	
	
	



OUTIL DE SUIVI DE L’ACCOMPAGNEMENT VERS
LE MILIEU ORDINAIRE DE TRAVAIL
Objectif de cet outil : suivre la mise en œuvre de l’accompagnement proposé par l’ESAT en milieu ordinaire de travail, qu’il s’agisse d’un travailleur mis à disposition d’une entreprise ou recruté et accompagné via une convention d’appui.
Ce document est composé de 4 volets :











Comment l’utiliser ? : il s’agit d’un outil totalement adaptable. Les utilisateurs pourront se l’approprier et le modifier/compléter/alléger au besoin. 

Volet I.  PROJET INITIAL D’ACCOMPAGNEMENT PAR L’ESAT
Date : Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.
1. [bookmark: _Toc171438972]Contrat de travail 	
· Intitulé de poste : ...............................................................................................................................................................................	
· Projet initial réalisé dans le cadre :
☐D’une Mise à disposition
☐D’une convention d’appui
· Type de contrat :
☐ CDI
☐ CDD
☐ Alternance
[bookmark: _Hlk172537955]☐ Autres : .............................................................................................................................................................................
· Date de signature du contrat : Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.	
· Nom du salarié :  .................................................................................................................................................................................	
· Nom et fonction du référent ESAT : ....................................................................................................................................................	
· Nom et fonction du tuteur / personne ressource en entreprise : .......................................................................................................	 
2. [bookmark: _Toc171438973]Intervention de l’ESAT auprès de l’employeur
	Besoins d'accompagnement
	Intervention demandée à l’ESAT
Oui / Non
	Types d’actions envisagées
	Date envisagée
	Volume horaire

	Accompagnement de l’employeur pour l’obtention d’une RLH
	Choisissez un élément.	· Xx
· Xx
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.	Xx h

	Accompagnement de l’employeur pour l'obtention d'une aide Agefiph / FIPHFP, en complément des démarches d’obtention d'une RLH
	Choisissez un élément.	· Xx
· Xx
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.	Xx h

	Action de sensibilisation des collaborateurs et/ou du tuteur de la personne recrutée sur le handicap
	Choisissez un élément.	· Xx
· Xx
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.	Xx h

	Accompagnement de l’employeur à l’adaptation du poste de travail (rythme, ergonomie, etc.)
	Choisissez un élément.	· Xx
· Xx
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.	Xx h

	Accompagnement de l’employeur à l’adaptation de la fiche de poste (missions/tâches demandées, besoin de formation, etc.)
	Choisissez un élément.	· Xx
· Xx
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.	Xx h

	Accompagnement du salarié sur les savoirs être professionnels (ponctualité, absence, acceptation des remarques, etc.)
	Choisissez un élément.	· Xx
· Xx
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.	Xx h

	Autres actions
	Choisissez un élément.	· Xx
· Xx
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.	Xx h



	Volume horaire total lié aux interventions auprès de l’employeur jusqu’au prochain bilan
	Xx h 



3. [bookmark: _Toc171438975]Intervention en lien avec les missions confiées au salarié recruté 

	Principales tâches correspondant à la fiche de poste nécessitant un accompagnement
	Pour la réalisation de cette tâche, l’ESAT recommande au tuteur en entreprise de …
	Pour la réalisation de cette tâche, l’ESAT propose d’intervenir (auprès du salarié, du tuteur ou de l’employeur) de la manière suivante …
	
Volume horaire des interventions proposées par l’ESAT 

	Ex : travail de reprographie
	Ex : Le tuteur confirme au salarié de manière systématique, pendant les 2 premières semaines, la bonne réalisation de la tâche
	Ex : L’ESAT explique au tuteur les besoins de réassurance du salarié en lien avec la réalisation de cette tâche
	Ex : 1h

	
	
	
	

	
	
	
	



	Volume horaire total lié aux interventions de l’ESAT en lien avec les missions confiées au salarié jusqu’au prochain bilan
	Xx h 



4. Réunions tuteur, salarié et référent ESAT  
	Nombre de réunions planifiées 
	

	Fréquence des réunions 
	

	Durée des réunions 
	

	Volume horaire total lié au suivi de ces réunions jusqu'au prochain bilan 
	





Volet II. SUIVI DU PROJET D’ACCOMPAGNEMENT PAR L’ESAT
Ce suivi doit être réalisé tout au long de la mise en œuvre de la convention d'appui, et ce jusqu'à son terme.
	Type d’intervention
	Précisions sur les types d’intervention 
	Date et créneau d'intervention
	Format 
(visio / téléphone / présentiel…)
	Commentaires et suites éventuelles

	Choisissez un élément.	
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.	Choisissez un élément.	

	Choisissez un élément.	
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.	Choisissez un élément.	

	Choisissez un élément.	
	Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.	Choisissez un élément.	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Volet III. BILAN INTERMEDIAIRE 
Date : Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.
1. [bookmark: _Toc171438977]Accompagnement réalisé par l’ESAT auprès de l’employeur 
A. Bilan de l’accompagnement de l’ESAT depuis : Choisissez un élément. (Date du bilan initial si premier bilan intermédiaire ou du dernier bilan intermédiaire)  
	Intervention 
	Réalisé
	Volume horaire
	Détail des actions et commentaires
	
Bilan global des actions de sensibilisation

	Accompagnement de l’employeur pour l’obtention d’une RLH
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Accompagnement de l’employeur pour l'obtention d'une aide Agefiph / FIPHFP, en complément des démarches d’obtention d'une RLH
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Action de sensibilisation des collaborateurs et/ou du tuteur de la personne recrutée sur le handicap
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Accompagnement de l’employeur à l’adaptation du poste de travail (rythme, ergonomie, etc.)
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Accompagnement de l’employeur à l’adaptation de la fiche de poste (missions/tâches demandées, besoin de formation, etc.)
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Accompagnement du salarié sur les savoirs être professionnels (ponctualité, absence, acceptation des remarques, etc.)
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Autres actions
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait



Depuis l’élaboration du projet initial d’accompagnement ou du dernier bilan intermédiaire (Volet I) :
	Volume horaire total lié aux interventions de l’ESAT à destination de l’employeur  
	Xx h



[bookmark: _Toc171438980]B. Nouvelles actions conseillées ou à poursuivre :
	 Intervention réalisée ou conseillée 
	Accompagnement demandé à l'ESAT
	Détail des actions et commentaires 
	Volume horaire lié à l’intervention de l’ESAT

	5. Accompagnement sur les savoir-être professionnels	Choisissez un élément.	
	Xx h

	Choisissez un élément.
	Choisissez un élément.	
	Xx h

	Choisissez un élément.
	Choisissez un élément.	
	Xx h



2. [bookmark: _Toc171438981]Intervention de l’ESAT auprès du salarié

A. Bilan des missions confiées au salarié

Le salarié note de 0 à 5 comment il se sent dans la réalisation de ses tâches (0 : note la plus basse / 5 : la note la plus haute) :
☐ 0                             ☐ 1                          ☐ 2                       ☐ 3                         ☐ 4                             ☐ 5

Le tuteur et le référent notent de 0 à 5 comment ils perçoivent le salarié dans la réalisation de ses tâches (0 : note la plus basse / 5 : la note la plus haute) :
              ☐ 0                             ☐ 1                          ☐ 2                       ☐ 3                         ☐ 4                             ☐ 5

	Principales tâches correspondant à la fiche de poste et nécessitant un accompagnement

	Détail des interventions de l’ESAT et commentaires
	Réalisé
	Volume horaire
	
Bilan global sur l’aide apportée par l’ESAT
	Besoins du salarié à l’issue de l’accompagnement

	
	· Xx
· Xx
	Choisissez un élément.	Xx h
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait
	Choisissez un élément.

	
	· Xx
· Xx
	Choisissez un élément.	Xx h
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait
	Choisissez un élément.


	
	· Xx
· Xx
	Choisissez un élément.	Xx h
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait
	Choisissez un élément.




Bilan global :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

[bookmark: _Toc171438982]B. Nouvelles actions conseillées 
	Principales tâches correspondant à la fiche de poste nécessitant un accompagnement
	Pour la réalisation de cette tâche, l’ESAT recommande au tuteur en entreprise de …
	Pour la réalisation de cette tâche, l’ESAT propose d’intervenir (auprès du salarié, du tuteur ou de l’employeur) de la manière suivante …
	
Volume horaire que représentent les interventions de l’ESAT

	Ex : travail de reprographie
	Ex : Le tuteur confirme au salarié de manière systématique pendant les 2 premières semaines, la bonne réalisation de la tâche
	Ex : L’ESAT explique à l’employeur les besoins de réassurance du salarié en lien avec la réalisation de cette tâche
	Ex : 1h 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



3. Réunions tuteur, salarié et référent ESAT
	Nombre de réunions organisées 
	

	Fréquence et durée des réunions 
	

	Bilan des réunions
	

	Si révision envisagée de la fréquence et de la durée des réunions jusqu'au prochain bilan, précisez 
	

	Volume horaire total lié au suivi de ces réunions jusqu'au prochain bilan 
	





[bookmark: _GoBack]Volet IV. BILAN FINAL
Date : Cliquez ou appuyez ici pour entrer une date.
1. Bilan de l’accompagnement auprès de l’employeur depuis le dernier bilan intermédiaire 
	
	Réalisé
	Volume horaire
	Détail des actions et commentaires
	
Bilan global des actions de sensibilisation

	Accompagnement de l’employeur pour l’obtention d’une RLH
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Accompagnement de l’employeur pour l'obtention d'une aide Agefiph / FIPHFP, en complément des démarches d’obtention d'une RLH
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Action de sensibilisation des collaborateurs et/ou du tuteur de la personne recrutée sur le handicap
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Accompagnement de l’employeur à l’adaptation du poste de travail (rythme, ergonomie, etc.)
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Accompagnement de l’employeur à l’adaptation de la fiche de poste (missions/tâches demandées, besoin de formation, etc.)
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Accompagnement du salarié sur les savoirs être professionnels (ponctualité, absence, acceptation des remarques, etc.)
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait

	Autres actions
	Choisissez un élément.	Xx h
	· Xx
· Xx
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait



Depuis le bilan intermédiaire (Volet III) :
	Volume horaire total lié aux interventions de l’ESAT auprès de l’employeur
	Xx h



2. Bilan des missions confiées au salarié
Le salarié note de 0 à 5 comment il se sent dans la réalisation de ses tâches (0 : note la plus basse / 5 : la note la plus haute) :
☐ 0                             ☐ 1                          ☐ 2                       ☐ 3                         ☐ 4                             ☐ 5

Le tuteur et le référent notent de 0 à 5 comment ils perçoivent le salarié dans la réalisation de ses tâches (0 : note la plus basse / 5 : la note la plus haute):
              ☐ 0                             ☐ 1                          ☐ 2                       ☐ 3                         ☐ 4                             ☐ 5
	Tâches du salarié (reprendre les tâches listées page 4)
	Détail des interventions de l’ESAT et commentaires
	Réalisé
	Volume horaire
	
Bilan global sur l’aide apportée par l’ESAT
	Besoins du salarié à l’issue de l’accompagnement

	
	· Xx
· Xx
	Choisissez un élément.	Xx h
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait
	Choisissez un élément.


	
	· Xx
· Xx
	Choisissez un élément.	Xx h
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait
	Choisissez un élément.


	
	· Xx
· Xx
	Choisissez un élément.	Xx h
	☐ Très satisfait
☐ Assez satisfait
☐ Peu satisfait
☐ Pas du tout satisfait
	Choisissez un élément.




Bilan global :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
3. Réunions tuteur, salarié et référent ESAT
	Nombre de réunions organisées 
	

	Fréquence et durée des réunions 
	

	Bilan des réunions
	

	Volume horaire total lié au suivi de ces réunions jusqu'au prochain bilan 
	



4. Fin de l’accompagnement

	
	Précisions
	Commentaires

	Motif de l'arrêt du suivi par l'ESAT 
	Choisissez un élément.	

	Si le travailleur bénéficie d'un autre accompagnement suite à l’arrêt du suivi par l’ESAT, préciser lequel
	Choisissez un élément. 
	




Volet I : projet initial


Formaliser le besoin d'accompagnement du salarié et de l'employeur


Volet II : suivi du projet d'accompagnement


Suivre les actions et leur mise en oeuvre au fil de l'eau


Volet III : bilan intermédiaire


Trame pour des bilans pouvant être organisés tous les six mois, durant le suivi de la convention d'appui  


Volet IV : bilan final


Dernier bilan qui peut-être réalisé à la fin de la convention d'appui


Identifier l'implication que cela engage au niveau de l'ESAT 


Faire le point sur les actions mises en oeuvres, les besoins émergents et l'implication requise pour l'ESAT


Faire le point sur les actions mises en oeuvres et les suites qui seront données à cet accompagnement


Ce suivi doit être réalisé tout au long de la mise en oeuvre de la convention d'appui, et ce jusqu'à son terme.


20/12/2024 - 		1/2 - document élaboré dans le cadre d’un groupe de travail co-piloté UNAPEI/ANDICAT.
