tuteur en entreprise métatiue (process en continu)..........cccoeevveeeeeeeveeeeeeeennn.
Fiche signalétique du tuteur en entreprise incelfgrde la branche emballage............c.vvceeeeeevveeeennn.n.
Fiche signalétique du tuteur en entreprise dedabian de vins de champagne................ .o e eeenee
Fiche signalétique du tuteur en entreprise de cawialsation de produits grand public ........ccce.......
Fiche signalétique du tuteur en entreprise de GEIMFOrMAtiQUE..........ccuvvrrrrrreereeee s eeeeeeeneeeeeeeees
Fiche signalétique du tuteur en entreprise du keitirat travaux publics...........ccccvvvviiiiiiieeeiiiiieeeeeee,
4 LE REFERENTIEL D 'ACTIVITES ET DE COMPETENCES DU TUTEUR D 'ENTREPRISE...........
Le référentiel d'activités du tUteUr d'eNIrEPIISE m.ieeeeee e i e e e e e e e e s eeeeee e

Le référentiel de compétences du tuteur d'enti LIS ..........cooeieciiviiieiiieiee e s e e e e eeee e

5 QUELQUES CONSEILS EN MATIERE D 'INGENIERIE DE FORMATION DE TUTEURS .............

ANNEXE : CANEVAS DES ENTRETIENS AVEC LES TUTEURS.......cccoiiiiiiiie

[CAFOC\RATUTEUR]REFERENTIEL.DOC

13

16

19

22

25

29

30

31

38



PREAMBULE

Le référentiel d'activités et de compétences deutuen entreprise a été élaboré sur la base
d'une approche cognitive de la compétence en mféreau modele théorique de
G. Malglaive® et aux travaux de F. Minét

Ce référentiel se fonde sur l'analyse de l'actieitédes compétences de tuteurs dans des
situations concrétes rencontrées dans six entespclEampardennaises.

Ces entreprises relevent du secteur industrieh&aiment, du commerce et des services aux
entreprises.

Analyse de l'activité et des compétences mises eowre

Cette analyse a porté sur des informations receipjar voie d'entretiens aupres de 3 a 5
tuteurs dans chaque entreprise. Lors de ces emsetinous avons demandé a nos
interlocuteurs ce qu'ils faisaient, comment ilddisaient, les problemes qu'ils rencontraient
dans leur fonction de tuteur...

Ces informations ont permis de dresser la listeadésités exercées dans la fonction tutorale.
Elles ont été classées selon le caractére spéeifigqette fonction :

- dans le noyau de compétences, les activitéssiungficatives
- ala périphérie, les activités partagées avaatEs acteurs de I'entreprise.
Cette liste d'activités est donc le reflet de ktant dans ces six entreprises.

Cette analyse a débouché sur la production d'whe Signalétique, pour chaque entreprise,
qui présente :

- la finalité de l'activité des tuteurs
- les caractéristiques de la population de tuteurs

- le référentiel d'activités du tuteur en distiagules activités les plus significatives des
activités partagées avec d'autres acteurs decfeise

- le systeme relationnel relatif a I'exercice @éonction de tuteur

(2)

' "Enseigner a des adultes" Gérard Malglaive, PUBQ19
2 "L'analyse de l'activité et la formation des corepées"” Francis MINET, L'Harmattan, 1996
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Construction des descriptifs de compétences

Les compétences ont été décrites a partir dessasatlie contenu des informations recueillies
lors des entretiens.

Un descriptif a été produit pour chaque activignitifiée.

Chaque descriptif revét la forme d'un tableau pr&se I'ensemble des savoirs constitutifs de
la compétence selon quatre axes : les connaissaleg®rience, les procédures ou les
techniques, les savoir-faire.

Ces gquatre axes s’appuient sur une catégorisagendiférents types de savoirs mobilisés
pour pouvoir agir :

Les connaissances, c'est-a-dire le savoir théoriqul suppose pour se constituer un
éloignement de l'action. Il manipule des objetdralis, sous forme symbolique et obéit
a sa logique propre et non pas a la logique dédfacCe sont principalement les savoirs
disciplinaires. Le savoir théorigue est nécessgi@ur la description ou la
compréhension de l'action et pour créer de nowgliecédures face a des situations-
problemes. Cependant, il ne gouverne pas directeftamtion et il ne peut pas s'y
investir autrement qu'en passant par l'interméslidir savoir procédural.

Les procédures et techniques ou le savoir procéddrdl est en interrelation avec le
savoir théorique. C'est par lui que le savoir thigm peut s'investir dans Il'action, en
ordonnant la suite des actes selon la finalité fguie. C'est un mode opératoire
permettant a la théorie d'agir sur le réel en fonad'une intention donnée.

L'expérience, autrement dit le savoir pratigue C'est la mise en ceuvre d'un
raisonnement personnel, non formalisé, construiteement dans et aux fins de
I'action. «Il comble en quelque sorte les interstiedaissés par les savoirs théoriques et
procéduraux dans la conduite de l'action. Il eiicde a analyser et a transmettre. On
en rend compte a travers les expériences qui ontipee I'acquérir.

Le savoir-faire. C'est le répertoire d'actes dont dispose un gwjet faire une action
donnée. Il n'y a pas de découpage optimal desrstan@, comme le découpage en pas
de procédure d'un robot, par exemple. Le décougagesavoir-faire dans I'analyse du
travail est empirique et varie suivant le domailag@plication.
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LES ACTIVITES EXERCEES
DANS LE CADRE DE LA FONCTION TUTORALE

L'identification des activités exercées dans lereatt la fonction tutorale est le résultat de
I'analyse du contenu d'entretiens conduits aupgéatdurs.

Ces entretiens, d'une durée comprise entre unee heurune heure trente, ont tout
particulierement porté sur :

* les activités relevant de leur fonction de tuteur

* les moyens utilisés lors de la réalisation deactisités
* les procédures mises en ceuvre, activité par gtivi
* les difficultés rencontrées le cas échéant

* les relations avec les autres acteurs de I'emdeepr

Le canevas de ces entretiens guidés est jointregxan

L'analyse du contenu des entretiens a permis dgaten que la fonction de tuteur - sous cette
dénomination ou sous un autre vocable - corresporaks réalités différentes dans les
entreprises ainsi qu'a l'intérieur d'une méme prige.

Nous citerons, a cet égard, le cas d'un P.D.Gasglure I'ensemble des activités relevant de la
fonction de tuteur, y compris la transmission deosa théoriques, auprés d'un stagiaire
engagé dans une formation dipldomante de niveau duet par ailleurs, prend en charge
directement l'accueil de stagiaires dont le tutocaiicerne trois niveaux hiérarchiques au sein
de son entreprise.

En outre nous avons observé que toutes ces astsot effectivement prises en charge, a des
degrés divers, au sein de l'entreprise.

Consécutivement, nous avons pris le parti de rnetemites activités que nous avions
identifiées lors d'une premiére analyse, que cesigtes soient ou non réparties et/ou
partagées a l'intérieur de I'entreprise, et quellés soient les activités du ou des tuteurs
désigneés.

Cette liste d'activités correspond ainsi a I'enderdies activités susceptibles d'étre confiées,
en totalité ou partiellement, a un tuteur d'enisepr

» Accueille le stagiaire

* Elabore le parcours de formation

» Organise et assure les mises en situation d'agsage

» Réalise des apports de contenu théorique

* Régule les relations entre stagiaire et tutewrrass les mises en situation
» Evalue l'apprentissage du stagiaire

Compte tenu de ce choix et des constats sur lesgduelpose cette liste d'activités, que I'on
appréhendera en tant que référentiel d'activitégutkeur d'entreprise, peut étre également
regardée comme ['énoncé d'une compétence colleétimdée sur la combinaison de

compétences individuelles que désigne chaque @&ctivi
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“ LES TUTEURS D'ENTREPRISE “
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FICHE SIGNALETIQUE :
TUTEUR EN ENTREPRISE METALLURGIQUE
(PROCESS EN CONTINU)

1.  Finalité de l'activité

» Assure I'accueil et le suivi des nouveaux embauehées apprentis
« Etablit et régule le parcours de formation

* Anime et régule les relations pédagogiques avetpasrains ”

» Evalue 'apprentissage et donne son avis sur |'emi@ définitive des nouveaux

2.  Caractéristiques de la population

» Les tuteurs sont des contremaitres. lls ne sort das directement sur le terrain. C’est
pourquoi la fonction tutorale est en réalité dieigd deux parties : la partie “ ingénierie
du stage ” est assumeée par le contremaitre, quifgieel également quelques apports de
contenus théoriques ; la partie “ mise en situatdapprentissage ” est assurée
principalement par des ouvriers de I'équipe, baptisparrains ” pour I'occasion.
L’échantillon de personnes rencontrées ne comgrpaaid’ouvriers jouant ce réle de
“ parrain ”.

* De plus, le tuteur de nouvel embauché n’est pastenr au sens habituel du terme. En
effet, le nouvel embauché n’est pas dans un digpdsiformation en alternance. Il est
dans une formation a I'emploi, dont les résultatsezmes d’apprentissage détermineront
'embauche définitive.

» |l est possible qu’un contremaitre alterne la fanctutorale classique, avec un apprentis,
et la fonction de formation de nouvel embauché.

* Pour donner une représentation plus précise dwgége des activités de tuteur, deux
schémas d’articulation des compétences sont pé&ssenh pour le “ tuteur ” de nouvel
embauché et un autre pour le tuteur d’apprentis.coatenus de compétences varient peu
d’un profil a I'autre. C’est plutét I'articulatiogui est différente et éventuellement le
degré de maitrise de certains savoirs qui varient.

 De méme, il convient de distinguer les schémasioelzels selon le type de tuteur.
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3. Le systeme relationnel de base

Tuteur avec apprentis

Encadrement

Autres
Contremaitres

Ouvriers
’ Stagiaire

" - Maintenande

/

Formateur
Sécurité

Compagnon$
(parrains)

Autres
ateliers

Tuteur avec nouvel embauché

Encadrement

Autres
Contremaitres

Ouvriers .

embauché
A " * - Maintenange

Formateur
Sécurité

Compagnons Formateur -
Technique

-------------- contacts ponctuels systeme externe
<——— contacts fréquents

systeme interne
- CcONtacts permanents
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Référentiel d’activités du tuteur

* Accueille le stagiaire

» Elabore les parcours de formation

» Réalise des apports de contenu théorique

* Organise les mises en situation d’apprentissage

* Met en situation d’apprentissage

* Reégule les relations entre stagiaire et compagpamgin)
» Evalue 'apprentissage du stagiaire

Articulation des compétences du
tuteur de nouvel embauché

Evalue
'apprentissage
du stagiaire

Accueille le

stagiaire

Elabore le parcours
de formation

Régule les relations
entre stagiaire et
compagnon

Réalise des apports
de contenus
théoriques

Organise les mises
en situation
d’apprentissage

met en situation
d’apprentissage

noyau
de compétences

|
@ activités partagées
avec d'autres acteurs
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Articulation des compétences du
tuteur d’apprentis

Evalue
I'apprentissage
du stagiaire

Elabore le parcours
de formation

Accueille le
stagiaire

Régule les relations
entre stagiaire et
compagnon

met en situation
d’apprentissage

Réalise des apports
de contenus
théoriques

Organise les mises
en situation
d’apprentissage

noyau
de compétences

EEIEETD) ol
activités partagées
@ avec d'autres acteurs
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FICHE SIGNALETIQUE :
TUTEUR EN ENTREPRISE INDUSTRIELLE
DE LA BRANCHE EMBALLAGE

1.

2.

Finalité de I'activité
Met en situation d'apprentissage
Contribue a l'accueil des stagiaires
Contribue a I'élaboration des parcours de formation

Contribue a I'évaluation de l'apprentissage degastas

Caractéristiques de la population

Les tuteurs sont des ouvriers qualifiés. Ills exerome activité de "tuteur opérationnel” au

sein de l'atelier auprées des nouveaux embauchée ¢geunes en contrat de qualification

placés sur des postes de régleurs. Les chefs pieguicadrent cette activité en assurant
I'ingénierie de la formation (construction et regidn du parcours, évaluation) avec la

contribution des tuteurs et en liaison avec ladnckrie

Les chefs d'équipe sont appelés a transmettre alasrs théoriques et connaissances
techniques lorsqu'ils le jugent nécessaire dansatke de la régulation du parcours de
formation et de la relation tuteur-apprenant. Lasriers participent a cette activité dans
une faible mesure

Les quatre activités repérées ci-dessus sont gnmastagées” entre deux ou plusieurs
acteurs dont les responsabilités sont bien idéetfipar les ouvriers et les chefs d'équipe
qui ont bien voulu se préter a des entretiens
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3. Systeme relationneportant sur I'exercice du tutorat

CENTRE DE FORMATION ENVIRONNEMENT
DE L'ENTREPRISE

[ ENTREPRISE ]

Chef .-
d'équipe

;&p_prenant

/ stagiaire

Tuteur

ction
opérationnel

Chef;
d‘AtgfeIier

Animateur
sécurité

contacts permanents
-— » contacts fréquents
B contacts ponctuels
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3. Référentiel d’activités du tuteur

» Organise et assure les mises en situation d'ajgsagé
Contributions :
- Accueille les stagiaires
- Elabore les parcours de formation
- Evalue 'apprentissage des stagiaires
- Réalise des apports de contenu théorique
- Régule les relations entre stagiaire et tuteur

Accueille
les
stagiaires

Elabore
les parcours
de formation

Organise et assure
les mises en situation
d'apprentissage

Réalise
des apports de
contenu théorique

Régule les
relations entre
stagiaire et tuteur

Evalue
l'apprentissage
des stagiaires

noyau
__——— de compétences

— = —=
@ activités partagées

avec d’autres acteurs
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FICHE SIGNALETIQUE :
TUTEUR EN ENTREPRISE DE FABRICATION
DE VINS DE CHAMPAGNE

1.

2.

Finalité de I'activité
Elabore et régule le parcours de formation

Régule les relations entre le stagiaire et le tuigui assure les mises en situation
d'apprentissage

Evalue I'apprentissage des stagiaires

Caractéristiques de la population

Dans cette entreprise familiale qui accueille naoteant des jeunes suivant une formation
préparant au BTS d'assistante de direction, ledtst assuré par le dirigeant, un cadre
administratif et les personnels de secrétariatcuail est effectué systématiqguement par le
dirigeant de l'entreprise, tres attaché a la qudkt|'apprentissage

Le cadre administratif exerce un réle clef dansg#aisation, le suivi et I'évaluation de
l'apprentissage. Il est en relation permanente dgedirigeant et les personnels de
secrétariat qui organisent et assurent les missguation

C'est son activité qui est présentée dans cette fignalétique

Dans cette petite entreprise, l'exigence de réactbommerciale et ses conséquences sur
I'activité des personnels commande une régulaticuatidien du parcours de formation
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3.

Le systeme relationnel de base

CENTRE DE
FORMATION

ENVIRONNEMEN

SECRETAIRE

‘ — STAGIAIRE

ENTREPRISE

contacts permanents
-—» contacts fréquents
contacts ponctuels
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3. Référentiel d’activités du tuteur

» Contribue a l'accueil des stagiaires

» Elabore et régule le parcours de formation

* Régule les relations entre le stagiaire et le tutgui assure les mises en situation
d'apprentissage

» Evalue l'apprentissage des stagiaires

» Contribue a l'organisation des mises en situatiappientissage

Organise
et assure les
mises en situation

d'apprentissage

Accueille
le stagiaire

Elabore et régule
le parcours de formation

Régule les relations
entre le stagiaire et tuteur

Evalue I'apprentissage
des stagiaires

noyau
de compétences

o0y ]

activités partagées

@ avec d'autres acteurs
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FICHE SIGNALETIQUE :
TUTEUR EN ENTREPRISE DE COMMERCIALISATION
DE PRODUITS GRAND PUBLIC

1. Finalité de 'activité

» Assure l'accuell et le suivi des apprentis et drs/@aux embauchés
» Elabore et régule le parcours de formation
» Organise et assure les mises en situation d'ajgsagé

» Evalue l'apprentissage et donne son avis sur |'echigadéfinitive des nouveaux recrutés

2.  Caractéristiques de la population

* Les tuteurs sont des chefs d'exploitation, de graupde secteur, responsables d'un ou de
plusieurs rayons pouvant compter jusqu'a 15 vesdeur
lls assurent I'ensemble des activités susceptibtse confiées a un tuteur a lI'exception de
la transmission de savoirs théoriques a laquelleahtribuent peu et qui ne représente au
demeurant qu'une activité trés marginale.

» Les mises en situation sont parfois réalisées kaguui des vendeurs, en rayon
 lIs accueillent soit des apprentis (CAP et Bac Fre), soit de nouveaux vendeurs.
* Ceux dentre eux qui alternent la fonction tutoralec un apprenti et la fonction de

formation d'un nouvel embauché considérent qékiste pas de différence notable dans
leurs activités au bénéfice de ces deux populations
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3. Le systeme relationnel de base

personnel

Vendeurs
en rayon

Responsable
commercial

Stagiaire ou
/ nouvel embauché

ENTREPRISE

Animateur
de formation

ENV/RONNEMENT

Centreé
de formation

contacts permanents
-— > contacts fréquents
B contacts ponctuels
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4. Référentiel d’activités du tuteur

» Accueille le stagiaire ou le nouvel embauché

» Elabore et régule le parcours de formation

e Organise et assure les mises en situation d'ajgsagé
« Evalue l'apprentissage

» Contribue a la transmission des savoirs théoriques

Accueille le stagiaire
ou le nouvel embauché

Elabore et régule
le parcours de formation

Organise et assure
les mises en situation d'apprentissagg

Evalue
l'apprentissage

Transmet
des savoirs
théoriques

noyau
de compétences

==y

activités partagées

@ avec d'autres acteurs
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FICHE SIGNALETIQUE :
TUTEUR EN ENTREPRISE
DE SERVICE INFORMATIQUE

1. Finalité de I'activité

* Assure I'accueil et le suivi des stagiaires
« Etablit et régule le parcours de formation
* Anime et régule les relations pédagogiques

» Evalue I'apprentissage et donne son avis sur I'erchia définitive des nouveaux

2.  Caractéristiques de la population

» Les tuteurs sont des cadres supérieurs de I'eigeefi@ompte tenu de la taille de
I'entreprise (environ cent personnes), ils sontpeodu terrain, voire directement sur le
méme terrain que les stagiaires accueillis. Latfondutorale est directement assurée par
le tuteur, de la conception du parcours d’appreagie en passant par la transmission de
contenus pratiques en allant jusqu’a I'évaluaties dpprentissages.

* |l existe néanmoins un systeme de délégation quiagede confier le stagiaire a certains
professionnels selon leur spécialité afin de faurehsemble des situations de travail
nécessaires pour faire 'ensemble du parcours pigams ce cas, il y a bien un réelle
division du travail entre le tuteur, qui organise€@nduit le parcours et le “ compagnon ”
gqui met en situation d’apprentissage

» Les stagiaires accueillis sont des stagiairesafeséignement supérieur : B.T.S. ou L.LU.T..
Trois domaines d’activités sont concernés par fapfissage : la gestion, le commercial,
le développement informatique.

* Les nouveaux embauchés ne suivent pas un paroet@iosrdation comme les stagiaires
car la politique de recrutement de I'entreprise\dss personnes déja confirmées.
Exceptionnellement, des stagiaires ont été embayuehéCDI ou en remplacement
temporaire, a I'issue de leurs études, en faisaattément référence a I'évaluation du
comportement et des performances obtenues durstade.
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3. Le systeme relationnel de base

Tuteurs

Direction de

Encadrement I'entreprise
y Autres cadres

référents

Stagiaire

Tuteur

Compagnons\pu
tuteurs délégués ..
Autres
services

-------------- contacts ponctuels systeme externe
<——— contacts fréquents

systeme interne
contacts permanents
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Référentiel d’activités du tuteur

* Accueille le stagiaire

« Elabore les parcours de formation

» Réalise des apports de contenu théorique

e Organise les mises en situation d’apprentissage

e Met en situation d’apprentissage

* Régule les relations entre stagiaire et compagpamain)
* Evalue 'apprentissage du stagiaire

Articulation des compétences du
tuteur

Evalue
'apprentissage
du stagiaire

Régule les relations
entre stagiaire et
tuteur délégué

Elabore le parcours
de formation

Accueille le
stagiaire

met en situation
d'apprentissage

Organise les mises
en situation
d’apprentissage

Réalise des apports
de contenus
théoriques

noyau
de compétences

oY ]

activités partagées

@ avec d'autres acteurs
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FICHE SIGNALETIQUE :
TUTEUR EN ENTREPRISE
DU BATIMENT ET TRAVAUX PUBLICS

1. Finalité de 'activité

* Assure I'accueil et le suivi des stagiaires
« Etablit et régule le parcours de formation
* Anime et régule les relations pédagogiques avetpasrains ”

» Evalue l'apprentissage et donne son avis sur |'emi@ définitive des nouveaux

2.  Caractéristiques de la population

» Les tuteurs sont cadres opérationnels ou de diredu sein d’'une agence de I'entreprise
qui est une des grandes compagnies de BTP en Fibypeeplusieurs niveaux de tutorat :
un niveau d’'ingénierie avec I'organisation du parsple choix du tuteur opérationnel
(chef de chantier), puis, le choix de situationgrdeail en fonction de la progression
pédagogique établie, et la mise en ceuvre de I'afipsage grace a la conduite par des
cadres intermédiaires sur les chantiers. En agtdgiaire passe par toutes les étapes du
travail de chantier, de la manutention a I'élakorates factures et les “ compagnons ”
changent en fonction des taches a explorer

« I s'agitici d’'une réelle formation en alternanpeur former des ingénieurs par
I'apprentissage. De plus, les entreprises partitipa dispositif embauche les ingénieurs
a l'issue de leur formation, en fonction de I'appadon qu’elles ont faites du
déroulement du stage, en plus de I'obtention dlbdip.

* Pour donner une représentation plus précise dwgéage des activités de tuteur, deux
schémas d’articulation des compétences sont péssenh pour le tuteur chargé de
I'ingénierie du parcours et une pour le tuteur apénnel.

 De méme, il convient de distinguer les schémasioelaels selon le type de tuteur.
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3.

Le systeme relationnel de base

Tuteur chargé de l'ingénierie du
parcours

Personnels

des
chantiers

Tuteur

Tuteur Chef de chantier

Encadrement

Encadrement
', du chantier

Ouvriers

Compagnons

Autres

chantig
Tuteur

"ingénierie"

------------- contacts ponctuels systéme externe
<——— contacts fréquents
—— contacts permanents

systeme interne
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Référentiel d’activités du tuteur

* Accueille le stagiaire

« Elabore les parcours de formation

» Réalise des apports de contenu théorique

e Organise les mises en situation d’apprentissage

e Met en situation d’apprentissage

* Régule les relations entre stagiaire et compagpamain)
* Evalue 'apprentissage du stagiaire

Articulation des compétences du
tuteur chargé de I'ingénierie

Evalue
I'apprentissage
du stagiaire

Accueille le

stagiaire

Elabore le parcours
de formation

Régule les relations
entre stagiaire et
tuteur opérationnel

Réalise des apports
de contenus
théoriques

met en situation
d’apprentissage

Organise les mises
en situation
d’apprentissage

noyau
de compétences

Oy ]

activités partagées

@ avec d'autres acteurs
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Articulation des compétences du
tuteur opérationnel

Evalue
I'apprentissage
du stagiaire

Elabore le parcours
de formation

Organise les mises
en situation
d’apprentissage

Régule les relations
entre stagiaire et les
ouvriers

met en situation
d’apprentissage

Accueille le
stagiaire

Réalise des apports
de contenus
théoriques

noyau
de compétences

=0,
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LE REFERENTIEL
D'ACTIVITES ET DE COMPETENCES
DU TUTEUR D'ENTREPRISE
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LE REFERENTIEL D'ACTIVITES
DU TUTEUR D'ENTREPRISE

* Accueille le stagiaire

» Elabore le parcours de formation

* Organise et assure les mises en situation d'ajgsagée

» Réalise des apports de contenu théorique

* Reégule les relations entre stagiaire et tuteurrassiles mises en situation

» Evalue 'apprentissage du stagiaire
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LE REFERENTIEL
DE COMPETENCES
DU TUTEUR D'ENTREPRISE
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Accueille le stagiaire

Savoir théorique ou Connaissances

Contenu Degré de connaissanidg

- I'entreprise et le domaine technique
- principes de l'alternance

- psychopédagogie

- ingénierie de formation

- didactique des contenus

- théorie de I'apprentissage

- droit du travail

Savoir pratique ou Expérience

Contenu Degré de maitrisél)

- fréquentation des acteurs de I'entreprise
- Estimation des capacités d'apprentissage
et du degré de motivation des stagiaires
- transmission de consignes, d'explications

- face-a-face pédagogique
- relation avec les centres de formation

(1) A = aucune connaissance, N = notions, F = fosatitin, P = prise de position, T = transmission

Wa= aucune, V = déja vu faire, F = déja fait, R=tjgpae réguliére, C = pratique constante

Savoir procédural ou Techniques

Contenu Degré de maitrise

1)

- liste des objectifs de formation

- typologie des publics

- planning de l'activité

- liste des interlocuteurs

- plan de I'entreprise ou d'une de ses composantes

- liste des situations de travail a rencontrer dedes caractéristiques
- modele de présentation de dispositifs de formation

-canevas d'entretien d'accueil

Savoir-faire

Contenu Degré de maitrisél)

- présenter l'information oralement
- écouter, reformuler

- utiliser des supports pédagogiques

MRr= rien, A = application, M = modification, Ccréation, G = généralisation

MR = rien, | = imitation/reproduction, P = exécutida pas de procédure, E = exécution d'ensembles de
procédure, A = exécution automatique

(1) Le degré de connaissance ou de maitrise desirsaest a apprécier lors de l'analyse préalableaaonstruction du dispositif de formation de tute(Cf. page 35).




Elabore les parcours de formation

Savoir théorique ou Connaissances

Contenu Degré de connaissands

- I'entreprise et le domaine technique

- ingénierie de formation, ingénierie pédagogique
- didactique des contenus

- principes de l'alternance

- théorie de I'apprentissage

- psychopédagogie

- organisation de I'entreprise, de l'atelier

Savoir pratique ou Expérience

Contenu Degré de maitrisél)

- fréquentation des acteurs
- estimation des capacités des personnels
de I'entreprise a assurer un tutorat
- estimation des capacités d'apprentissage degdises"
- face-a-face pédagogique
- management des contraintes d'organisation
- relation avec les centres de formation

(1) A = aucune connaissance, N = notions, F = fosatibn, P = prise de position, T = transmission

Ma= aucune, V = déja vu faire, F = déja fait, R=tjgrae réguliére, C = pratique constante

Savoir procédural ou Techniques

Contenu Degré de maitrise

1)

- typologie d'objectifs de formation

- typologie des modes d'apprentissage

- archétypes de situations pédagogiques

- référentiel des compétences

- modele de présentation de dispositifs de formation

- techniques d'ordonnancement

- liste des acteurs

- inventaire des contraintes et ressources interhesternes
- typologie des stagiaires

Savoir-faire
Degré de maitrisél)

Contenu
-recueillir les données
- écouter, reformuler

- traiter et interpréter des données
- observer le travail

- comparer des informations

MRr= rien, A = application, M = modification, Ccréation, G = généralisation

MR = rien, | = imitation/reproduction, P = exécutide pas de procédure, E = exécution d'ensembles de
procédure, A = exécution automatique

@)
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Organise et assure les mises en situation d'appresgage

Savoir théorique ou Connaissances

Contenu Degré de connaissanidg

- connaissance du domaine technique

-ingénierie de formation et ingénierie pédagogique
- didactique de l'activité

- principes de l'alternance

-théorie de I'apprentissage

- théorie de la communication

Savoir pratique ou Expérience

Contenu Degré de maitrisél)

- estimation de l'implication des acteurs

- estimation des capacités d'apprentissage
- fréquentation des acteurs

- face a face pédagogique

- conduite d'entretien

- apprentissage sur le tas

(1) A = aucune connaissance, N = notions, F = fosatitin, P = prise de position, T = transmission

Wa= aucune, V = déja vu faire, F = déja fait, R=tjgpae réguliére, C = pratique constante

Savoir procédural ou Techniques

Contenu Degré de maitrise

1)

- grille d'analyse et de hiérarchisation des acsvité

- plan de déroulement de la formation

- typologie des situations d'apprentissage

- grille d'ordonnancement des activités

- caractéristiques des situations pédagogiques

- référentiel de compétences

- liste des savoirs agis par activité

- techniques pédagogiques

- liste des difficultés et dysfonctionnements cotsa

- tableau d'objectifs d'apprentissage par situat®travail

Savoir-faire

Contenu Degré de maitrisél)

- présenter l'information

- écouter, reformuler

- démontrerargumenter

- utiliser les machines, les outils du poste dediita
- observer l'activité

- formaliser des informations

- transmettre des consignes, des décisions

MRr= rien, A = application, M = modification, Ccréation, G = généralisation

MR = rien, | = imitation/reproduction, P = exécutida pas de procédure, E = exécution d'ensembles de
procédure, A = exécution automatique

1)
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Régule les relations entre stagiaire et tuteur assant les mises en situation et/ou réalisant des apgs de contenu théorique

Savoir théorique ou Connaissances

Contenu Degré de connaissanidg

-ingénierie de formation

-ingénierie pédagogique

- éléments de psychologie, de dynamique de groupe
- théorie de I'apprentissage

-théorie de la communication

Savoir pratique ou Expérience

Contenu Degré de maitrisél)

- gestion de conflits

- travail en groupe

- fréquentation des acteurs

- estimation de l'implication des acteurs
- face a face pédagogique

- conduite d'entretien

(1) A = aucune connaissance, N = notions, F = fosatitin, P = prise de position, T = transmission

Wa= aucune, V = déja vu faire, F = déja fait, R=tjgpae réguliére, C = pratique constante

Savoir procédural ou Techniques

Contenu Degré de maitrise

1)

- résolution de problemes

- plan de déroulement de la formation

- typologie des modes d'apprentissage

- procédure de négociation

- caractéristiques des situations pédagogiques
- typologie des comportements

Savoir-faire

Contenu Degré de maitrisél)

- recueillir I'information

- prendre la parole

- écouter, reformuler

- argumenter

- synthétiser l'information

- transmettre des consignes, des décisions

MRr= rien, A = application, M = modification, Ccréation, G = généralisation

MR = rien, | = imitation/reproduction, P = exécutida pas de procédure, E = exécution d'ensembles de
procédure, A = exécution automatique

(1) Le degré de connaissance ou de maitrise desirseest a apprécier lors de l'analyse préalabla &onstruction du dispositif de formation de tute(Cf. page 35).
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Evalue I'apprentissage des stagiaires

Savoir théorique ou Connaissances

Contenu Degré de connaissanidg

- connaissance du domaine technique

- ingénierie de formation, ingénierie pédagogique
- principes de I'évaluation

- principes de l'alternance

- théorie de I'apprentissage

Savoir pratique ou Expérience

Contenu Degré de maitrisél)

- fréquentation des acteurs

- estimation des performances
- face-a-face pédagogique

- management d'équipe

(1) A = aucune connaissance, N = notions, F = fosatitin, P = prise de position, T = transmission

Wa= aucune, V = déja vu faire, F = déja fait, R=tjgpae réguliére, C = pratique constante

Savoir procédural ou Techniques

Contenu Degré de maitrise

1)

- liste des indicateurs

- typologie des modes d'apprentissage

- référentiel des compétences

- grilles d'entretien d'évaluation

- analyse de contenu

- tableau d'objectifs d'apprentissage par situat®travail
- grille d'observation

Savoir-faire

Contenu Degré de maitrisél)

- recueillir les données a mesurer

- écouter, reformuler

-remplir les documents d'évaluation
-rendre compte

- transmettre des consignes

- conduire un entretien

- comparer des informations

MRr= rien, A = application, M = modification, Ccréation, G = généralisation

MR = rien, | = imitation/reproduction, P = exécutida pas de procédure, E = exécution d'ensembles de
procédure, A = exécution automatique

(1) Le degré de connaissance ou de maitrise dasrsaest a apprécier lors de I'analyse préalabla &onstruction du dispositif de formation de tute(Cf. page 35).
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Réalise des apports de contenu théorique

Savoir théorique ou Connaissances

Contenu Degré de connaissanidg

- connaissance du domaine technique
-ingénierie pédagogique

- didactique des contenus

- théorie de l'apprentissage

- psychopédagogie

- modéle de fonctionnement des compétences

Savoir pratique ou Expérience

Contenu Degré de maitrisél)

- fréquentation des publics en formation

- estimation de la difficulté des contenus

- estimation des capacités d'apprentissage ddsaistag
- transmission de consignes, d'explications

- management des contraintes d'organisation

(1) A = aucune connaissance, N = notions, F = fosatitin, P = prise de position, T = transmission

Wa= aucune, V = déja vu faire, F = déja fait, R=tjgpae réguliére, C = pratique constante

Savoir procédural ou Techniques

Contenu Degré de maitrise

1)

- liste des objectifs de formation

- typologie des publics

- référentiel des compétences

- modele de présentation de dispositifs de formation

Savoir-faire

Contenu Degré de maitrisél)

- écouter, reformuler

- présenter l'information

- utiliser des supports pédagogiques
- démontrer, argumenter

MRr= rien, A = application, M = modification, Ccréation, G = généralisation

MR = rien, | = imitation/reproduction, P = exécutida pas de procédure, E = exécution d'ensembles de
procédure, A = exécution automatique

(1) Le degré de connaissance ou de maitrise dasrsaest a apprécier lors de I'analyse préalabla &onstruction du dispositif de formation de tute(Cf. page 35).
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QUELQUES CONSEILS

EN MATIERE D'INGENIERIE DE FORMATION DE TUTEURS

* Analyser la situation

Cette analyse porte sur des données relatives agxrs, aux entreprises qui les
emploient, aux "stagiaires" ainsi qu'aux organisméscontribuent a la formation.

Ces données concernent essentiellement

les activités des tuteurs, ou données techniques

les relations que les tuteurs entretiennent aagalitres acteurs, internes et externes, a
l'occasion de leurs activités, ou données relagtbhes

I'importance de ces activités pour l'entreprise, données sur leur dimension
stratégique

les caractéristiques générales de la populatidntdars, ou données démographiques.

Elles peuvent étre recueillies selon des modatiteésrses (I'entretien, le questionnaire,
l'observation).

A titre indicatif nous citerons

* pour I'entreprise : son secteur d'activité, s@e tfe process, sa politique de tutorat, le
devenir des stagiaires, linvestissement finaneeren temps qu'elle est préte a
consentir pour la formation de tuteurs, les contes a prendre en compte (calendrier,
horaires ...), etc.

* pour le tuteur : sa place dans l'organisation,rseeau de responsabilité, sa fonction,
son cursus de formation, son expérience de tuteime de formateur, ses activités
actuelles de tuteur, sa disponibilité, sa motivatia répartition des activités liées a
I'exercice de la fonction tutorale, les caractiésts des stagiaires accueillis (statut,
expérience, motivations ...) etc.

* pour les organismes de formation : la formatiendiplédme prépare, les objectifs du
stage en entreprise, I'encadrement ou la supenvikicstage, le mode d'exploitation du
stage au sein de l'organisme, la prise en comgtaabpiis du stage dans I'évaluation et
la validation par I'organisme, la relation entréutur et I'organisme, etc.
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+ Formaliser un diagnostic et se prononcer sur l'oppaunité et la
pertinence d'une formation

Ce diagnostic, qui est I'aboutissement du travailalyse, porte sur

* |le difféerentiel de compétences apprécié au reghrdréférentiel d'activités et de
compétences (quels types de savoir, quels sawirgjel niveau de maitrise pour
guelle compétence ?)

* les caractéristiques des tuteurs (aspects déntoguegs, psychosociologiques,
attitudes a I'égard de la formation ...)

* les contraintes et les ressources (durée, codhmey de formation, moyens
pédagogiques a disposition ...)

Les résultats de ce diagnostic sont déterminanis lfappréciation de I'opportunité et de
la pertinence d'une formation :

* Laformation est-elle une réponse adéquate ?

L'importance et la nature du différentiel de comepées, compte tenu des activités
effectivement prises en charge par les tuteursygrgiconduire le formateur a juger
inadéquate la "solution formation”

* La formation est-elle opportune ?
La réponse formation peut étre adéquate toutast étopportune.

Le choix du moment de la formation importe. Ercdlarrence, pour les tuteurs, le
synchronisme des moments de formation et de réalisdes activités est le cas le
plus favorable. Le formateur peut étre ainsi appestirseoir a la construction et a la
mise en ceuvre d'un dispositif de formation.

* La faisabilité de la formation est-elle avérée ?
Dans ce domaine la décision résulte en particdkeia mise en relation du différentiel
de compétences, des caractéristiques de la papuletides contraintes et ressources
qui auront été identifiées.

» Construire le dispositif de formation,
dans le cas ou la formation est opportune, engaalg et constitue bien une réponse
adéquate

En matiere de construction d'un dispositif de fdramade tuteurs nos conseils porteront
essentiellement sur la définition des objectiftéddboration de la stratégie de formation.

» La définition des objectifs de formation

Les objectifs de formation sont I'expression dtedentiel de compétences.
Il s'agit ainsi des savoirs a acquérir rapportésaativités professionnelles.
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Il s'agit aussi du niveau de maitrise de ces ssvdu niveau a atteindre au regard du
niveau initial, déja acquis.

Cette définition suppose un approfondissement titregtiel fondé autant que faire se
peut sur I'analyse de la situation.

» L'élaboration de la stratégie de formation
L'élaboration de la stratégie consiste a idemtifie retenir les voies et les moyens
propres a satisfaire aux objectifs de formatiomempectant les contraintes fixées.
Le cceur de la stratégie conjugue généralement ddesrde formation différents, dont
chacun est adapté a l'acquisition de savoirs pdigis et dont la combinaison est de

nature a développer les compétences visées.

En prenant appui sur la typologie des savoirs aqudlle repose la construction du
référentiel d'activités et de compétences du tuteaus présenterons quelques remarques
sur le rapprochement entre les modes de formatil@s savoirs :

» L'acquisition de savoirs théoriques et des cosaares s'opere de maniere dominante
sous le mode du cours magistral, véritable arcleétgpdagogique. Cependant
l'autodidaxie (a travers la lecture, par exempéeparticipation a un groupe d'étude, le
préceptorat ou cours particulier constituent desutmodes qu'il ne faut pas négliger.

* L'acquisition de savoir-faire ne peut étre envdgague dans l'action méme si le savoir
procédural qui le sous-tend peut s'acquérir "efe'saMais méme dans ce cas il
convient de prévoir des simulations d'activitésfessionnelles, car seule I'action
permet de s'assurer de son acquisition.

* Quant au savoir pratique ou savoir d'expérienaee peut s'acqueérir que dans l'action,
en situation professionnelle. "L'extraction” de s&voir, enjeu important pour les
entreprises et les salariés, modifierait son std&atmalisé, ce savoir est un savoir
procédural.

Afin de s'assurer de l'appropriation de ces savmiatiques résultant de I'expérience,
on organisera des mises en situation, des simofatia , mieux encore, on observera
si possible I'activité professionnelle, en situatite travail.

Au regard du contenu du référentiel, le dispodigifformation de tuteurs, sur le plan de la
stratégie de formation, peut s'appuyer sur I'ensedds modes de formation reconnus.

En faisant abstraction des contraintes auxquellesest assujettie, cette stratégie est
ouverte a toutes les innovations pédagogiquesalegfeurs.

Cette stratégie doit toutefois obéir a deux regles
 satisfaire au principe pédagogique de l'alternance
"Apprendre le tutorat en salle” n‘aurait aucun sensserait une véritable gageure, au

regard du contenu des compétences.

Articuler la pratique et la théorie est un imp#rat
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* Les savoirs formalisés (savoirs théoriques, pro@d) doivent étre rapprochés de
I'activité, pour des raisons qui tiennent a la twesion des compétences.
Susciter la mobilisation de ces contenus de faomadlans un contexte proche des
conditions de réalisation des compétences estxigeree.
En d'autres termes le formateur doit autant qussipte susciter et s'assurer de la
réalité de la mobilisation et de l'articulation gdéte de ces savoirs formalisés dans
l'activité, c'est-a-dire dans la compétence erasan.

» Citons un exemple de parcours possible
Compte tenu des profils difféerents selon les emisep, les statuts des stagiaires,
l'organisation interne des circuits d'apprentisségaiveau de formation, etc., il ne peut
pas exister un parcours de formation pour tuteus pilasieurs.
L'articulation des différents parcours possiblegrpat étre la suivante :
Tronc commun
* Analyse des compétences
» Théories de l'apprentissage
* Principes pédagogiques
Option 1 : ingénierie de l'alternance
* Ingénierie de formation, conduite de projet

* Ordonnancement, suivi
+ Evaluation finale

Option 2 : pédagogie de l'alternance
» Théories de l'apprentissage
* Ingénierie pédagogique
» Evaluation des apprentissages
» Didactique professionnelle

Option 3 : fonction tutorale

e Option 1 + option 2
* Encadrement du tutorat et de I'apprentissage

» Relation avec les écoles ou organismes de formation

[CAFOC\RATUTEUR]REFERENTIEL.DOC 42




[CAFOC\RATUTEUR]REFERENTIEL.DOC

ANNEXE

43



Canevas des entretiens
avec les tuteurs

1 La présentation de I'entretien

® Le contexte, l'objet et les
modalités de I'enquéte

® Les conditions de réalisation
de l'entretien

- la durée

- I'enregistrement
- I'anonymat et la discrétion

2 L'activité

® Les taches principales

® Les techniques et matériaux
utilisés, tache par tache

® Les taches qui se situent a la
limite de la compétence de
I'emploi (= situations seuils)
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Pouvez-vous nous décrire
votre travail actuel, en tant
gque tuteur ?

Expliquez a un "collegue" ce
gue vous faites

Sur quels documents,
méthodes, techniques vous
appuyez-vous ?

Parmi ces taches, y en a t-il a
VOS yeux qui ne relevent pas
de vos attributions en tant que
tuteur ? Lesquelles ?
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3 Les procédures mises en ceuvrg

® La préparation, la réalisation,
le contrble, tache par tache

® Les difficultés et les points
sensibles ©  situations
critiques)

® Les relations avec les pairs, la
hiérarchie, l'extérieur : par
tache, objet et moyens utilisés
(notes, lettres, téléphone,
rencontres ...)

4 L'appréhension du réle
joué

® La conception du role

® L'importance du réle

5 La cléture de I'entretien

® Les besoins de formation

e Cloture

[CAFOC\RATUTEUR]REFERENTIEL.DOC

Comment faites-vous ?

Quels sont les principaux
problemes a résoudre

Que faites-vous en cas de
pépin ?

Quelles sont les fonctions de
vos interlocuteurs et I'objet de
la relation avec chacun
d'entre eux, pour ce qui
concerne le tutorat ?

Quelles sont les évolutions
passées, souhaitées, redoutées
de votre activité ?

Combien de temps faut-il
pour qu'un débutant maitrise
votre fonction de tuteur ?

Dans quels domaines
souhaiteriez-vous  acquérir
plus de compétences ?

Avez-vous d'autres choses a

dire ou des questions a nous
poser ?
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