
CONSEILSCONSEILS   

POUR LES CHEFS DõENTREPRISEPOUR LES CHEFS DõENTREPRISE  

ET LES MAċTRES DõAPPRENTISSAGEET LES MAċTRES DõAPPRENTISSAGE  

R£USSIR LõAPPRENTISSAGE EN ENTREPRISE :  

Cette brochure a été réalisée dans le cadre du projet européen COPILOTE 
(www.copilote.org), entrant dans le cadre du programme communautaire 
Leonardo da Vinci, pour aider les ma´tres dôapprentissage ¨ mieux former 
en entreprise. Certains apports (grilles de préparation des chantiers rece-
vant des apprentis) proviennent dôun autre projet europ®en, appel® Q-
CASE (www.qcase.org). 

 
En effet, il est impossible de réussir une formation professionnelle en entre-
prise sans un tutorat efficace et bien accompagn®. Côest pourquoi le CCCA
-BTP a eu lôid®e de sôappuyer sur des r®sultats des deux projets cit®s ci-
dessus pour proposer aux ma´tres dôapprentissage quelques conseils sim-
ples. 

 
Pour quôune formation professionnelle soit une r®ussite pour lôapprenant et 
pour lôentreprise, certains principes doivent °tre expliqu®s et pris en compte 
dès le début de l'apprentissage. Ils doivent être, ensuite, rappelés et véri-
fiés tout au long de celui-ci. 

 
Cette brochure met lôaccent sur un certain nombre de points essentiels 
pour un parcours de formation en entreprise. Elle sôadresse, principale-
ment, aux chefs dôentreprise et aux ma´tres dôapprentissage. Elle peut ®ga-
lement être utilisée pour expliquer quelques principes de base du tutorat en 
entreprise ¨ tous ceux qui souhaitent devenir ma´tres dôapprentissage dans 
des entreprises du BTP. 

S T R A T É G I E  E U R O P É E N N E  

P O U R  D É V E L O P P E R  E T  O P T I M I S E R  

L E  T U T O R A T  E N  E N T R E P R I S E  

D A N S  L E  S E C T E U R  D E  L A  C O N S T R U C T I O N  
FR/06/B/P/PP-152512 w

w
w

.c
o

p
ilo

te
.o

rg
 



Chef dõentreprise, 

Ma´tre dõapprentissage, 

: qu'il s'intègre dans l'entreprise, 

 
: que son travail soit de qualité, 

 
: qu'il soit capable dô®tablir un contact constructif et ouvert avec ses coll¯gues et les clients de votre entre-
 prise,  

 
: qu'il soit capable d'effectuer le travail confié de façon de plus en plus autonome au cours de son apprentis-
 sage du métier. 

: en quoi consiste exactement l'apprentissage, 

 
: à quoi ressemblent les règles de travail sur un chantier,  

 
: ce que vous ï le chef dôentreprise ou le ma´tre dôapprentissage ï attendez exactement de lui.  

Le manque d'informations débouche souvent sur des problèmes. Et pourtant, certains dôentre eux peuvent °tre 

évités. Gérer toute une série de nouveaux rapports professionnels, suivre des cours en centre de formation, faire face à 

un rythme de travail tendu ou effectuer des travaux parfois peu gratifiants est difficile pour lôapprenti, surtout au d®but 

de son parcours de formation, et peut °tre ¨ lôorigine des conflits ou dôun manque de motivation. 

 
En tant que repr®sentant de lõentreprise formatrice vous pouvez éviter les problèmes à la source. Les conseils qui 

suivent sont simples et peuvent être mis en pratique facilement. 

Votre entreprise est formatrice et vous °tes soit l'employeur de l'apprenti, soit le ma´tre dõapprentissa-
ge, soit les deux. 
 

Vous attendez de lõapprenti :  

Pour l'apprenti, il n'est pas simple de s'habituer à la vie sur un chantier ou en entreprise. 
Souvent, il ne sait pas : 



1.1.1.   PR£PARATION DE LA FORMATION EN AMONT DU CONTRAT DõAPPRENTISSAGEPR£PARATION DE LA FORMATION EN AMONT DU CONTRAT DõAPPRENTISSAGEPR£PARATION DE LA FORMATION EN AMONT DU CONTRAT DõAPPRENTISSAGE   

Au moment du premier contact du futur apprenti avec lõentreprise, vous devriez lui consacrer du temps, afin 

de mieux le connaître. Par exemple, vous pouvez demander s'il a suivi d'autres formations professionnelles aupa-

ravant, quel est son parcours scolaire et quelles sont ses expériences en général. Plus vous obtiendrez d'infor-

mations au sujet de l'apprenti, plus ce sera simple pour vous d'établir une relation de confiance et de lui faire 

accepter son programme de formation en situation de travail dans votre entreprise.  

: Quelles compétences et qualifications possède l'apprenti ? 

 
 

: Quelle est sa personnalité ? 

 
 

: L'apprenti est-il habitué à prendre des initiatives ou a-t-il besoin de beaucoup d'assistance ? 

 
 

: Prenez des notes pendant la rencontre. Vos notes seront une mine d'informations bien 
 utiles dont vous pourrez vous servir par la suite lorsque vous suivrez l'apprenti au cours de 
 sa formation. En prenant des notes, vous montrez également clairement à l'apprenti que 
 vous prenez au s®rieux votre r¹le de tuteur (chef dôentreprise ou ma´tre dôapprentissage) et 
 son r¹le d'apprenti. Par la m°me occasion, vous signalerez ¨ lôapprenti que vous attendez la 
 même chose de sa part.  

 
 

: Présentez l'apprenti aux autres employés. Une démarche simple pour que l'apprenti se 
 sente le bienvenu dans l'entreprise. N'oubliez pas de lui présenter l'entreprise pour qu'il ren-
 contre les autres salariés, ses futurs collègues, sur leur lieu de travail. Expliquez-lui qui fait 
 quoi, citez leurs noms et,  si possible, citez aussi leurs compétences ou expériences particu-
 lières. 
 
 

: Vérifiez les documents officiels tels que le contrat d'apprentissage, l'assurance, les docu-
 ments fiscaux, les règlements en matière de formation, les référentiels de certification ou tout 
 autre support institutionnel. 

Bien entendu, vous devez vérifier, avant toute autre chose, si votre entreprise et vos chantiers sont prêts à ac-

cueillir un ou plusieurs apprentis. Ce document contient, ¨ la fin, quelques fiches pratiques qui peuvent vous aider ¨ 

v®rifier lô®tat de votre pr®paration. Elles ne sont pas exhaustives, mais peuvent vous donner quelques id®es é 



: Préparez soigneusement la première journée de l'apprentissage. D®terminez quelles 
 sont les informations importantes à donner à l'apprenti et quels sont les documents que vous 
 souhaitez lui remettre. 

 
 

: Pr®voyez suffisamment de temps pour pr®senter lôapprenti, pour une seconde fois et 
 dôune  façon approfondie, aux autres salariés. Présentez l'apprenti aux autres personnelle-
 ment ne déléguez pas cette tâche à un collègue. 

 
 

: Présentez-lui votre entreprise en lui montrant vos réalisations. Faites une visite de l'en-
 treprise avec l'apprenti. Montrez-lui ses infrastructures principales, sans oublier le pôle admi-
 nistratif ou les installations sociales. 

 
 

: Remettez-lui les documents les plus importants comme le règlement de la formation ou le 
 programme de sa formation, donnez-lui brièvement quelques explications. Montrez-lui que 
 vous êtes au courant de sa formation au CFA. 

 
 

: Parlez-lui du code vestimentaire en vigueur, des équipements de protection individuelle, de 
 la prévention des accidents. 
 
 

: Soyez le plus clair possible le premier jour en ce qui concerne les règles principales et 
 les comportements à respecter : les heures de travail, les pauses, etc. 

Pour lõapprenti, le premier jour dans l'entreprise est un jour tout ¨ fait particulier. Il s'agit de son entrée dans 

le monde du travail et c'est le point de départ d'une nouvelle période de sa vie, très différente en comparaison avec 

sa vie scolaire. Il pourrait donc être tout naturellement énervé, peu sûr de lui ou timide.  

 

Accordez beaucoup d'attention au nouvel apprenti lors de sa première journée dans votre entreprise. Cette 

journ®e est tr¯s importante pour sa premi¯re impression de lôentreprise, pour sa future motivation et pour son attitu-

de en général. 

2.2.2.   ACCUEIL DE LõAPPRENTI EN ENTREPRISEACCUEIL DE LõAPPRENTI EN ENTREPRISEACCUEIL DE LõAPPRENTI EN ENTREPRISE   



Les premiers jours ne sont pas faciles pour les nouveaux apprentis, car ils sont confrontés à de nombreuses situations inat-

tendues ¨ g®rer. Il n'est pas simple pour eux de tout retenir dôembl®e et de tout assumer. Mais vous les aiderez beaucoup en 

leur consacrant du temps et, si possible, en leur donnant une documentation claire et simple, pr®par®e ¨ leur atten-

tion, dans laquelle sont reprises les informations les plus importantes et qui faciliteront la formation. Cette documentation de-

vra contenir, entre autres, des informations de base, comme le nom et les coordonnées de la personne de contact, les numé-

ros de téléphone utiles, le règlement d'intérieur, etc. Toutes ces informations peuvent être consignées dans une brochure, 

mise à jour et complétée tout au long de l'apprentissage, de préférence en collaboration avec le centre de formation que fré-

quente lôapprenti.  

 

N'hésitez pas à rappeler régulièrement aux apprentis les règles et les instructions en vigueur dans votre 

entreprise, m°me si parfois vous avez le sentiment de vous r®p®ter. £vitez de le faire sur un ton de reproche. Vos 

rappels peuvent concerner, par exemple, le temps de travail et les pauses, les r¯gles dôutilisation du t®l®phone por-

table, le comportement au travail vis-à-vis des collègues et des clients, les informations sur la sécurité et la santé 

au travail, etc. 

 

Les activités et tâches attribués aux apprentis doivent être bien définies et me-

surables. Vous devez vous rassurer que lõapprenti a bien compris ce que 

vous attendez de lui. Bien entendu, vous devez tenir compte de ses expérien-

ces précédentes et de son parcours de formation au CFA. Un apprenti qui 

commence sa formation en entreprise aura besoin dôacqu®rir davantage de 

confiance en lui et il ne sera pas rapide, au début, dans l'exécution de différen-

tes tâches. Par ailleurs, ses capacités à résoudre des problèmes en autonomie 

ne seront pas grandes. En revanche, les apprentis ayant d®j¨ de lôexp®rience 

seront plus efficaces et analyseront plus facilement des problèmes profession-

nels. Dans les deux cas, les objectifs de production et, en même temps, de 

formation, doivent °tre adapt®s ¨ la performance de lôapprenti. 

 

Les objectifs que vous définissez avec l'apprenti doivent faire l'objet d'entretiens réguliers de suivi. L'ap-

prenti a-t-il atteint ses objectifs ou a-t-il besoin de davantage de pratique et de formation pour y parvenir ? Maîtrise-

t-il le temps et la consommation des matériaux ? Respecte-t-il les règles de sécurité ? Est-il de plus en plus autono-

me ou nécessite-t-il une surveillance constante ? 

 

Lorsque les objectifs de formation et de production en entreprise sont déterminés, au moins pour les six mois à 

venir, vous devez formaliser le programme de formation, bas® sur ces objectifs, en concertation avec le cen-

tre de formation dont rel¯ve lôapprenti. 

3.3.3.   PENDANT LA FORMATION EN ENTREPRISEPENDANT LA FORMATION EN ENTREPRISEPENDANT LA FORMATION EN ENTREPRISE   


