12. ACCUEILLIR UN OU UNE APPRENTI(E)

Le développement de I'apprentissage au sein de la fonction publique contribue a la
diversification de ses recrutements.

L'apprentissage s’adresse aux jeunes de 16 a 25 ans.

L'apprentissage offre aux jeunes, au travers d'un travail effectif rémunéré et de
'encadrement d’'un maitre ou d’'une maitresse d’apprentissage, une opportunité pour
leur insertion dans la société. Si vous envisagez de recourrir a I'apprentissageau sein de votre service,
vous serez conduit 8 nommer parmi vos collaborateurs des maitres d’apprentissage.

Le role des maitres ou maitresses d’apprentissage est d’assurer la formation pratique des apprentis et de
I'accompagner vers I'obtention de son diplome. C’est un engagement important qui exige du temps.

Formalités administratives

Formalités de recrutement des apprentis aprés accord de la hiérarchie :
v se rapprocher du bureau RH de proximité

élaborer une fiche de poste détaillée qui sera publiée a la BIEP « apprentis »;
désigner un maitre ou une maitresse d’apprentissage ;
auditionner les candidats ;
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transmettre le CV du candidat ou de la candidate retenu/e au bureau RH de proximité afin que le bureau
se rapproche de I'école.

Formalités a l'arrivée de I'apprenti

Orienter les apprentis vers le bureau RH de proximité pour les formalités suivantes :

Formalité a la fin de la période d'apprentissage




Votre réle en qualité d'encadrant ou d’encadrante

Désigner un maftre ou une maitresse d'apprentissage au sein de votre équipe

Qualités requises pour occuper cette fonction :
v" motivation et disponibilité ;

écoute ;
communication ;
pédagogie ;
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organisation et planification.

En qualité de manager vous devez :

v’ offrir au maitre ou a la maitresse d’apprentissage un accompagnement particulier pour le bon déroulement de
cette mission ;

v’ établir la charge globale de travail qui incombe a celui ou celle qui accepte de devenir maitre d’apprentissage en
tenant compte des nouvelles responsabilités qui vont étre les siennes ;

v valoriser ce role (entretien professionnel, promotion, etc.).

Exercer cette fonction permet de :
v" Transmettre son expérience et la valoriser ;

v’ prendre du recul sur ses pratiques grace au regard extérieur qui sera porté par les apprentis ;
v former par le travail un apprenti ou une apprentie.

Réle des maitres d’apprentissage :

v' permettre aux apprentis, pendant toute la durée du contrat d’apprentissage, de développer leurs propres
compétences professionnelles et suivre leur évolution professionnelle et scolaire ;
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communiquer des régles simples de comportement professionnel sans craindre les évidences : étre poli et
ponctuel, adopter une tenue vestimentaire adaptée, veiller au respect des régles d’hygiene... ;

communiquer sans stéréotypes et a-priori ;

préciser que le comportement en milieu professionnel fait partie intégrante de I'évaluation des compétences ;
expliquer les procédures internes régissant I'organisation du travail ;

favoriser 'autonomie de I'apprenti ;

évaluer le travail de I'apprenti ;

D N N N NI N N

Instaurer une relation de confiance.

Il convient de noter que le contrat d’apprentissage peut étre interrompu unilatéralement pendant les deux premiers
mois de son exécution. Cette période est déterminante pour instaurer une relation de confiance entre les
apprentis et leurs maitres d’apprentissage.

Quelques bons réflexes pour nommer un maitre
ou une maitresse d’apprentissage

B Montrez qu’il s’agit d’'une marque de confiance de votre part.
B Montrez que c’est un moyen de mettre en ceuvre d’autres compétences (écoute, pédagogie, accompagnement).

B Indiquez que les compétences développées pourront étre valorisées dans le déroulement de sa carriére (exemple :
accéder a des responsabilités plus importantes, notamment un poste d’encadrement).

B Encouragez l'agent a valoriser cette fonction lors de la constitution d'un dossier de reconnaissance des acquis de
I'expérience (RAEP) constitué pour un concours ou un examen professionnel.
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