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LA QUESTION DU TEMPS

DANS LA MISSION DE TUTEUR

La question du temps a dédier au tutorat (essentiellement pour la mise au travail du tutoré
mais aussi pour son suivi) est au coeur des problématiques des tuteurs sur le terrain. Tout
en exergant son meétier au quotidien, il faut encadrer les tutorés, les suivre, les surveiller et

tout cela demande du travail, du temps et de 'attention.

Témoignage de Fabien, tuteur débutant

« Le temps passe trop vite.... Il n’y en a jamais assez pour tout faire, surtout quand on est
pris dans l'urgence. Je me rends bien compte que c’est un facteur de stress et de
désorganisation pour moi, mais aussi pour Théo, mon jeune apprenti. »

ENTRE URGENCE ET PRIORITES...
Les situations de travail suivantes entre Fabien, le tuteur et Théo, le tutoré, vont peut-étre

vous rappeler quelque chose...

SITUATION 1

Fabien, je peux te
parler 5 min ?

pffff, il a jamais de
temps pour moi...
(C’était juste pour
savoir si je pouvais

partir plus tot !

Ben si c’est possible
repasse dans une
demi-heure, j’suis un

peu occupé la.... , 4

Voici ce que Fabien, le tuteur, aurait pu répondre a Théo, son tutoré

Fabien, je peux te
parler 5 min ?

Fabien a simplement pris le temps d’écouter la demande de Théo et de lui demander si
cela pouvait attendre une demi-heure. Il se trouve que la demande du tutoré était
importante pour lui mais n’était pas urgente pour I'entreprise. Théo pouvait attendre.
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SITUATION 2

Fabien, j’ai une
question, j'peux te
déranger ?

Excuse, mais j'dois
régler une urgence...
-~ £\ ’ \ !

Voici ce que Fabien, le tuteur, aurait pu répondre a Théo, son tutoré

j’'voulais juste
qu’il jette un
ceil a ma colle...

Fabien, j’ai une
question, j’peux te
déranger ?

21 24

La question de Théo ne nécessitait qu'une réponse rapide de la part de Fabien mais était
essentielle pour la suite de son travail. Malgré son urgence, le tuteur a pris quelques
secondes pour savoir ce que voulait son tutoré et du coup celui-ci est rassuré. Il peut
continuer.

SITUATION 3

L'erreur de Théo et l'impact
de celle-ci deviennent les
priorités de Fabien. Il n’a pas
renvoyé Théo vers son
collegue car c'est bien une
situation urgente, qu’il doit
traiter rapidement.

J'crois que j'me suis
trompé, tu peux venir
voir...

j’ai pas le temps, va

essayer de trouver

Paul et vois ¢a avec
lui...

- AN

Voici ce que Fabien, le tuteur, aurait pu répondre a Théo, son tutoré
d PSP Le tutorat demande du temps

mais vous pouvez en gagner
si vous savez évaluer l'urgent
et [Ilimportant dans vos
taches et celles de votre
tutoré et si vous prenez le
temps dorganiser cette
mission. Cela évitera bien du
stress !

Jcrois que j’me suis
trompé, tu peux venir
Voir...

LA QUESTION DU TEMPS DANS SA MISSION DE TUTEUR

TUTEUR" |



ECHANGES DE BONNES PRATIQUES POUR LES TUTEURS

Ne pas confondre important et urgent !

La tache que vous étes en train d’effectuer, est-elle plus urgente que le besoin de votre
tutoré ?

La notion d’'urgence est relative en fonction de chacun et de la situation. Tout dépend de
la fagon dont chacun se représente le temps : urgent c’est dans 'heure ? dans la journée
? dans la semaine ?

Quand votre tutoré vous sollicite et que vous n’aviez pas prévu de lui accorder du temps,
vous devez étre capable d’évaluer, avant de lui répondre, si sa demande est plus
importante que la tache que vous étes en train d’accomplir.

ORGANISER SON TUTORAT

Excuse moi Fabien mais tu te
souviens que je termine ma
période en entreprise cette fin
de semaine et on a toujours pas
rempli mon livret de suivi.

N\ Ah oui, j’ai pas pris le temps de
le faire... laisse le moi et je ferai

¢a vite fait !
' \ " 4 £\

Voici ce que Fabien, le tuteur, devrait plutot faire...

m \_/
A y Y

’_

N

_, )
LA QUESTION DU TEMPS DANS SA MISSION DE TUTEUR

TUTEUR" |




ECHANGES DE BONNES PRATIQUES POUR LES TUTEURS

On se lance souvent trop vite dans I'action ! Sans avoir planifié, on finit dans 'urgence et
dans le désordre... On se promet toujours de mieux s’organiser la fois suivante !

Ne pas étre organisé peut avoir des conséquences sur votre mission de tuteur. Remettre
cette mission a plus tard peut mettre votre tutoré mais également vous, tuteur, en
mauvaise posture !

Quelques conseils :

En tant que tuteur, vous pouvez avoir beaucoup plus de choses a faire que de temps
pour les réaliser. Connaitre et appliquer quelques techniques d’optimisation du temps
peut vous aider. Mais attention, la gestion du temps n’est rien d’autre qu’un outil. Vous
serez obligés de faire des choix, de prioriser certaines choses et d’en éliminer d’autres.

Organisez l'activité de votre tutoré en prenant le temps, par exemple

Ll chaque lundi, de voir avec lui son emploi du temps de la semaine.

Prévoyez des dates pour un suivi régulier du travail du tutoré.

Par exemple, vous pouvez prévoir des entretiens réguliers et les planifier
une fois par semaine pendant les premieres semaines (sur les taches
effectuées, la qualité du travail fait, la progression dans I'apprentissage
PREVOIR du métier, les nouvelles compétences acquises, lintégration dans
'équipe et le comportement).

Ensuite en prévoir un, une fois par mois.

Et profiter des occasions informelles pour suivre le travail fait.

Formalisez les informations sur le parcours du tutoré en complétant

FORMALISER C s . .
régulierement son livret de suivi.

Prenez le temps de programmer a I'avance les taches de votre tutoré, en
cohérence avec la formation le cas échéant.

PROGRAMMER

Déléguez des taches a votre tutoré et débriefez avec lui leur réalisation,
DEBRIEFER le plus rapidement possible pour ne pas oublier d’'informations quand
vous remplirez son livret de suivi et gagnez du temps.

L’objectif n’est pas de remplir votre agenda jusqu’a la derniere minute disponible mais de
VOUS assurer que vous réservez regulierement des plages de temps pour accompagner
et suivre votre tutoré. Ces activités sont essentielles dans votre mission de tuteur.
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