Programme de formation appartenant à Leandro LOZAHIC EI

PROGRAMME DE FORMATION: 

DEVENIR TUTEUR
Client : Nom des clients 

Période de formation : Période de formation et nombre d’heures et de jours de formation 

Durée de formation :  combien de temps dure la formation en jour ou en heure
Objectif : que va être capable de faire votre client à l’issue de la formation ? Quelles compétences, métier, ou savoir va-t-il acquérir, dans quelles circonstances va-t-il pourvoir les mettre en œuvre. 
Public visé : Qui sont les personnes visées par cette formation ?
Prérequis : Quelles sont les connaissances de base pour suivre ses formations ?
Moyen et modalité : Comment se déroule la formation ? Que de la théorie dans une salle, ou de la pratique dans une salle, ou de la pratique dans un endroit prévu à cet effet.
Évaluation : Méthode d’évaluation choisie : sous quelle forme le client valide ses connaissances.
Lieu : Lieu de la formation ou espace de connexion à disposition des clients.
Formateur : Qui est le formateur, et quelles sont ses compétences ?
Dans les formations en ligne, il faut mettre en avant les compétences des personnes responsables du suivi de l’élève. Cela peut être le formateur ou une autre personne.

Coordonnés de contact du formateur (si en formation en ligne) :

Dans les formations en ligne, il faut indiquer comment le client peut contacter le formateur ou la personne en charge de son suivi.

Modalité de contact du formateur ( si formation en ligne ) :

Dans une formation en ligne, il faut expliquer comment le formateur / accompagnateur peut être contacté. Quelles périodes de contact, quels outils (chat, forum, mail, etc.) et sous quels délais il doit répondre. 

Méthode de suivi pédagogique si formation en ligne : 

Dans une formation en ligne, il y a obligatoirement un suivi pédagogique. Il faut donc expliquer comment vous allez le mettre en œuvre. Exemple : regroupement toute les semaines dans une classe, sur une web-conférence.

Lieu au cas où le client n’a pas accès à internet (si formation en ligne) :

Il faut pouvoir donner un lieu où le client va pouvoir aller se connecter pour suivre la formation s’il n’a pas internet chez lui.

Objectifs de la formation


Acquérir une méthode pour transmettre ses compétences

Développer des compétences pédagogiques

Faire progresser le tutoré
Suivre et évaluer efficacement le tutoré

Contenu de la formation


1. Définir les rôles et les responsabilités du tuteur

· maîtriser le contexte du tutorat

· les rôles du tuteur : professionnaliser, accompagner et rendre autonome

· une double position : encadrer et faire confiance

2. Préparer le tutorat 


· faire le point sur les formations, postes occupés, compétences du tutoré

· identifier et mettre en place les moyens matériels

· informer les futurs collègues du tutoré
· repérer les éventuels relais de compétences au sein de l’équipe
· définir le temps nécessaire au tutorat
· construire le parcours du tutorat 

2. Démarrer efficacement le tutorat : intégrer le tutoré

· poser le cadre du tutorat et l’expliquer : objectifs, déroulement, règles internes, attentes de la structure...

· se présenter et présenter le tutoré en suscitant un intérêt réciproque

· identifier les besoins du tutoré : attentes, degré d'autonomie, compétences, formations, capacité à s'investir…

· questionner et reformuler les attentes

· savoir observer et écouter

· s'adapter à la génération Y : comprendre leur rapport au travail, leur mode de fonctionnement et leurs aspirations


3. Etablir une relation de confiance propice à la transmission

· donner des objectifs clairs et séquencés

· prendre acte de chaque étape dans la progression

· donner des signes de reconnaissance

· valoriser les acquis et encourager la progression

· autoriser l'erreur et les difficultés

· motiver par des conseils précis et des critiques constructives

· échéancer les étapes de l’apprentissage


4. Transmettre ses compétences

· identifier les compétences clés à transmettre à partir des spécificités du poste

· intégrer les spécificités de la transmission d'adulte à adulte

· acquérir une méthode de transmission : les styles pédagogiques

· mettre en œuvre un processus d'apprentissage pour chaque tutorat

· s'appuyer sur l'expérience du tutoré
5. Evaluer l'apprentissage et la progression

· évaluer avec la méthode MENTOR

· se centrer sur des faits précis

· s'appuyer sur des descriptions et non des jugements

· évaluer les comportements : les critères à utiliser

· mener des entretiens d’évaluation

· utiliser les outils de l’évaluation : fiche de poste, référentiel de compétences, grille de comparatif de compétences, grille de synthèse

6. Gérer les situations difficiles

· identifier les comportements inadaptés à l'entreprise

· repérer le manque de motivation

· être attentif au non-respect des règles ou de la hiérarchie

· recréer la dynamique d’apprentissage et d’investissement personnel

· recadrer positivement
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