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Guide du tuteur
Ce guide a été rédigé par et pour les tuteurs afin de les aider à mener à bien leur mission d’accompagnement tout en contribuant à la traçabilité du suivi global de chaque stagiaire. Il est évolutif et chacun de vous peut proposer d’ y apporter les modifications qui semblent nécessaires.                                                                  

Mission : Le tuteur est un bénévole qui accompagne les stagiaires d’une session de formation tout au long du parcours OPE jusqu’à leur embauche en CDI. Le tuteur co-anime  la session de formation et anime le cycle d’approfondissement. Après l’embauche, le tuteur garde le contact pour s’assurer que les anciens stagiaires restent dans le réseau OPE.
I- Pendant la session de formation

· Valider la liste de  diffusion des stagiaires préparée par l’équipe OPE avec les stagiaires le premier jour de la formation. 

· Brève présentation de l’Association OPE (si Stéphanie n’est pas là). Expliquer le rôle du tuteur et de la formatrice. Présenter les documents accessibles : classeur offres, annuaire. (voir pense-bête ouverture)
· Donner les règles de fonctionnement : présence et ponctualité, respect des autres, proposition de prise en commun des repas avec organisation la fois précédente (le 1er jour, chacun amène son repas).
· Distribuer les chemises cartonnées OPE en début de formation.
· Informer les stagiaires que leurs codes d’accès au site se trouvent en bas des mails qu’ils reçoivent.
· Inciter les stagiaires à s’inscrire sur Viadéo et LinkedIn= Ajouter Association O.P.E. à leurs contacts.
· Donner en fin de chaque séance les documents « Ateliers » de la journée.
· Faire signer la feuille de présence et renseigner pour chaque stagiaire la feuille de suivi individuelle.
· Diffuser documents et exercices en accord avec la formatrice pour la prochaine séance.
· A la fin de la 2ème journée, présenter l’apéro réseau et demander au groupe de s’organiser par la désignation d’un correspondant : en informer la Chargée de l’emploi. Les inciter fortement à participer aux apéros organisés par les autres groupes.
· A la fin de la 5ème journée présenter le parrainage individuel : objectif, comment faire la demande (attention nouvelle fiche de parrainage : projets et attentes du filleul à compléter, charte d’engagements mutuels). 
· Présenter l’intérêt du parrainage

· Faire un tour de table pour repérer qui est intéressé ou pas

· Pour les cas difficiles ou RSA les inciter fortement en aparté

· Envoyer la fiche par mail en demandant de la compléter et de la renvoyer à la chargée emploi avec le tuteur en copie

· Répondre aux questions des stagiaires (directement ou en renvoyant vers le bon interlocuteur OPE).
· A la fin du 5ème jour définir avec la formatrice et le groupe, en fonction des besoins et demandes des stagiaires, le contenu du cycle d’approfondissement.
· Récupérer le cahier de réservation des salles (étagère près du bureau de l’URIS,) fixer les dates du cycle d’approfondissement, réserver les salles dans le cahier,  les noter sur le planning affiché, et envoyer un mail au groupe pour rappeler les dates et le programme défini.
· Faire remplir le questionnaire d’évaluation (dans le placard) à la fin de la session de formation en présence de Stéphanie (si elle est là) et récupérer les questionnaires. Les déposer dans la pochette bleue « questionnaires de satisfaction».
· Informer la Chargée de l’emploi des départs en entreprise et transmettre la fiche de départ en entreprise en la mettant en copie si fait par mail.
· Informer Stéphanie en cas de difficultés avec un stagiaire

Si des changements interviennent le tuteur a la charge d’en informer le groupe
II- Pendant le cycle d’approfondissement

· Présentation du programme (programme type ajusté selon les besoins): retour sur le projet professionnel, retour sur le réseau et connaissance du marché, retour sur les outils CV, LM, qualités/défauts et pièges, simulation d’entretien dont partie avec caméra, organisation de la démarche recherche d’emploi.
· Faire signer la feuille de présence et renseigner pour chaque stagiaire la feuille de suivi individuelle.
· Fixer à chaque séance les objectifs individualisés : entretiens réseaux, réponses aux offres et candidatures spontanées. Vérifier à chaque séance les résultats en tenant à jour la fiche individuelle « plan d’action ».
· Présenter le club emploi et son fonctionnement.
· Présenter les entretiens individuels de soutien : simulation d’entretien par un bénévole autre que le parrain ou le tuteur. Procédure : la demande doit être formulée auprès de Stéphanie ou la stagiaire, par mail avec l’offre d’emploi, la candidature envoyée et la date prévue d’entretien. 
· S’assurer que les besoins  de parrainage sont pris en compte. Eventuellement insister à nouveau pour ceux qui n’ont pas de parrain.
· Recenser les éventuels attentes du groupe par rapport au Club emploi et en informer l’animateur du Club emploi.

· Informer la Chargée de l’emploi des départs en entreprise et transmettre la fiche de départ en entreprise en la mettant en copie si fait par mail.

· Informer la Chargée de l’emploi en cas de difficultés avec un stagiaire.
· Informer les stagiaires des Apéros-Réseau. Les inciter à participer.

III- Pendant le club emploi

· Transférer les invitations diffusées par Stéphanie à savoir conférences, ateliers thématiques (exemples : réseaux sociaux, travail sur l’image de soi, l’entretien de recrutement et les tests de personnalité, candidatures en anglais,…), forums,… avec message personnalisé du tuteur expliquant objectif et intérêt. 
· Transférer les offres d’emploi.
· Informer la Chargée de l’emploi des départs en entreprise et transmettre la fiche de départ en entreprise en la mettant en copie si fait par mail.
· Informer la Chargée de l’emploi en cas de difficultés avec un stagiaire
· Informer les stagiaires des Apéros-Réseau. Les inciter à participer.
(L’animateur du club emploi renseigne la feuille de suivi d’avancement et suit les plans d’action individuels par rapport aux objectifs fixés)
  (L’animateur du club emploi donne des informations sur l’URIS AR, son rôle, les conférences, le réseau, le Clénam, ONE,…)  
IV- Pendant le parrainage
· Le tuteur n’interfère pas dans la relation parrain / filleul. Mais il reste disponible pour échanger.
· Le tuteur reste l’animateur et continue à diffuser les invitations reçues par OPE.
· Le suivi d’intégration en entreprise : suivi éventuel par le parrain (ou autre) pendant la période d’essai, le tuteur garde le contact avec le groupe et donne des informations.
· Informer les stagiaires des Apéros-Réseau. Les inciter à participer.

V- Après le parcours OPE

· S’assurer directement ou auprès du parrain que la fiche de départ entreprise a bien été renseignée.
· Le tuteur garde le contact pour s’assurer que les anciens stagiaires restent dans le réseau OPE (mise à jour de l’annuaire).
· Informer les stagiaires des Apéros-Réseau. Les inciter à participer.
Annexe : liste des documents outils (disponible sur ITD)
1- Programme de formation dynamisation à la recherche d’emploi     pour bénévoles seuls
2- Ateliers :

·  Bilan Personnel et Professionnel

· Mon Projet Professionnel et son Marché

· Réseau Professionnel

· la prise de rendez-vous par téléphone

· CV

· Lettre de Motivation
· L’entretien de recrutement

3-  Exercices à préparer par les stagiaires :

· Préparation du bilan Personnel et Professionnel

· Mon bilan auto-évaluatif

· Mes compétences techniques et personnelles

· Mes motivations

· Mes réalisations, mes échecs
· Mon esquisse de projet professionnel

· Présenter son Projet Professionnel

4- Présentation de l’entreprise 

5- Fiche de suivi/inscription 

6- Fiche parrainage 2012
7- Fiche de départ en entreprise

8- Fiche de suivi « plan d’action » (entretiens réseau, candidatures,…)
9- Fiche constitution du groupe
10- Atelier collectif image en entretien

11- Les apéros réseau

12- L’annuaire des anciens d’OPE

13- Fiche d’évaluation fin de stage

14- Les offres d’emploi

15- Le réseau Viadéo et LinkedIn
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