Conditions pour un encadrement et un mentorat efficaces
Penser à votre Rôle:

	Combien de fois allez-vous vous rencontrer?

	

	Quel est le meilleur moment pour se rencontrer?

	

	Où est le meilleur endroit pour se rencontrer?

	

	Combien de temps devez-vous passer ensemble?


	

	De quoi allez-vous discuter pendant votre réunion

	


Convention
Cet convention est entre
__________________________________ (Apprenti)

et;

__________________________________ (encadrant/mentor)

Nous convenons mutuellement et volontairement dans ce partenariat. Nous souhaitons que ce soit une expérience enrichissante pour atteindre notre objectif. 

Nous sommes d'accord que...
La convention est conclue pour ___ semaines à partir du ______.

1. Nous nous rencontrerons quotidiennement/hebdomadaire/mensuelle (rayer la mention inutile) les jours/dates suivants:


________________________________________________________________

2. Les heures de réunion, une fois acceptées, ne devront pas être annulées à moins que cela ne soit inévitable. À la fin de chaque réunion, nous conviendrons de la date de la prochaine réunion
1. Chaque réunion durera un minimum de ​​​​​​​​​ ____ minutes et un maximum de ___ minutes. 

2. L'objectif du partenariat est de répondre aux objectifs suivants:: 

1. Nous convenons que le rôle de l’encadrant/mentor est de:
· Examiner les questions relatives à la personne afin de respecter les objectifs convenus.

· Encourager l'apprenti pour réfléchir sur les compétences et le rendement
Fournir un retour constructif et encourager l'apprenti pour atteindre les objectifs convenus
3. Nous convenons que le rôle de l'apprenti est de:

· Être ouvert aux discussions afin de respecter les objectifs convenus
· Réfléchir à ses compétences et ses performances afin de respecter les objectifs convenus.

· Participer à des activités pour contester les hypothèses.

1. Nous acceptons de garder le contenu de ces réunions confidentielles. 
Signature (destinataire): ________________________________  date ____________
Signature (encadrant/mentor):     _____________________________  date ____________
Tenue de reunion d’encadrement/mentorat
.

Voici 20 déclarations à considérer. Placez une coche dans la case appropriée selon que vous êtes d'accord ou en désaccord
	
	
	Agree
√
	Disagree
√

	1.
	Dans réunions, l’encadrant/mentor devrait toujours présider au contrôle du processus.
	
	

	2. 
	L’encadrant/mentor devrait être celui qui pose les questions
	
	

	3. 
	L’apprenti devrait être celui qui pose les questions.
	
	

	4.
	L’encadrant/mentor est la personne qui doit s'assurer que la conversation continue sur la bonne voie.
	
	

	5. 
	Ils doivent toujours tous deux s'en tenir au sujet les occupe
	
	

	6.
	Il n'y a pas de place pour le « chat «social» dans les réunions d’encadrement et de mentorat
	
	

	7.
	Tout conflit entre les deux devrait être évoqués et examinés.
	
	

	8.
	Le processus des «règles de base» doit toujours être convenu à l'avance.
	
	

	9.
	Les raisons à quelque chose ne sont pas aussi importantes que de faire des actions
	
	

	10.
	Hocher le tête peut indiquer un accord
	
	

	11. 
	Les deux parties devraient toujours connaître l'ordre du jour à l'avance
	
	

	12.
	Un plan d'action doit toujours être rédigé et distribué par l’apprenti.
	
	

	13.
	Le temps alloué à chaque partie de la réunion devrait être spécifié et validé
	
	

	14.
	Une fois l'ordre du jour terminé, la réunion devrait se terminer
	
	

	15. 
	Les deux parties devraient convenir l’heure de fin pour la réunion avant le début.
	
	

	16. 
	Il est important que l’encadrant/mentor résume la réunion à la fin
	
	

	17.
	Une date pour la prochaine réunion doit toujours être acceptée avant de se séparer.
	
	

	18.
	La réunion devrait toujours se tenir en terrain neutre
	
	

	19.
	Un superviseur hiérarchique devrait toujours recevoir une copie de l'ordre du jour et du plan d'action
	
	

	20.
	Si le Coach/mentor rencontre un problème avec l’apprenti, il/elle devrait informer son superviseur hiérarchique

	
	


