TUTEUR, MAITRE
D'APPRENTISSAGE

COMMENT ACCOMPAGNER
LALTERNANT PENDANT SON

B NN CONTRAT
Accompagner . &

Al-JE PENSE A TOUT ?

O

Etes-vous prét pour I'arrivée de votre alternant ?
Voici un exemple de liste pour vous aider a penser a tout!

QUESTIONS A SE POSER POINTS A VALIDER

Avez-vous réuni
les documents relatifs
a son recrutement ?

Disposez-vous de I’équipement
nécessaire pour 'accueillir ?

Avez-vous organisé
sa premiére journée ?

Avez-vous informé I'alternant

avant son arrivée ?

Vous étes vous organisé
avec le tuteur / maitre
d’apprentissage ?

Plus d’informations :

opcoep.fr

Contrat de travail

Documents obligatoires pour tout nouvel arrivant
dans votre entreprise : adhésion mutuelle,
reglement intérieur, charte informatique...

Poste de travail et/ou installation du bureau

Equipements et/ou outils de travail
(ordinateur, gants, chaussures de sécurité, malette
couteaux, boite a outils. ..)

Adresse email

Carte d’acces au restaurant d’entreprise / tickets

restaurant...

Programme de la journée

Visite de |'entreprise, la présentation des
collaborateurs proches et les responsables des
différents services...

Anticipez et formalisez le parcours d’intégration
avec les personnes ressources

Mail envoyé avec les documents a apporter, les
horaires, le planning de la premiere journée

Reprécisez son role, ses missions, |'organisation. ..

Libérez du temps lors de la premiere journée
et les jours suivants pour qu'il puisse étre a ses
cotés

L’Opco des Entreprises de Proximité,
votre allié au quotidien.

@PCO EP

Opérateur de compétences
des Entreprises de Proximité
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