
 

 

 

FORMATION TUTEUR-MAITRE D’APPRENTISSAGE 

ACCUEILLIR, ACCOMPAGNER, FORMER, EVALUER 
 

Finalités de la formation  
Améliorer la pratique d’accueil et sa fonction de tuteur 

Favoriser l’intégration des alternants au sein d’une organisation professionnelle. 
 

Objectifs de la formation  
- Permettre au tuteur / maître d’apprentissage de comprendre sa fonction et 

d’assurer au mieux son rôle auprès du tutoré/apprentis/stagiaire.  

- Assurer l’accueil, l’intégration et l’accompagnement de toute personne dans 

son service. 

- Identifier les étapes majeures du parcours de formation, des compétences 

attendues à la certification du tutoré/stagiaire/apprentis. 

- Identifier la complémentarité entre lieux professionnel et centre de formation 

dans le parcours global de la personne suivie. 
 

 

Contenu de formation 
Jour 1 

Matin 

- Accueil et présentation des 4 journées de formation 

- Tour de table sur la fonction tutorale et du Maître d’Apprentissage ( MA ) 

- Fonctions Tuteur / Maitre d’apprentissage : ce qui est et ce qui n’est pas  

fonction  
 

Après-Midi 

- L’accueil de l’alternant : points de vigilances 

- Comment rendre acteur l’alternant ? 

 

Jour 2 
Matin 

- L’art de tutorer ou comment créer les conditions favorables à la mise en 

œuvre des compétences et ressources personnelles de l’alternant. 

- La fonction tutorale et l’équipe  
 

Après-Midi 

- Conception d’outils de guidance (travail  sur la création d’outils de guidance) 

o Suivre l’alternant, l’inciter à la prise de notes, à préparer ses 

rencontres avec le tuteur/MA 

o Comment l’amener à se questionner à investir les outils  

o Le cadrage de l’accompagnement 

 

 

Type de formation  
- Formation en présentiel. 

 

Durée  
- 4 jours – 28 Heures 

 

Tarif 

620 € TTC. 
 

Dates 

Nous consulter 
 

Public 
Toute personne amenée à 
accueillir, accompagner et former 
des apprentis, stagiaires, 
bénéficiaires de contrat de 
professionnalisation ou du 
dispositif Pro A. 
 

Prérequis 
Aucun 
 

Accessibilité aux personnes 
handicapées 
La formation est accessible aux 
personnes en situation de 
handicap. L’accès et 
l’aménagement des bâtiments 
sont conformes aux règles 
d’hygiène et de sécurité, et 
adaptés à l’accueil des personnes 
porteuses de handicap et à 
mobilité réduite.  
 

 

Modalités pédagogiques 
Pédagogie participative et 
interactive qui alterne apports 
théoriques et 
méthodologiques/réflexion 
collective, débats/analyse de  
situations professionnelles 
apportées par les participants. 
Un support de formation est 
remis aux participants à l’issue de 
la formation. 
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FORMATION TUTEUR-MAITRE D’APPRENTISSAGE 

  ACCUEILLIR, ACCOMPAGNER, FORMER, EVALUER 

 
 

Jour 3 
 

Matin 
- Les outils de guidance :  

o Echanges et poursuite de la production d’outils  
 

Le tuteur/MA repart avec un outil exploitable et qui peut être intégré dans la 

démarche qualité de l’établissement. 

 
 

Après-Midi 
- Les référentiels et les attendus 
- L’entretien d’explicitation  
- Rôle et préparation du tuteur/MA dans les suivis : de la subjectivité à 

l’objectivité  
o Faire un commentaire 
o Poser une note 
o Evaluer 

 
Jour 4 

 

Matin 
- Le cadre légal du tutorat et de l’apprentissage :  

o les contrats en alternance. 
o Droits et devoirs des personnes en alternance. 
o Les circuits de financement et intérêts pour l’employeur 

- Focus sur la formation concernée par le suivi du tuteur/MA 
 
 

Après-Midi 
- Les situations complexes : 

o Rapport à l’écrit 
o Situations délicates 
o Recadrage 

- La veille de la fonction tutorale  
 
 
Bilan des 4 journées et perspectives 
 

 

    
 

Validation des acquis 

Evaluation QCM  
 

Evaluation de la formation 

À la fin de la formation, un bilan oral 
et un questionnaire individuel est remis aux 
stagiaires afin d’évaluer le niveau de 
satisfaction des participants. 

Un tour de table sera réalisé à l’issue 
de la formation pour vérifier 
l’assimilation et l’appropriation des 
thèmes abordés, dans une 
perspective de transférer ses acquis 
de formation dans son exercice 
professionnel (impacts et 
perspectives). 

Dans les 3 à 4 mois en aval de la 
formation, un questionnaire 
individuel d’évaluation de l’impact et 
de  l’opérationnalisation des acquis 
de la formation est transmis par voie 
numérique aux participants. 

 

Lieu de réalisation  

Dans les locaux de l’ADES Marmande 
(interentreprises) 
Dans les locaux de la structure 
demandeuse (intra entreprise) 

 

Nombre de participants 

De 10 à 18 personnes. 
 

Sanction de la formation 
Attestation de formation 

 
Personnes contacts         
Nathalie ANGELES, secrétaire 
pédagogique, 
nangeles@adesformations.fr 

 
Jean-René PICARD, Référent  
0750551675 

   jrpicard@adesformations.fr  
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