Demain, J’ACCUEILLE MON APPRENTI(E)

BIENVENUE
dans notre équipe !

Pour une intégration rapide de I’apprenti(e) et lui permettre de :
* se sentir accueilli(e)

* se situer dans I'entreprise

* se sentir en confiance

* savoir ce que I'on attend de lui/elle

L'accueil doit aussi rassurer le jeune qui sort de |'école en lui donnant les outils
de compréhension et les codes du monde du travail.

@ CCI MAINE-ET-LOIRE



PREPARER L'ACCUEIL DE SON APPRENTI(E)

Le premier jour de travail est un moment important tant pour I'entreprise que pour I'appren-
ti, c'est la fondation d’une relation de travail qui s'installera dans la durée.

@ Les incontournables :
Prévoyez son arrivée dans votre emploi du temps
Informez-vous sur I'apprenti : son contrat, sa formation

Préparez la présentation de I'entreprise
(plaquette, organigramme, plan, historique, clientele ...)

Prévenez de son arrivée ses collégues de travail et précisez le poste de I'apprenti

Préparez I'emploi du temps de son premier jour, sa premiere semaine ...

oogd ooo

Assurez-vous qu'il a ce qui lui faut pour travailler (tenue, vestiaire, bureau, ordinateur,
badge, ...)

ACCUEILLIR SON APPRENTI(E)

@ Les incontournables :

[l Prenez le temps de faire connaissance :
- Présentez-vous
- Présentez I'entreprise : I'équipe, I'organisation, ses activités ...
- Demandez-lui de se présenter et d'évoquer ses centres d'intéréts, ses contraintes ...
- Si ce n'est pas vous, présentez lui son Maitre d’Apprentissage

Définissez avec lui ses missions et son rdle dans I'entreprise

Donnez-lui son planning et assurez-vous qu'il sait ou aller manger

N’hésitez pas a parler de ce que vous ne tolérez pas

[
L]
[] Présentez clairement vos exigences (tenue, ponctualité, ...)
[] Visitez les locaux et présentez-lui ses collegues

L]

Programmez un créneau avec lui pour faire un point en fin de journée ou en fin de semaine

Vous pouvez bénéficier d'une formation au tutorat, renseignez-vous !
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