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Parrainage de qualité

Le rôle des parrains/marraines est de veiller à une intégration et une employabilité rapides des nouveaux collaborateurs.Ces attentes sont similaires dans de nombreux secteurs différents. LOGOS met également l’accent sur un accompagnement qualitatif et bien organisé pour les collaborateurs. 

Vous retrouverez ces différentes compétences ci-dessous.

A. PLANIFIER ET ORGANISER 

Il/elle se charge des préparatifs nécessaires. Il/elle tient compte du planning de toutes les personnes concernées, ainsi que des actions, du temps et des moyens nécessaires pour permettre un travail efficace. Le parrain/la marraine :

· a participé ou est prêt(e) à participer à une formation « Train the Trainer » ou à une formation sur le parrainage/marrainage ;

· s’informe au sujet du collaborateur avant le début de la formation/l’accompagnement ;

· prépare la formation/l’accompagnement en termes pratiques et de contenu ;

· fixe un planning, éventuellement en concertation avec le responsable et/ou le département des ressources humaines, en tenant compte de la situation d’entrée en service du collaborateur et de la disponibilité de toutes les personnes concernées ;

· prévoit des informations et des outils qui peuvent l’aider lui ou aider le collaborateur au cours de la mission de formation/d’accompagnement (p.ex. brochures sur l’entreprise, manuel relatif au portefeuille de tâches…).

B. ACCOMPAGNER

Il/elle initie le collaborateur aux aspects pratiques sur le lieu de travail et le familiarise avec la culture de l’entreprise/l’organisation. Il/elle encourage ainsi l’intégration sociale de l’apprenant au sein de l’équipe. Le parrain/la marraine :

· est conscient(e) de sa propre fonction d’exemple, de celle de l’entreprise et de ses collègues ;

· noue le contact avec le collaborateur par le biais d’un premier entretien rassurant (accueillir et s’occuper de l’apprenant) ; 

· explique au collaborateur le rôle de parrain/marraine ;

· se présente au collaborateur comme son interlocuteur/trice ; 

· indique au collaborateur à qui il peut s’adresser en cas de questions spécifiques ;

· donne des explications relatives aux aspects pratiques, règles, conventions, valeurs, normes et habitudes sur le lieu de travail ; énumère les évidences et distingue, à cet égard, les éléments essentiels des éléments accessoires ; 

· traite avec discrétion les informations confidentielles du collaborateur ; 

· se présente comme un(e) collaborateur/trice loyal(e) envers les collègues et l’entreprise.

C. FORMER

Il/elle forme le collaborateur afin qu’il puisse exercer sa fonction de manière autonome le plus rapidement possible. Le parrain/la marraine :

· adapte son style de formation, son langage et son débit de parole au niveau et à la personnalité du collaborateur ; 

· divise les activités difficiles et complexes en sous-étapes ;

· transmet les informations de manière équilibrée et structurée via tous les outils de communication disponibles ; 

· formule les missions de manière claire et concise ; 

· implique le collaborateur au maximum dans toutes les activités ; 

· fait la démonstration de toutes les activités et explique systématiquement ce qu’il/elle fait ; 

· encadre le collaborateur dans l’apprentissage des compétences requises ;

· vérifie si tout est clair pour l’apprenant en lui posant des questions et en l’observant : 

· répète aussi souvent que nécessaire et résume le message ;

· prévoit, dans la mesure du possible, de la variété dans les activités ; 

· donne au collaborateur l’occasion de faire les choses par lui-même et laisse, si possible, une marge de manœuvre pour une contribution personnelle. 

D. ASSURER LE SUIVI

Au cours de la période de formation/d’accompagnement, il/elle suit les résultats de la formation, mais aussi de l’accompagnement lors de l’intégration sur le lieu de travail. Il/elle fait le bilan des résultats et, le cas échéant, rectifie le tir afin d’optimiser les opérations du collaborateur. Le parrain/la marraine : 

· garde un œil sur le planning ; 

· évalue si tous les objectifs du plan de formation/d’accompagnement sont atteints ;

· garde une vue d’ensemble sur l’avancement et les résultats de la formation/l’accompagnement ;

· s’enquiert régulièrement du bien-être du collaborateur ;

· détecte les signaux verbaux et non verbaux du collaborateur et des autres personnes concernées ; 

· permet au collaborateur (dans l’espace et dans le temps) de poser des questions, de formuler des remarques ou des suggestions ; 

· contrôle la qualité des tâches effectuées par le collaborateur ;

· fournit un feed-back spécifique et constructif relatif au comportement, aux performances et aux résultats ; 

· remplit les documents de suivi disponible et/ou requis.

E. COMMUNIQUER

Il/elle communique à intervalles réguliers avec toutes les personnes concernées au cours de la période de formation/d’accompagnement. 

Il/elle agit ainsi pour permettre le déroulement le plus transparent, le plus efficace et le plus performant possible de la formation/l’accompagnement. Le parrain/la marraine : 

· discute de ce qui est attendu de lui/d’elle avec le responsable et/ou le département des ressources humaines avant le début de la mission de formation/d’accompagnement ;

· se concerte avec les personnes concernées au sujet du plan de formation/d’accompagnement ; 

· transmet au responsable et/ou au département des ressources humaines des remarques ou des suggestions relatives au programme de formation/d’accompagnement ; 

· détermine avec le collaborateur les connaissances et compétences qui sont déjà acquises lors de son entrée en service ; 

· discute régulièrement du déroulement de la période de formation/d’accompagnement avec le responsable en fonction de l’évaluation réalisée par le responsable du collaborateur ;

· discute régulièrement du déroulement de la formation/l’accompagnement avec le collaborateur en fonction de l’adaptation ou de l’amélioration de la formation/l’accompagnement ;

· commente régulièrement les résultats de la formation/l’accompagnement avec le collaborateur afin d’améliorer la qualité du travail fourni (discuter des forces, faiblesses et problèmes) ;

· échange ses expériences avec les collègues concernés. 
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