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1) La fonction de tuteur

L'accompagnement des jeunes et des nouvelles recrues
par des salariés expérimentés a toujours existé. Compa-
gnonnage, parrainage... aujourd’hui, le terme commu-
nément utilisé est celui de tutorat.

Cettefonction®stdésormais todigée pariatol Art. D6325-6C
a10.

Le tuteur facilite I'intégration de la personne.

Illest chargé d’accueillir, d'aider, d'informer et de guider
le salarié dans |'exercice de son emploi.

Dansdeas@'unTontrat®n@lternance, dl assure notam-
ment la liaison avec I'organisme de formation et parti-
cipeparia-mémeRda professionnalisation®t@mamualiica-
tion des salariés.

Le nouveau collaborateur est un salarié a part entiére qui
a la particularité de passer une partie de son temps en for-
mation. Ni stagiaire, ni étudiant, il est dans une démarche
de projet et il incombe au tuteur de l'aider.

Si le tutorat est le plus souvent proposé au salarié par le
chef d’entreprise, il doit aussi s'appuyer sur le volontariat.

Ormjertif Profermionmrlintior !
Le tutorat accompagne la préparation d'un dipléme ou
d’une qualigcation, I'acquisition du métier (savoir-faire
et aptitudes associés), I'adaptation a I'environnement
professionnel.

Untutorat peut@tremisenplacedansieTadred

* D'un Contrat ou d'une Période de Professionnalisa-
tion, d'un Contrat d’apprentissage, s‘articulant entre
deux lieux, organisme de formation et entreprise ;

+ D'unrecrutement, éventuellement sous contrats aidés,
de l'accuell de salariées mis a disposition par une
agence d'intérim ou un groupement d’entreprises,
de I'intégration de nouveaux collaborateurs sous contrats

O delfravailtlassiques{CDD,CDI)...O

+ D’une évolution professionnelle de salariés en poste :
prise en charge de nouvelles missions, mobilité interne
au sein de I'établissement ou au sein du groupe, transfert
de compétences en prévision d’'un départ a la refraite. ..

Nature du tutorat Missions importantes

«[1 iaison@vec forganisme @e formation 2tientreprise
«Participation®ventuelle auTecrutementdu3alarié

*Accueldusalarié

Alternance ) ) ) ) )
(Contrat ou Période *[Aide At élaboration @uprojet professionneld
de Professionnalisation ; «[Etablissement duparcours Te formation
Contrat@’Apprentissage)

*dransfertdes pratiques professionnelles

*GestionTesBituations Telationnelles

*SuivietBvaluation

«Participation Bventuelle auTecrutementdusalarié

*[Accuelldusalarié

Intégration
d’un nouveau salarié

«Etablissementduparcours e formation
*dransfertdespratiques professionnelles

*GestionTesBituations Telationnelles

*SuivietBvaluation

«[Ftablissement duparcours Te formation

Transfert
de3avoir-fairem’expérience
(mobilité ou départ en retraite)
*SuivietBvaluation

*dransfertespratiques professionnelles
*GestionMes Bituations Telationnelles
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wrUnprorl prérin - Le tuteur doit détenir des compétences complémentaires :

= Techniques : le tuteur connait I'entreprise, son activité
et son organisation, maitrise les procédures et les
regles de sécurité... ;

« Justi¢er d’'une expérience professionnelle d'au moins
deux ans.

« Avoir une qualiication ou des compétences en rapport

avec ['objectt.de professionnalisation visé. + Pédagogiques : le tuteur possede une vision globale

de son métier et de son organisation de travail. Il est
capable de la présenter a une personne non encore
initiee. |l sait repérer les situations de travail qui seront
'occasion de développer des compétences et peut
varier les choix d'apprentissage : expliquer, montrer,
mettre en situation... Il a le sens de I'organisation et est
capable de donner des explications claires ;

« Savoir gérer l'activité de plusieurs collaborateurs.
Un tuteur encadre l'activité de trois salariés au plus : contrat
de professionnalisation, période de professionnalisation
et apprentissage confondus. Si l'employeur est le
tuteur, il ne peut exercer cette mission qu'a I'égard de
deux salariés au plus.

» Relationnelles : écoute, patience, objectivité, capacité
d'évaluation et d'adaptation ;

* D’encadrement : le tuteur élabore et met en ceuvre le
O parcoursde formation, Wentije des personnesressources, 0
est capable de réguler les dysfonctionnements et promeut

I'autonomie.

22> Quel Tole ? QuelleTmiTio1?

Liaison entre I'organisme de formation et I'entreprise dans le cas de l'alternance (p.6)

v

Participation au recrutement du salarié (p.6)

v

Etablissement du parcours de formation (p.7)

Accueil du salarié (p.6)

Mise en place dune relation positive (p.10)

v

Aide a I'élaboration du projet professionnel dans le cas de l'alternance (p.9)

Pendant

Transfert des pratiques professionnelles (p.8)

v

Liaison entre I'organisme de formation et I'entreprise dans le cas de l'altemance (p.6)

L 2

Gestion des situations relationnelles (p.10)

Finde
période
tutorale

Suivi et évaluation (p.9)
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2) Lorganisation

UnxDossierJuteur » Bstproposéamvec TeyuidemodeleD
p.17) pour faciliter la formalisation des missions du tuteur.
LesTichestquide xomposentsonttéléchargeables surz
www.opcalia.com/tutorat

+ Une ¢che de mission du tuteurspécigantd’objectifo
général, la durée, le nom des personnes engagées
dans le tutorat (manager, personne tutorée, tuteur et
éventuellementreprésentant de I'organisme de formation),

T lesissions, des @activités, desmbjectifsetdes Tespon-

T sabilitésmes mifférentsacteurs®t®ngndesmoyensmisd
a disposition (matériels pédagogiques, temps...) ;

+ Unmodéle d’attestation de tutorat effectué. Rédigée
par I'employeur, cette attestation peut compléter le
curriculum vitae du tuteur et valoriser son expérience ;

« Un tableau de suivi de I'exercice de la fonction tutorale.
Ce tableau permet de recenser les différentes activités
réalisées dans le cadre du tutorat.

_\?_ Bon a savoir i
: Les compétences acquises au cours du tutorat
: peuventZBtrednsérées™ansOePasseport Formation. :
: >>>www passeportformation eu
Se former au tutorat ? Contactez votre interlocuteur
: OPCALIADourzonnaitre 'offre deformation e votre =
: territoirefvoir p.24). :
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» KIT METHODOLOGIQUE

MISSIONS et rol

En HUIT ETa PEs

DU TUTEUT

1) Recruter
ou participerau recrutement

Le tuteur peut participer au recrutement d'un nouveau
salarié.

Dérrirlle porte Mpourvoir
(voir Fiche-outil 3)

+ Missions ;

« Environnement du poste ;

« Compétences attendues.

Etrrlinum déouleme™t méthodo-
logique de l'emtretier de mélemtion
Etudier les CV avec précision.

Récapituler les critéres de sélection nécessaires selon
le poste et les besoins de I'entrepriseZajncdétablirc
une trame de questions unique pour tous les candidats :
parcours professionnel, Inotivations @u T andidat, dntérétsC
pour I'entreprise...

2) Accuelllirle salarié

L'accueil détermine en grande partie la qualité de la
relation qui s'instaure entre le nouvel arrivant et son tuteur,
d'autant plus lorsqu'il s'agit d’'un jeune vivant une premiere
expérience en entreprise.

» Informer I'équipe de travail de son arrivée ;

« Préparer les documents utiles aremettre - informations
pratiques (horaires, restauration, plan des locaux, badge,
T clémlebureauduie vestiaire. .. ), présentation e dentre-
prise (histoire, secteur d’activité, produits ou services
proposés, organigramme...), réglement intérieur et régles
O de3écurité, Bquipement 3péciiqueBimécessaire. ..

FiTdhe-outil 1
Fizhe-outil 2 : Recuelllir les informations générales...

Se situer dans I'Environnement. ..

Fidhe-outil 3 : Etablir le pro¢| de poste
Fizhe-outil 4 : Dégnir les situations professionnelles ...

©
1

o MU,
3 ™

Péprrernderinform rtionm mirirer
et prénirer rul’'enviromemertt
de tmvril et Te quivietre

ToMré Mu mrlrrié :

*DQue va-t-ilfaire®?
+ Comment et avec quels moyens ?
«CAvecmuitravaillera-t-il2?

* Quels sont ses droits, ses devoirs ?

Préprireririornerprre de trmwv il

Accuelllir, o’estmussidonner des Tepéres.

Prérerteret expliquer
'ervitomTeme™t de tmv il :
(voir Fiches-outil 1 et 3)
PourdapremiereTencontre, préférerlundieuTalme@miner
réduire le stress éventuel.
+ Remettre les documents préalablement préparés ;
+ Situer les personnes dans leur environnement de travail ;
+ Inviter le salarié a poser des questions ;

+ Ne pas hésister a repéter, a reformuler les informations.

s’irtérermenriver lui, Tux orjertif
de Mprérere eMertreprire :
(voir Fiche-outil 2)
L'aider a exprimer sesInotivations, Sesintéréts, Bes®ven-
tuelles dif icultés Btpréoccupations @gndeMieux feTonnaitre.

S'il s’agit d'un salarié en alternance, le tuteur devra remplir
avecluifagche&RecuellliriesInformations générales.

Porerlernmmrernd’ur Mortrmt :
+ Dé¢nir aveclieBalariéfes modalités de Suivietm'accompa-
T gnementfréquencemeTendez-vous, Dbjectifs, 0..)T
« Expliquer en détail le dossier de suivi (son utilité, son
contenu, les moyens de lui donner vie) ;
« Prévoir des moments de bilan ;

= Enrichir le dossier des éléments importants (objectifs,
missions, points forts, axes de progrés...).

3) Construire I'alternance

Dansieradre duTontratoudedaPériode de Professionna-
lisation, e d’Apprentissage, drois acteurs interagissent :
le salarié en alternance, le formateur et le tuteur (ou le
maitre d’apprentissage) Deuxdieux@eéterminentiesTela-
tions : I'organisme de formation et I'entreprise.
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L'objectif est clair : la réussite du salarié dépend d'une =+ Participer al'élaboration du Plan de Formation entreprise/

bonne coordination entre I'entreprise et 'organisme de organisme de formation pour garantir une stratégie de

formation. Pour que I'entreprise participe activement a la formation cohérente ;

formation, il est nécessaire que son point de vue demeure - Utiliser des outils de liaison (carnet de liaison ou dossier

constamment représente. de suivi) permettant de prendre connaissance des themes

abordés en organisme de formation et aider le jeune a

wrPréprreninformmtion faire le lien avec ses activités en entreprise ;

+ Sedocumenter surla formationenalternance: consulter + Participer auxTéunionsiplaniiéespard’organisme el
le site www.opcalia.com pour en savoir plus sur les formation, occasions de rencontres avec les équipes

O différentsmispositifs {Contrat®tiPériode e Profession- O pédagogiques, @'échanges3urforganisationdetalter-

T nalisation) Dude Sitewww.travail-solidarite gouv.fripourc nance et de familiarisation aux contraintes liées a la
en savoir plus sur I'apprentissage préparation du dipléme envisagé.

« Se renseigner sur le programme aupres du centre de
formation avant le début de [lalternance pour
organiser le parcours en entreprise ;

4) Bablir et organiser le parcoursde formation

Il s'agit de recenser I’ensemble des situations professionnelles qui aideront le salarié a acquérir les compétences qui lui
sont nécessaires.

»> & o’e ele

RelierfesfachesdemandéesauBalarié auxtompétences @deévelopperet 2 mne progression@'apprentissage @¢nde fuipermet-
tre d’'occuper un poste et de le maitriser en ¢n de formation.

Voici un modeéle de référentiel des compétences :

, Compétences a acquérir
Compétences

i . Formation dans
déja acquises Formation en centre , .
I'entreprise

Savoir ou
Connaissances

Savoir-faire

Attitude
et comportement
au travail
Savoir étre

»>» Préprirenle morteru demméquererde formrtionemertreprire
(voir Fiche-outil 4)
+ Prendre connaissance du contenu de la formation dispensée par I'organisme extérieur ;
+ Répondre aux questions suivantes :
Quel type d'informations donner ?
Quel type de consignes a transmettre ?
Quels modes de contréle adopter ?
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»> EtMrlinum pmour™

de formtio™ progrerTif

(voir Fiche-outil 5)
Donnerdu sens alaformation. La progression du parcours
doitBtre ibgique BtS'inscriredans & temps. Avec falternance, O
le salarié est présent & temps partiel dans I'entreprise. Il est
recommandé d’'envisager une réactualisation du parcours a
chaque période en entreprise.

Sides collégues doivent intervenir auprées du salarié :
« Les informer assez t6t de ce qu'ils auront a faire ;

« Leur donner les informations indispensables sur la
personne qu’ils vont rencontrer (identité, formation,

CZ missions Tongees) ;

+ Se donner une vision temporelle du parcours.

Penser a remettre une feuille de route au salarié tutoré
achaque début de période en entreprise. Elle permetde
visualiser les compétences a acquérir, les délais et
échéances a tenir.

> Détemirerlen mritéererd’éviilurtion
audnomentedaxé nition@uparcours®t@esBituationso
professionnelles prévues.

5) Tfansmettre
sescompeétencesprofessonnelles

(voir Fiche-outil 4)

Le role de tuteur nécessite une attitude pédagogique
spéci¢ que - ni professeur, ni formateur de métier, mais
référent professionnel pour le salarié, le tuteur devient
implicitement un modéle a suivre.

Ainm'assurer fefransfert de Sespratiquesprofessionnelles, 0
mieux vaut bien anticiper les séquences de formation
en entreprise.

Reste que le tuteur n’est pas nécessairement le seul
accompagnateur au sein de I'entreprise - des collegues
peuvent intervenir.

2> TMmette dem MvoirT,

den mvoi=fTiTe, de T TvoietTe
Les savoirs sont toutes les connaissances, notions
techniques ou théoriques... acquises en lisant, en écou-
tant, en regardant. Ex : le code de la route, les ingrédients
du pain, un élément de réglementation...

Les savoir-faire sont les techniques, gestes, actions,
processus professionnels acquis par les savoirs,
I'expérience, la pratique. Ex : conduire une voiture, pétrir
la pate pour faire du pain, passer des écritures comptables...
Les savoir-étre sont les comportements adéquats a
une situation. On les acquiert par des mises en situation,
des expériences... Ex :le calme du conducteur, I'exigence
du boulanger, la rigueur du comptable...

Fiche-outil 4 - Dégnir les situations professionnelles...

Fiche-outil 5 : Planiger les séquences de formation...

W\ INdig e
0\)\.\\ \ 'qUeeS .

>>» adopterure rttitude pédrgogique

-

Montrer et expliquer les procédures au salarié tutoré par

)
(>
(%
différentesméthodes®veillantiaTuriosité tTintérétoo % Sa) zo

* Méthode d’explication, ex : le boulanger indique les
ingrédients utilisés pour faire du pain ;

+ Méthode de démonstration, ex : le boulanger explique
quel pain il va fabriquer, avec quelles machines, les
risques éventuels_.. |l fabrique la pate en expliquant ce
qu'il fait et pourquoi. La personne tutorée reproduit
ensuite I'activité en commentant ses gestes ;

+ Méthode d’expérimentation, ex : le boulanger propose
a l'apprenti la fabrication d'une autre sorte de pain en lui
donnant les consignes et les informations nécessaires a

O celleci.dide daisse Sedébrouillerseulais Testemisponible =

T entasdebesoin. dlidntervient®n gnme TéalisationpourZ
évaluer le résultat et la démarche suivie.

Explique™
» Prendre le temps de dire ;

« Expliquer les termes techniques ;

+ Veériger lacompréhension en posant des questions, en
faisant reformuler ;

+ Faciliterlamémorisationenactivantdifférentes mémoires
(auditive, visuelle, émotionnelle...) en établissant le lien
avec des éléments connus, en résumant les idées clés.

» aginrvern

*CChoisirdesaches MedificultéTroissante ;

+ Exécuter la téache compléte en expliquant chaque
opération, chaque geste avant de les faire exécuter par
la personne tutoré ;

O Ré®EchirABaproprepratiqueaupreéalable ;
+ Prévoir des temps de pause pour fintégration des informations.

c ortroler
+ Observer les hésitations et les fausses manceuvres
pour déceler les difcultés de réalisation ;
+ Contréler le résultat, expliquer avec simplicité les
erreurs ou les écarts.
LemuestionnementfavorisedaTéexion@uBalarié 1o
« L'interroger sur la démarche entreprise, les outils utilisés ;

+ Lui demander de décrire ce qu’ll a retenu de l'activité
T unedoistelle-citerminée ;

+ Susciter ses propositions d’organisation du travail s'il
est moins a l'aise avec celle mise en place ;

+ EcouterOsesCinterrogations... Delles CpeuventTremettre D
certaines habitudes en question.
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6) Suivre et évaluer

Le tuteur joue un réle déterminant dans ['évaluation pro-
gressive des acquis. La relation qu'ill entretient avec la
personne tutorée lui confére une réelle légitimité pour
apprécier la qualité de son travail, ses progrés, son
comportement, le respect des regles... d'autant qu'il suit
son®volution ™ apréesdes paramétres qu'ilaui-mémeZxe.
Les périodes en entreprise participent a l'attribution du
dipléome. Le tuteur est donc sollicité pour donner son avis
aux professeurs responsables du cycle de formation.

L'évaluation fournit des informations utiles au salarié (pour
progresser) et a I'évaluateur (pour suivre 'avancement de
I'apprentissage et ajuster le programme de formation).

»»> a rtifliperle Tuivi et I'évrlurtior

« S'informer des compétences attendues a l'issue de la

T formationCa¢nCd'identi¢erClesCcritéresod'évaluationCac
mettre en place ;

» Préparer des outils d’évaluation (voir Fiches-outll 4 - 6) ;

« Organiser le déroulement de I'évaluation, quand faire le
O point... Wne™emi-heure par Semainesufét D

+ Rappelerd'intérét tiesImoments desuividors Mupremierc
entretien en soulignant leur but : progresser ;

« Eviterodernréalisertl’entretienCent présencend’autrest
personnes ;

« Rappeler les objectifs de chaque période de travall
séparant deux entretiens ;

+ Demanderaiapersonnedes'auto-évalueretdeplanijerc
I'acquisition future de compétences (voir Fiche-outl 5) ;

+ Analyserfesdificultés defacon factuelleBtmaloriser les
points positifs (voir Fiche-outil 9) ;

« Evaluerfezomportement@uravail. 1n métier se dé; nit
entre autres par des qualités humaines et compor-
tementales. 1 aTapacité Aprendre placedansd'environ-
nement professionnel est en jeu (vorr Fiches-outll 7 - 2) ;

+ Récapituler les principaux points évoqués lors de
T I'entretien. d_e™ossier Mesuivilvouspropose desches
pour ce faire (voir Fiche-outil 10) ;

« L'évaluation suppose que le salarié s'implique. Il est
donc naturel de renseigner le dossier de suivi avec lui

T et, defamémefacon, defixer a deux des objectifs de
progres lorsque cela est nécessaire.

Effertuerium milmm

erlNride période tutorTle
Cette action se révelera d'autant plus juste et aisée que
I'ensemble de la période aura été rythmé par des évalua-
tions réguliéres.

Fiche-outil 6 : Evaluer les compétences professionnelles
Fiche-outil 7 : Evaluer le comportement au travail

Fiche-outil 8 : Evaluer I'intégration professionnelle
Fiche-outil 9 : Préparer I'entretien de suivi
Fiche-outil 10 : Etablir un bilan de ¢n de parcours

Bon a savoir

! Evaluer, c’est faire le point sur :
« les activités de la personne entre deux évaluations,
» les dificultés rencontrées,

: +les acquis,
¢ +le comportement au travail.

7) Aider a I'élaboration
du projet professionnel

Cette mission concerne plus particulierement les person-
nes en Contrat de Professionnalisation ou d'Apprentis-
sage dont le projet professionnel est en construction. Leur
passage®nentreprise Bsttapital T aTongrmernuingrmerc
leur choix initial.

Le projet est la situation que I'on souhaite atteindre.
Il met en adéquation les désirs immédiats et futurs, les
aspirations personnelles, les capacités et les progrés a
effectuer@¢n @eToncevoirmnparcours deformation mtileD
car cohérent avec le ou les métiers choisis.

Un projet professionnel est donc a la fois une synthése
des motivations et des compétences personnelles,
une construction évolutive enrichie par chaque expérien-
ce nouvelle.

> Etmrlitum étt demlieux du p ojet
profemiornel

Aider dans le choix d'une orientation et/ou dans la

mise en ceuvre du projet est 'une des responsabilités

importantes du tuteur.

liovérigeDavec CleCsalarié ZsesTmotivations, ZsesTintéréts o

professionnels et personnels, les déclencheurs de son

projet. ., pour en relever les forces et les éventuelles

faiblesses sans jugement.

> suitenl'ervie de M@Mérhir ™ mor
projet profermio el
«CAiderdeCsalarieacs’interroger =s'iln'aCpas Zde Cprojets
T clairementm@égni. I 'aiderATollecterdesinformations, A0
en extraire I'essentiel, a les synthétiser puis a les utiliser ;

*CDAiderfe3alarié tutoré Apréciser3on projet3'ilBn@IIN.C
Il s'agit de linciter & rechercher des informations
complémentaires sur son choix professionnel afin de
le rendre davantage realiste et réalisable. La rencontre
avec des professionnels s’avére particulierement utile
a ce stade.

7> aidem MM miTe e ceuvie du projet,
Tert :

DElaborermnpland’action?

«COPlanijerfes BtapesteTéalisation 7O

« Se donner les moyens nécessaires a la réalisation.
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8) Construire

une relation positive

Mettre®nTonjance, dnformer, TappelerdesTéglesdedra-
vail, yxerdesbjectifs, expliquer, ncourager, Tontréler, 0
émettre des directives, aider sans assister, renvoyer vers
d'autres acteurs plus compétents que lui pour gérer des

situations complexes... Le tuteur a I'occasion d'adopter
desomportementsirés différentsmuz |du uotidien.

Instaurer un dialogue constructif, créer un climat d’ouver-
ture et s'assurer d’'une compréhension mutuelle, sur la
based’'une3imilitude d'intéréts professionnels.

Motive™

» Prendre en compte respecter la personnalité du salarié
tutoré ;

« Mettre en place un bon climat de travail ;
+ Solliciter sa participation ;
« L'encourager.

Certaines attitudes contribuent a la motivation du salarié
tutore.

attitude™ M Tdopte™

Bablirle cadre

*Donnerdesonsignes, desC

Gérerue riturtior
elrtionTelle délirmte
Lorsqu'une®ituation@evientélicate= TonOt, Tupture ™e
lamommunication, Mémotivationmu3alarié tutoré. .. Zd@sto
indispensable d’en parler le plus tét possible.
*CDEngagerCle Cdialogue DagnCdeZpouvoirddéterminerClac
O nature@uTonOtdumetamiémotivation. Ecouterdepointd
T denuedetautreenessayantdeTlarijer etde tomprendreC
la nature et les raisons de son ressenti ;
*CDAboutir Aunevision Tommune Muprobléeme@Avantd'enC
chercher les solutions ;

+ Se concentrer sur des remarques précises, objectives
O etfactuelles. [EviterdesTritiques®tdes jugements muid
peuvent avoir un effet désastreux pour les relations

interpersonnelles ;
« Lister des solutions possibles et évaluer chacune d’elles ;
*ODéciderensembledeelles ATetenirid
«IDéinirmes Dbjectifs précis et équitables ;

+ Prévorr le suivi et I'évaluation des résultats aprés une
période donnée.

«[EmettredesTecommandations

repéres : limites, normes, lois «Contréler
et les limites «Conseiller P —
*Aider *Répondre AauxTemandes
: *Soutenir *Semontrer compréhensif
Encourageret épauler *Réconforter *Accepteries@rreurs
*Semontrer @isponible *Sécuriser
*Questionner »Reformuler
«dnformer «Etredbjectif
Faire rééchir *Fixerdesobjectifs «Fairedepoint
«Ecouter «[Emettredespropositions Toncrétes
*ChercheraTomprendre
*Manifesterson®nthousiasme, T «Etrespontané, Bxpressif
Dynamiser ses émotions «Stimuler
Plaisanter
«dnterrompre BtTouperaparole
Avoir -dmposerson Pointde JueSansPrendre Bn Tonsidérationtesdpinionsdetautre
uncom portem ent trop «JoutTontroler
autoritaire «cExiger DnDiveau fropBleve

Avoir
un comportement
surprotecteur

«EffectuerdestachesAiaplacedetautre

*SSemontrerpaternaliste

*Oublier fobjectif principal Ztiéquilibre 2ntre a formation de dapersonne

et les nécessités du poste de travail
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» KIT METHODOLOGIQUE

accompagner

Un E PEr sOnnE En sITUaTIOn DE HanDlcaP

Seulement 20 Mes thandicaps Bontesthandicaps e
naissance.

Allergies, diabétes, Tombalgie... Sontautantde pathologiesT
susceptibles d’entrainer la reconnaissance d’'un handicap.

Il est important d'avoir a I'esprit que le handicap recouvre
des réalités trés diverses, de dépasser ses préjuges.
Chaque personne en situation de handicap est unique et
capable de s'adapter. Comme tout un chacun, elle peut
eficacementTontribueraia performance dedentreprise.

Lemhandicap, ©'est-a-direladéicienceZmotrice, Sensorielle, 0
organique, nentale ZDe3’accompagne pasDécessairement
dedifcultésdeTéalisation@'unravail. de salarié tient dif-
¢cilement son poste lorsque les conditions de travail
sont inadaptées. |l est essentiel de raisonner en termes de
compétences et de taches a effectuer et utile de considérer
lesTonséquencesdeladé/ciencedanshineBituationdetra-
vaildonnée, etmoniamé cience®lle-méme.

Pour faciliter I'intégration et l'accompagnement d’un
nouveautollaborateurensituationdebandicap, OPCALIAC
propose une offre de formation : THANDEM. Pour en
savoirplus, tonnectez-vous Surivww.opcalia. com/thandem.

1) Conseils spécilgques
a chaque étape-clé du tutorat

Aborder la question du handicap.

* Ne pas en tenir compte lors du premier entretien

T seraitmal percupariapersonne &n3ituation de handicap

T elleauraitdimpressionquefonmepréte pasattention AC

T saBituation®tTela, méme3iTelle-cim’impliqueAucunel
adaptation de poste particuliére ;

« La question du handicap permet de commencer a
envisager des solutions d'aménagement de poste
adaptées a la personne si cela est nécessaire.

Il s’agit donc de faciliter I'échange en concentrant la
discussion sur un plan pratique : le tuteur a seulement
besoinm@’informations Pprofessionnelles. Il doit Btre attentifo
a ne pas laisser I'entretien dévier sur un terrain doulou-
reux pour le candidat.

a Mrueillin

Il est important de sensibiliser les personnes avec

lesquelles le salarié en situation de handicap sera ou

pourra®tremmenéi dravailler. Lorsquede handicap M'estC
pasvisible, tettedécisionépend de dapersonneelle-

méme, dlfautpenser@duidiemandersi®lle Aaccepte fue:
son équipe de travail soit prévenue.

Etrrlifet orgmTirer I mo T pTiou™
Consulter la partie « Les attitudes a privilégier selon le
handicap>»,p.13Dudeportail www.opcalia.comZ Espa-
cex Handicap » Zpourdbtenirplus@’informationsBurdaC
nature des différents types de handicap et adapter par
la-méme, Tamuréemes Activités®t/oudesméthodes péda-
gogiques a privilégier.

Tmrrférermernprmtiquer

profermiornelle

Il est indispensable de conserver la distance nécessaire
aubonméroulement™u tutorat. @ etuteur Me Moit pas@tred
trop protecteur ou dépasser son réle.

Il doit utiliser des méthodes adaptées au handicap com-
me, par exemple, la mobilisation d'un interpréte a certains
moments-cléBide Balarié tutoré BstTine personne SouffrantC
demé cienceAuditivequimtiliseatangue des3signes. O

Distinguerthandicap®tpersonne®n3ituationdehandicapC
dansdes®ventuellesdificultés®Bvoquees.

Bien préparer ces entretiens est nécessaire s'il est prévu
de faire intervenir un appui extérieur lié au handicap.
Gérermrrelrtion
Quel que soit leur handicap, les personnes concernées
souhaitentpourda plupartBtrez onsidéréestommeesC
gens ordinaires. Observer des régles de bon sens et de
savoir vivre pour travailler ensemble dans de bonnes
conditions :

+ Rester naturel ;

*IS'adresserdirectement@ia personne, InémeBiBlle®stD
accompagneée ;

+ Proposerson aide sans I'imposer. [Ine faut pas s'offenser
si la personne décline cette offre.

Bon a savoir
Pour plus d'information sur chaque type de

handicap, consultez la partie « Attitudes a privilégier
: selon le handicap » p.13.
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2) Points de vigilance

»»» Porte de trmvil

Le poste de travail doit étre pris en compte avant et
pendant la période de tutorat.
*ZJComment®st-ilDrganisé dans fespace 20
*JQuelMatérielmécessite-t-il?. .

OnBous-évalue Souventiesbesoinsiiés aupostede Travail.
Leouveausalarié va-t-il (partagercduOmatériel loude daz
documentation @vec @'autres personnes? CeMatérielSera-
t-iltoujours ™isponible Bt&ccessible 2T

Il est important que le descriptif des taches a realiser
soit le plus complet possible.

En cas d'aménagement du poste, le médecin du travail
etz 'ergonome peuventZ étreCamenésZal intervenirZ surc
le poste de travaill Certaines associations peuvent
prétercduCmatérielZaClaCpersonneChandicapéeZagnZded
lui permettre d'attendre qu'un dossier soit constitué
pourZsonZacquisitionCdeZmatérielZ personnel. CL'AgeiphzC
(AssociationNationale pourdaGestionduFonds @’ Insertion
ProfessionnelleZ desT Handicapés,T www.age¢ph fr)C peutC
prendre en charge l'achat du matériel sous certaines
conditions.

> arrénrlentreprire

Il ne faut pas seulement prendre en compte l'acces a
I'entreprise, mais considérer également les déplacements
du domicile au lieu de travail. Le médecin du travail doit
d'ailleursalerterfemployeur®’ilTétectedesdif cultés Du
des risques dans les déplacements.

Des adaptations peuvent étre mises en place pour
faciliter I'accés a I'entreprise des personnes en situa-
tion de handicap : places de parking, signaux sonores...

»» ciMulrtiondrmn lertreprire
Le salarié handicapé doit pouvoir se déplacer librement
dans I'entreprise au-dela de son seul poste de travail.

Quelsfieuxsera-t-lamené afréquenter? tUne Salle deTéunionC
collective, la cafétéria, le bureau du comité d’entreprise. ..
Sont-ils&ccessibles? SiTteM’'estpasieas, fuelles 3onto
les conséquences pour le salarié ?

Bon a savoir

: Il estutile d'emprunter avec attention le chemin
que:ﬂevra:parcourir:h:personne:handicapéeEam:nese:§
rendre compte des obstacles éventuels qu'elle pourrait
rencontrer. :

Les lieux concernés doivent étre étudiés pour que la per-
sonney soit autonome : effectuer ses transferts du fauteuil
aux toilettes, repérer facilement les lieux de restauration, de
pause...

Pour certaines personnes, une aide humaine sera nécessaire.

Ellepeut®tre mpportée parminepersonnee Tentreprise
oumnepersonne@xtérieure. CommentTela®’organise-t-ilC
dans I'entreprise ? Sur quels moments particuliers ?

LapersonneXera-t-elledoujoursdiamméme? 1 esbesoinsd
vitaux comprennent également la sécurité - les consignes

etprocéduresmeBécurité 3ont-elles Tonnuesesperson-

neshandicapées?Sont-ellesadaptées?

3) Attitudes a privilégier

L'entreprise accueille une personne handicapée.

Voici quelques consells regroupés par situation de handicap.
llsCpeuvent®treccommuniqués aux salariés amenés a
cotoyer une personne handicapée a¢n de faciliter I'inté-
gration de celleci.

»»» Le hmrdimmp viruel

« Lors des déplacements du salarié tutoré :

Lui proposer son bras ou son épaule, le précéder en res-
pectantson@llure, dJeprévenirsufi,samment&d'avanceC
desDbstacles, lesThangementsde direction, Btre précisC
dans3esindicationsZhePpas dire & pariri... Dula-bas... 30
maisplutdt= Atrois Pas Suriadroite ® ZpenserAproposerZ
son aide en cas d'évacuation.

* Lors des moments de communication :

lui prendre la main s'il la tend en évitant de le laisser
attendre, ne pas hésiter a parler pour décrire ce qui se
passe et ce qui I'entoure, le guider vers le fauteuil pour
I'aider a s'asseoir. En cas de remise de documet(s), lui en
expliquer le contenu ou lui proposer de lui en faire la lec-
ture, sinon s'assurer qu’il dispose d'une synthése vocale
ou d’'une transcription braille par exemple.

Une personnedé cienteNisuellene Roitpasqu'ons'adres-
se aelle |l faut capter son attention en I'appelant par son
nom._esexpressions Mu visageetdessignesHe1étesC
sont inutiles, il faut seulement s’exprimer avec des mots,
prévenir lorsqu'on entre dans une piéce ou lorsqu'on en
sort, ne pas éviter I'utilisation du vocabulaire de la vision.
Les personnes aveugles le font également.

» Lors des rencontres avec le salarié tutoré :

Se présenter et annoncer les autres personnes, présenter
les participants & une réunion a laquelle il est convié, lui
signaler le départ ou I'arrivée d’un collaborateur en indi-
quant le nom de ce dernier, ne pas déplacer les objets
dans son environnement immédiat sans le prévenir car
ces derniers sont des repéres pour lui, penser aux obsta-
cles les plus dangereux tels qu'une porte a demi ouverte,
des objets a terre...

_\‘6’_ Bon a savoir
Lorsque le salarié tutoré est accompagné

d’'un chien guide, il ne faut pas oublier que ce dernier

: fravaille et éviter de le distraire. Penser a saluer la :

: personne avant de s'intéresser a son chien et cares-

: sermelui-ciseulementaprésenavoirdemandétauto- :
risation @ son maitre.
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« Lors des moments de communication :

Choisir un endroit calme ou le visage est bien éclairé, le
salarié tutoré doit distinguer le mouvement des levres et
I'expression du visage de son interlocuteur. S'assurer que
la personne regarde vers soi avant de parler, ne pas lui
parler en tournant le dos ou en marchant, ne pas élever la
voix, parler normalement et distinctement sans exagérer
les mouvements de la bouche, utiliser des phrases cour-
tes ainsi que des mots simples et accompagner ses paro-
les de gestes expressifs.

D'unefacongénérale,Btre patient. Ne pas manifester
de signes d’'agacement si le salarié tutoré demande a ce
quonfduiTépetecemuivientd étredit, D @oitfairemn&ffortC
de concentration important pour comprendre, penser a uti-
liser un papier et un crayon en n'imposant pas ce systéeme
de communication.

Etre attentif SiteSalariétutoré x dralise»@mvec dificulté. o
LaTompréhensiondeSesparoles peut@tredificileaude-
but, ne pas hésiter pas a le faire répéter. S'assurer d'avoir
bien été compris lors des échanges en groupe, ces der-
niers sont éprouvants pour une personne malentendante,
s'adresserdirectement fapersonne Mméme®n présencel
d’'un interpréte.

Bon a savoir :
Lors des rencontres inattendues avec le sala-

rié tutoré, penser a attirer doucement I'attention d'une
personne sourde ou malentendante afn de ne pas la
surprendre, en évitant de la toucher : certaines per-
sonnes le vivent trés mal. :

Le hrirdim™p mertrl

« Lors de l'arrivée de la personne dans |'entreprise :
L'aider a comprendre et a se repérer en donnant toutes
les informations pratiques indispensables pour vivre dans
I'entreprise.

« Lors des déplacements de la personne :
Etretompréhensif®tme pas hésiter & proposer 3on @ide. O
Unepersonnehandicapéenentaleaparfoismesdificul-
tés a évaluer le temps ou a se repérer dans ses déplace-
ments. ndmprévupeutdadeéstabilisertémeizlle®sto
autonome. S'assurer que la personne a compris l'itinéraire
qu’elle doit prendre et I'accompagner les premiéres fois.
Le plus important est de la sécuriser en lui donnant des
repéres.Cesderniers doiventBtre précisetiesTonsignes
décomposées étape par étape. S'adapter & son rythme.

+ Lors des moments de communication :
EtresouriantCetCattentifCagn te tmettre dJapersonnefen
congance,C parlerC normalement,Z sansC infantiliserC laz
personne, en utilisant des phrases simples, courtes,
concretes. S'adresser directement a la personne si elle
est accompagnée. Prendre le temps d'écouter et de
comprendre, laisser le temps a la personne de réagir
et de s'exprimer, répéter a la demande, et ce, sans
manifester d'impatience, s'assurer que le message a bien
été compris.

Le handicap psychique entraine parfois des réactions
ou des manifestations imprévisibles, déconcertantes. Il
ne faut pas se formaliser a propos de certaines attitudes
a priori décalées ou inadaptées. Ceci étant, en cas de
dif¢cultémajeure, I ®stimportantde prendreTontact@avecT
le référent de la personne sans oublier de I'en informer
ajndemepas TompredaTelation™eTonjancemuis'ests
instaurée avec elle.

+ Lors des moments de communication :
Donnerdapossibilité AdapersonneeZortiredapiece
a¢nCd écarterdesZéventuellesCsensationsZd'oppression, =
éviterme poserplusieurs dois TaMmémemuestion, WeTou-
per les temps de parole de la personne. Proposer une
pause si cela semble nécessaire.

+ Lors du travail pratique en entreprise :

Repérer et anticiper les situations susceptibles d’entrai-
ner le stress. Certains comportements sont des signes
d'anxiété, nervosité, repli sur soi... Essayer de repérer les
causes de cette anxiété et en parler avec la personne,
prévenir la personne des changements et I'associer a la
mise en place de ces derniers.

Le hmdimp moteur
« Lors de la préparation du premier entretien :
S'assurerqyuede3alarié tutoré puisseparvenir auTendez-
voussans dificulté T desascenseursfonctionnent, lune
place de stationnement est disponible & proximité, il n'y
a pas d’'obstacles inhabituels..., déterminer un chemin qui
lui sera facile d'accés : parking réservé, plans inclinés,
portes plus larges...

* Lors des moments de communication :

Regarder normalement le salarié tutoré. Si votre regard est
appuyénufuyant TiBstSourcedegéne Certainespersonnes
enituation ™ehandicap Imoteur Eprouventdes d™ificultésC
d’élocution, Telame3igniiePpas pour@utantmue feurs tapa-
cités intellectuelles soient altérées. |l faut leur parler norma-
lement et leur laisser le temps de répondre.

Si la personne tutorée est en fauteuil : penser a dégager
la place devant votre bureau pour qu'elle puisse se placer
correctement, 3'asseoira;ndeSePplacer @tamnémehauteur
physiquexie facon&®tablirune Telationm'égalité muifacili-
tera I'échange.

S'adresser directement au salarié tutoré s'il est accompagné.

« Lors du travail pratique en entreprise :

Laisser les passages libres pour que le salarié tutoré
puisse Accéder BansdifscultéASonposteMedravail bul
aux autres lieux, penser @ ne pas placer les objets qu’il
doit utiliser en hauteur ou dans des endroits inaccessibles
pour lui, marcher a cé6té de lui en respectant son allure
lors des déplacements, lui proposer son aide en cas
d’évacuation.

Si la personne tutorée est en fauteuil : ne pas s'appuyer sur
le fauteuil roulant, ne pas le déplacer sans son autorisation.
Cedermnierzfaittorps @ Avec Blle.
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4) Relations
avec I'équipe
Le Bimplenot e xhandicap » ¥éhicule3ondotd'aprioriz

etd’'idéesTecues. PourquoiDepas parlerdeTompétences
et d'aptitudes avec les collaborateurs ?

Evoquer, TorsqueTela BstDécessaire, lesTeglesATespec-
ter en fonction des préconisations du médecin du travail
et les situations a éviter (telles que le port de charges
lourdes, la station debout prolongée...).

5) Rester a I'écoute

Une fois passée la phase d’accueil du salarié tutoré,
il est important de rester a son écoute car la situation
est toujours susceptible d’évoluer et la personne handi-
capée peut minimiser ses dificultés de peur de perdre
son emploi.

lI3'agitdonc@’anticiperies thangementsainde procéderd
aux ajustements nécessaires.

Comme pour tout collaborateur, certaines périodes sont
plus3ensibles. .a gnde & période™’essaiDulespériodes
d'examenspar®xemple, SontBusceptibles'étre stres-
santes, de provoquer une fatigue supplémentaire dont il
faut tenir compte.

_\'§i_ Bon a savoir
Si vous souhaitez en savoir plus ...

>=>> www.age¢,ph.asso.fr
¢ =>>www.handicap-rh fr/ww_handicap gouv.fr
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»>» KIT METHODOLOGIQUE

dossier tuteur

MODELE

La fonction de tuteur est reconnue comme expérience professionnelle. Elle peut

étre inscrite dans un curriculum vitae ou dans un passeport formation. A;n de
valider cette expérience, il est recommandé de faire compléter le dossier tuteur
par le chef d’entreprise en ;n de période tutorale. L'exemple suivant vous per-
met de visualiser le type d’informations devant ;gurer dans le dossier tuteur.



dossier tuteur

1) Fiche de mission du tuteur (casde 'alternance)

Téléchargeable sur www.opcalia.com/tutorat

_

|denti cation du tuteur Identiicationdu salarié en alternance

Nom :
PrENOM & coveuessanssnsssrsassssssmsa st sons s s
Qualiication PrEPArEe Z .. umu s e omsee oo

PrENOM © coveerescaresasmssmasasasssonssssss st st
QUi LCATION T e eremses s et
POSEE OCCUPE I corvneeuressmsssmmmssm s e

_l._);bé.dv..a“ém..a noe ‘ e
PP ‘

Objet du contrat:

Aide

Recruter le salarié

Etablir son parcours.de formation et .de professionnalisation
Accueillir lesalarie et I'aider & s'intégrer.dans I'entreprise
Transférerses pratiques professionnelles

Organiser les activités du salarié e
nalisation

Suivre l'alternance : entretenir
Suivre et évaluer les acquis et progres du salarié

Moyens a disposition :
Personnes ressources du meétier (éventuellement)
Autres services mobilisés

n relation avec son parcours de formation et

Missions 'du'futeur (exemples de missions qui'peuvent étre congées)

de profession-

des liens avec l'organisme de formation

e —
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2) Fiche de mission du tuteur (autrescasde tutorat)

Téléchargeable sur www.opcalia.com/tutorat

_

|denti cation du salarié
denti cationdututeur | MR ——————
NOIM & veeeeesemmmeesmmnesas s s sess s
NOMN & oeeeaeeeemesasssemmma s smssssesesss
PrRENOM © cuveersmaesssmssssasssesassass s s s s e PO —
QUi ECATION I b consrs oot

POSEE OCCUPE T wovrersrenssrasmsssssamssssessss s
POStE OCCUPE I coveursmasssmsassnsssesssrmns s e
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3) Modéle d’attestation de tutorat effectué

Téléchargeable sur www.opcalia.com/tutorat

-Admprimer3urpapier entétedeTentreprise

Je soussigné(e) T
agissant en qualité de (JOMGHON) e v oot o e s s
pour I'entreprise (adresse JUETTe [ ——l

atteste que :

Tutorat effectué:

Y S

a bien exercé une fonctionde tuteur aupres.du salarie :.(bénég,ciaire)_i.........................,......

L'entreprise tient & _disposition de L c.oewreuee oo les justi(',catifs\.liésxauja Ttéalisation de ses
missions (exemple: feuilles de temps et ‘compte-rendus de ‘réunions).

Attestation de salariat //d'activité =
Monsieur/Madame (U)ot s =t U o de

a bien été salarié(e) ou en activité [si dirigeant(e) non salarié(e)] pendant la période
mentionnée ci-dessus.

Monsieur/Madame L:bénég,ciaire) I e oersceesssssssenassepm s s s R R S
abien été salarié(e)'pendant‘ra'@ériode mentionnée ci-dessus.

Signature'du béné;ciaire Signature du tuteur Signature de 'employeur

Cachet de I'entreprise
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4) Tab Vi ’ '
) leau de suivide I'exercice de la fonction tutorale

Téléchargeable sur www.opcalia.com/tutorat

—— K

Ce document vous permet de recenser les différentes activites réalisées dans le cadrem
tutorat et'le temps Qui:Jeuria_été‘consacré.\l\ ‘st conseillé de lerempliriau gl dutemps.

Nom et prénom du tuteur :
Nom et prénom du salarié tutoré :

Période du ..... Y A, R—— au ..... | O e

Date Activité (suividu salarié, RDViavec I'organisme, Duree
RDV avec le service RH,...)

-

:

Date'Z |

Signature du tuteur :

pu
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»>» KIT METHODOLOGIQUE

contacts

brancHEs -rEGIOns -naTlOnal




OPCALA ADAGIO

Transport aérien
Manutention aéroportuaire er ferroviaire

541uedeParadisEBatAZZ5010PARIS
Tél.oD133330389

OPCALIA ALSACE
18 rue des Métiers
68000COLMAR
Tél.on3B9216470

OPCALA AQUITAINE
LesBureaux@eBordeauxiacd ZBat 80
4mlléesmeThavailles
33525BRUGESTTCEDEX
Tél.on55H6BI9B5108

OPCALA AUVERGNE
18@mvenuedeAgriculture
63100CLERMONT-FERRAND
Tél.oD4T73083232

OPCALIA BASSE-NORMANDIE
Maison des Professions
10TueAlfred Kastler

14000CAEN

Tél.on231 950364

OPCALA BOURGOGNE
6mlléeAndré Bourland=zBP®H7007
21070DIJONCEDEX
Tél.oN3BOT7B575

OPCALA BRETAGNE
4bisalléemuBatimento
CS34228=35042IRENNESTCEDEX
Tél.op223200020

OPCALA CENTRE
22Tue ValléeMaillard
BP 80008
41913BLOISTCEDEX®
Tél.on254903040

OPCALIA CHAMPAGNE-ARDENNE
26TuedacquardC

51000CHALONS ENTCHAMPAGNE
Tél.on326213004

OPCALA FRANCHECOMTE
2BrhemindePalente

25042 BESANCONTTEDEX
Tél.on3B13002M00

OPCALA

METERS DE L' ENVIRONNEMENT

Energie, environnement
Services de |'eau - Assainissement
Activité du déchet

23muedaitboutzZ5009 PARIS
Tel.oD153342550

OPCALA GUADELOUPE
Immeuble le Bravo

Voie VertezBP 2393
97188JARRYCEDEX
Tél.on5®0B01813

OPCALA HAUTE-NORMANDIE
LeGaliléezdechnoparc @esBocquets
10=lléeEnricoFermiZBP436
76230BOISGUILLAUME
Tél.on2350214717

OPCALA ILE-DEFRANCE
7 rue de Madrid

75008 PARIS
Tél.on134067700

OPCALIA
OPERATEUR NATIONAL

Prévention sécurité - Bijouterie,
joaillerie, orfévrerie, cadeaux
Services funéraires

Jouets et puériculture

12TuedeBerri=Z5008 PARIS
TélL.oD153®37910

OPCALUA MIDI-PYRENEES
11 boulevard des Récollets
31078 TOULOUSE CEDEX
Tél.C5611451 61

OPCALA NORD-PAS-DE-CALAIS
96 rue Nationale

59000ILLE

Tél.om3200506 87

OPCALA PAYSDE LA LOIRE
37 bismuai deMersalilles
BP@11010

44011 INANTESTTEDEXD1
Tél.cn2308938M00

OPCALIA LANGUEDOC-ROUSSILLON ~ OPCALA PICARDIE

La Salicorne

909 avenue des Platanes
349701ATTES
Tél.oD4B7156363

OPCALA LUIMOUSIN
7DhisTueduiGénéralTérezC
870001IMOGESD
Tél.on5H5108961

OPCALA LORRAINE

Maison de I'entreprise
SitedechnologiqueSaint-Jacques2
8TueAlfred Kasler

54522 MAXEVILLEICEDEX
Tél.o03B3956540

OPCALIA MARTINIQUE

Centre d'affaires de la Martinique
ZlCalifornie2 Bat. AzEntréeToralie
972321 AMENTIN
Tél.on5s®6507931

OPCAUA MAYOTIE
BP369Kaweni

97600 MAMOUDZOU
Tél.on2B9613445

26 Toutem’AmiensC
80480MDMURY
Tél.om322712950

OPCALUA POITOU-CHARENTES
44avenuedeParisC

BP1390

79005INIORTICEDEX
Tel.om549284719

OPCALA
PROVENCE-ALPES-COTEd'AZUR
LesTarrésdedArc

Batiment C

Rond point du Canet
13590MEYREUILD
Tél.oD442812799

OPCALA REUNION
Centred’Affaires dlelaMare
5Tue@Andrét ardy=Bat ZaJurbine
97438 SAINTE-MARIE

Tél. 0252802335

OPCALA RHONE-ALPES
Cité des Entreprises

66 avenue Jean Mermoz
BP®B0480

69351 1LYONTEDEXDS
Tél.om4 787706387

OPCALIAZ37, avenuede T OpérazZ5002 Pariszdelm01344 7199 00=Fax"0134 7109909 =www opcalia.com
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