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CHAPI TRE 3, SUJET 6
PCLI TI QUE DU MENTORAT POUR LE PGQ

| NTRODUCT! ON

Le mentorat a été introduit dans | e Programme de gestion de
la qualité (PGQ comme conpl énent aux nét hodes

d' apprentissage |iées au poste d'inspecteur dispensées dans
| e cadre d' une formation traditionnelle en classe ou de
nodul es d' aut o-apprenti ssage. Le nmentorat offre a

| " i nspecteur un soutien lui pernettant d obtenir |es
conpétences et | es connai ssances qui ne peuvent étre

acqui ses que par |'expérience pratique.

Le présent docunent énonce |la politique et |es nméthodes du
mentorat pernettant aux enployés de |'ACIA d' atteindre |le

ni veau de conpétence nécessaire pour participer, atitre de
menbre ou de chef d'équipe a une vérification de |la
conformté (VC du PGQ La politique et |es procédures de
la vérification de la conformté pour |es établissenents de
poi sson agr éés aupreées du gouvernenent fédéral se retrouvent
dans | e Manuel d'inspection des installations publié par la
Di vi sion du poisson, des produits de la nmer et de la
producti on.

PORTEE

La présente politique vise tout |e personnel de |I'AC A qu
participe a la vérification de la conformté dans |es

ét abl i ssenments de poi sson agréés aupres du gouver nenment

f édéral .*

PRI NCI PES DI RECTEURS

.1 Afin de se préparer a effectuer des vérifications de |la
conformté, |'ACIA forne et encadre un effectif spécialiseé
conposé de nentors, de chefs d' équi pe et de nenbres de
| ' équi pe qualifiés qui exécutent de facon unifornme |les
vérifications de la conformté.

Les i nspecteurs qui ont suivi |le programe de nentorat et qui ont été
éval ués avant |l a publication de |la présente politique sont confirmés au niveau
qu'ils ont atteint (nmenbre de |'équi pe ou chef d'équipe). Les personnes
reconnues conme nentors avant la publication de la présente politique

conti nueront d'étre reconnues comme nentors.
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La Direction des opérations gere | e processus de nentorat,
not anment | a désignation des nentors, la mse en oeuvre du
progranme de nmentorat selon |a présente politique et

| " éval uati on des nmenbres de |'équi pe et des chefs d' équi pe.

Le réle de mentor et celui de superviseur sont différents.
Le mentor partage ses connai ssances et son expérience, et
aide le nentoré a dével opper sa propre expertise en natiére
de PGQ Le nmentor fournit au superviseur du nentoré |a
preuve objective qui servira a éval uer | es conpétences du
ment or é.

La Direction des programes renforce | e processus de
mentorat en appuyant |es nentors par |e perfectionnenent en
mati ére de nmentorat et de formation, |'orientation et la
conmuni cati on au niveau du programme du PGQ et en éval uant
|"uniformté du nentorat et des vérifications de |la
conformté.

PCLI TI QUE

Dans | e cadre du PGQ on entend par nentorat |e processus
obligatoire d' assistance et d'évaluation auqguel sont soum s
| es nouveaux inspecteurs avant qu'ils devi ennent nenbres

d' équi pe ou chefs d' équi pe. Le volet assistance est assuré
par un mentor et |le volet évaluation par un superviseur.

Le processus de nentorat junelle | e nmentor a un inspecteur
qui débute dans | e domaine de la vérification de la
conformté. Le nentorat est une approche individualisée et
pl anifiée, s'inscrivant dans un plan de nentorat él aboré
par | e mentor en consultation avec | e superviseur et le
mentoré. En suivant ce plan de nmentorat, le nentoré tire
parti des connai ssances de son nentor, acquiert une
expérience pratique et recoit une rétroaction constructive
et un soutien afin de dével opper | es conpétences techni ques
nécessai res pour effectuer des VGCs.

Le mentor est un enploye des Opérations (c.-a-d. un
i nspecteur, un superviseur, un coordonnateur, etc.) qui est
choi si parce qu'il possede |les qualités suivantes

- posséder le statut de nenbre de |'équi pe et de chef
d' équi pe et posséder un bon bagage de connai ssances et
| es conpétences nécessaires pour effectuer des
vérifications de la conformté;

- @étre capable de partager et de conmuni quer son expertise
d' une mani ere qui aide les autres et les incite a
travailler;
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- étre capabl e de conmuni quer |'information d' une nmaniére
claire, non biaisée et constructive;

- @étre capable d' évaluer les reéalisations d un collegue et
de communi quer avec lui d' une nmani ére positive;

- étre reconnu par ses pairs comme possédant ces qualiteés;

- @étre prét a acconpagner d' autres personnes.

La Direction des opérations est |le principal responsable de
| a désignation des nentors, de |'établissenent des besoins
de formation des nmentorés, du progranme de nentorat et de
soutien aux mentors. Les personnes désignées comre nentors
doi vent recevoir un perfectionnenent sur |es techni ques de
ment orat efficace.

La Direction des programmes fournit une aide par

| "intermédi aire du Réseau de programmes et de |a DPPMP. Le
Réseau de programres appuie les nentors du Centre
opérationnel et examine |la mse en oeuvre du PGQ notamrent
| e programme de nentorat. La Division du poisson, des
produits de la nmer et de |la production offre un appui au
progranme a |' échelle nationale, s'occupe de |la formation
et délivre un certificat aux nmentorés qui se sont qualifiés
comme nmenbres d' équi pe, chefs d' équi pe et nentors.

En ce qui concerne le nmentorat, il revient au superviseur
d' assunmer | es fonctions suivantes :

a) pernettre |'acces aux nentors, et, s'il ya lieu, nomer
de nouveaux mentors;

b) etablir |es exigences de formation pour |es nouveaux
i nspect eurs;

c) faciliter la formation des nouveaux inspecteurs, au
besoi n, avant |e processus de nentorat;

d) entreprendre | e progranme de nentorat;
e) exam ner |les plans de nentorat individuels;
f) faciliter |"'exécution du plan de nentorat;

g) effectuer |'évaluation finale des réalisations pour |le
statut de menbre de |'équi pe et de chef d' équipe;

h) tenir et/ou transnettre des dossiers confidentiels de
nment or at ;

i) communi quer | e nomdes nmentors et des personnes
qgual i fi ées comre nenbre d' équi pe et chef d'équi pe.
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Le nmentor doit

a) élaborer le plan de nentorat, en consultation avec le
nmentoré et |e superviseur

b) guider |e nentoré;
c) tenir un registre des réalisations du nentoré;

d) communi quer reégulierement | es progres réaliseées par le
ment or &€ au supervi seur

Le mentoré doit collaborer activenent au processus de
mentorat. Son prem er objectif est d acquérir |es
conpétences et | es connai ssances nécessaires pour
participer a une VC, puis de la diriger, ce qui lui pernet
d' obtenir le statut de nenbre d' équi pe puis de chef

d' équi pe.

Le rapport nmentor-nmentoré est un partenariat d' égal a égal.
Les deux parties doivent se conduire de mani ere ouverte et
transparente. Le rapport doit favoriser le transfert des
connai ssances et de |'expérience du nentor et pernettre au
mentoré de nettre en pratique ses aptitudes et d acquérir

| es conpétences nécessaires pour effectuer une VC

Le plan de mentorat est un docunent inportant. Chaque
mentoré aura un ou plusieurs plans de nentorat. Le plan
doit indiquer clairenent |les étapes ou les activités qui
aideront le nentoré a obtenir |e statut de nmenbre d' équi pe
ou de chef d'eéquipe. Le plan de nentorat conprend une
interaction étroite, au départ, entre le nentor et le
mentoré, qui évolue progressivenent vers des actions

i ndépendantes a nesure que |l e nentoré acquiert et dével oppe
| es aptitudes et | es conpétences requises.

L' agent de formation du Centre opérationnel est chargé de
la tenue d'un dossier sur les nentors, |es nenbres d' équi pe
et |l es chefs d' équipe.

PROCEDURES

Les superviseurs nomment |es nentors en renettant le
Rapport de recommandation a titre de nentor du PGQ (annexe

A) au gestionnaire de |'inspection. Le rapport énonce |es
qualites de | a personne qui lui serviront dans son role de
mentor. Le gestionnaire de |'inspection doit accepter ou

refuser |a nomnation du nentor et aviser |e superviseur en
conséquence. Le nomdes nentors doit étre transms a
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| " agent de formation du Centre opérationnel et au chef du
Réseau de progranmes.

Le superviseur identifie |I' inspecteur qui suivra le
mentorat, et vérifie avant que | e processus de nentorat
débute, s'il est nome en vertu du RIP et qu'il posséde |es

connai ssances et |es conpétences requises, tel qu'indiqué
ci - dessous.

Connai ssances et conpétences requi ses du
nmentoré dans | e cadre du PGQ

Connai ssances et conpétence requi ses

Avant | e début du processus de nentorat
1. Loi et Reglenment sur |'inspection du poisson
2. Programme de gestion de la qualite
3. Techni ques et procédures d' audit
4. Conpétences en natiere de verifications de |la
conformté
5. Théorie et application des principes HACCP

Avant la fin du processus de nentorat
6. Méthodes et procédures d' assai ni ssenent
7. Méthodes et procédures de lutte contre |la vermne

Le superviseur junelle un mentor a un mentoré et en avise
| es deux parties. L'agent de formation du Centre
opérationnel doit avoir une |iste des nentors.

Le superviseur renet au nentor le forrmulaire d' inscription
au programre de nentorat du PGQ renpli (annexe B) qui
contient un résune de la formation et de |'expérience de

| "i nspecteur nmentoré, dont il faut tenir conpte pour

él aborer le plan de nentorat. Le nmentor collabore avec |le
superviseur et le nmentoré afin de déterm ner |es besoins du
mentoré qui doivent figurer dans |l e plan de nentorat.

Le pl an de nentorat est élaboré en fonction de |'expérience
et des connai ssances du nentoré. Le plan du nentorat

i ndi vi duel est axé sur |'acquisition des conpétences et de
| " expérience suppl énent ai res nécessaires pour exécuter une
VC confornménent aux politiques et aux procédures du PGQ Le
pl an de nentorat conprend un programme de séances de
mentorat, la participation a des activités de VC
particulieéeres, et une formation conpl énentaire, s'il y a
lieu. Le plan de nentorat doit étre congu de maniere a ce
que le nentoré recoive la formation requi se avant

| " exécution des activités de VC qui exigent des

connai ssances techni ques spécialisées (p. ex., la formation
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en mati ere d' assai ni ssenment avant |'exécution des activites
de VC en vue de |' éval uation du progranme

d' assai ni ssenent). Le plan de nentorat énonce |les activites
qui pernettront au nentoré d' effectuer des téaches assorties
d' un niveau de responsabilité croissant. Par exemple, le
ment or é peut commencer par observer |la VC de tous |es

él énents du plan de PGQ puis évaluer certains aspects de
base des él énents du plan de PGQ (c.-a-d. la lutte contre

| a verm ne), pour finalenent s'occuper d'élénments de plus
en plus conpl exes.

Le plan de nmentorat est concu de facon a exposer |e nentoré
au processus conplet de VC (préparation, planification,
exécution et clo6ture) et a lui pernettre d' éval uer | es sept
él énents de la Nornme de référence du PGQ Les activités du
pl an de nentorat pernettent au nmentoré de travailler avec

| es nmenbres d'une équi pe, des chefs d' équipe et |le nentor.

On trouvera a |'annexe C un fornulaire de plan de nentorat.

Le plan de nmentorat indique le tenps qu'il faut pour
réaliser tout le plan ainsi que | es étapes progressives
préci sées dans |le plan.

Le mentor comruni que avec |e nentoré pour organi ser une
prem ere réuni on destinée a anal yser |l e processus et le
pl an d' encadrement. Lors de cette prem ere réunion, le
ment or explique | e rapport mentor-nentoré-superviseur, |le
processus de nmentorat, le plan de nentorat et |'évaluation
finale effectuée par |e superviseur.

Le nentor supervise |la mse en oeuvre du plan de nentorat
mais il n'est pas chargé d' acconpagner |le nentoré a chaque
exerci ce; dans bien des cas, il convient, et il est néne
bénéfi que pour |le nentoré, de travailler avec un nenbre

d' équi pe ou un chef d' équipe parfaitenment qualifié afin

d' observer | a techni que adopt ée par cette personne.

Le nentor organi se des réunions, reégulierenment ou au
besoin, avec le nentoré et |e superviseur. Ces réunions
pernmettent de discuter des progres du nentoré et de
déterm ner | es probl émes qui peuvent nuire au processus de
mentorat. Le superviseur et/ou |le nentoré peuvent aussi
demander |la tenue d une réunion, s'il y a lieu.

Le mentor utilise le forrmulaire approprié du rapport de
mentorat du PGQ (nmenbre d' équi pe ou chef d'équi pe) (annexes
D et E) pour consigner |es progres du nmentoré. Le nmentor
fournit des données objectives et des remarques
constructives seulenent. Ala fin du plan de nentorat, le
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mentor remet au superviseur |e rapport indiquant |es
réal i sations.

Le superviseur utilise |les renseignenents contenus dans |e
plan de nentorat et |le rapport des réalisations, ainsi que
| es communi cati ons avec le nentoré et le nmentor, et les
autres activités, au besoin (p.ex. |e superviseur peut

déci der d' effectuer un exanen sur place du nmentoré) pour
vérifier si le nentoré a atteint |le statut de nmenbre

d' équi pe ou de chef d' équi pe. Le superviseur peut aussi

i ndi quer qu'il faut donner un autre nentorat et/ou
formation; cette décision anorce un autre cycle de

ment orat, notamment un deuxi ene plan de nentorat.

Le superviseur utilise | e Rapport d'évaluation du nentoré
(annexe F) pour consigner et communi quer |es réalisations a
titre de nenbre d' équi pe ou de chef d'équipe, au nentoré et
au nentor. Des copies sont aussi envoyées a |'agent de
formati on du Centre opérationnel et au chef du réseau du
Programe d'inspection du poisson par |es voies de

conmuni cati on ordi naires.

Tous | es dossiers de nentorat sont confidentiels. Lorsque
|l e plan de nmentorat est ternmné, |le nentor transfére tous
| es rapports de nentorat au supervi seur du nentoré qui

s' occupe du traitenent du dossier.

Le chef du Réseau du Progranme d'inspection du poi sson
communi que | e nom des personnes qui ont obtenu |l e statut de
menbre d' équi pe, de chef d' équipe ou le rdle du nentor a la
DPPMP. Le directeur de |a DPPVMP appuiera |a délivrance d' un
certificat de réussite aux inspecteurs qui ont obtenu |le
statut de nmenmbre de |'équi pe ou/ et de chef d'équipe et un
certificat de reconnai ssance aux enpl oyés qui sont reconnus
comre mentors.

FORMULAI RES/ DOCUMENTS

Annexe A - Rapport de recommandation a titre de nentor du
PGQ

Annexe B - Formulaire d'inscription au programe de
nment orat du PGQ

Annexe C - Formulaire du plan de nentorat du PGQ

Annexe D - Rapport de réussite du programe de mentorat du
PGQ - Menbre d' équi pe

Annexe E - Rapport de réussite du programe de mentorat du
PGQ - Chef d' équi pe

Annexe F - Rapport d'évaluation du nentoré du PGQ
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RAPPORT DE RECOMVANDATI ON A TI TRE DE MENTOR

POUR LE PROGRAMME DU PGQ

(A renplir par |e superviseur aux fins d' approbation
par | e gestionnaire du Programme d'inspection)

(nom du supervi seur).

(nom de | a personne nonmée) est nomrgé(e) a
titre de nentor pour |le progranme du PGQ par

Qual it és requi ses pour un nentor

Justification

La personne nomrée possede |les qualiteés

sui vantes :

1. Menbre d' équi pe et chef d'équipe.

2. Connai ssances et expérience
suffisantes pour |'exeécution d'une
vérification de la conforniteé.

3. Capaciteé de partager et de
conmuni quer son expérience d' une
mani ere qui aide les autres et |les
incite a travailler.

4. Capacite de transnettre |'information
d'une maniere claire, non biaisée et
constructi ve.

5. Capacité d' evaluer les realisations
d' un col | égue et de communi quer avec
| ui de mani ere positive.

6. Reconnai ssance par ses pairs come
possedant |es qualites
susnenti onnées.

7. Volonté d encadrer |es autres.

Autres renseignenents (i
besoi ns opérationnels) :

Supervi seur : Date :

peut étre nécessaire d'indiquer |es

Déci si on du responsable de |'inspection

(Approuvée/ refusée):

Gestionnaire de |'inspection :

Dat e :
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ANNEXE B
FORMULAI RE D' | NSCRI PTI ON AU PROGRAMVE DE MENTORAT DU PGQ
(A renplir par |le superviseur)

Nom du candi dat :

Lieu de travail (y conmpris |'adresse et |e nunméro de tél éphone):

Expéri ence pertinente:

For mati on

A. Le candidat doit avoir recu la formati on suivante avant d' entreprendre le
progranmme de nentorat du PGQ pour devenir nmenbre de |'équipe

1) Connai ssance de la Loi et du Réglenment sur |'inspection du poisson
O A-03/A-04 Loi sur |'inspection du poisson et son reéglenent
d application
O Qu |'équivalent (précisez S.V.P.) :
2) Connai ssance des technlques et des nméihodes d audit
O A-01 Introduction a |'audit
O D15 Vérification de la conformté - audit

O Qu |'équivalent (précisez S.V.P.) :
3) Théorie et méthodes concernant |e systene HACCP
O D-09 Introduction au HACCP
O Qu |'équivalent (précisez S.V.P.)
4) Formation PQQ
O D23 PGQ - Introduction a la vérification réglenentaire
O Qu |'équivalent (précisez S.V.P.) :

B. La formation suivante doit étre recue avant ou pendant |e processus de
nent or at

1) Connai ssance des mét hodes et des procédés d' assai ni ssement
O D13 Assai ni ssenent (salubrité des usines)
O Qu |'équivalent (précisez S.V.P.) :
2) Connai ssance des net hodes et des procédés de lutte antiparasitaire
O D14 Contréle de la vermnine
O Qu |'équivalent (précisez S.V.P.)

L' i nspect eur susnentionné est désigné en vertu du Regl enent sur
| "inspection du poisson et est prét a entreprendre | e processus de
ment orat du PGQ

Dat e Si gnature du supervi seur
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ANNEXE C
R PLAN DE MENTORAT DU PGQ
(Arenplir par le nentor en consultation avec |e superviseur)

Le présent plan de nentorat a été él aboré pour

(mentoré[e]) le (date) dans le but d obtenir |e statut
de (rmenbre d' équi pe ou chef d'eéquipe).
Ment or Super vi seur

Cal endi er des activités de vérification de la conformté et
autres activiteés
(formation officielle, réunions, auto-apprentissage)

Dat e Activites Qbj ectif d' apprentissage

Signé et daté le :

(Mentor, auteur)

(Supervi seur, si d'accord)

(Mentoré, apres examen)
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RAPPORT DE REUSSI TE DU PROGRAMVE DE MENTORAT

DU PGQ - MEMBRE DE L' EQUI PE

(A renplir par le nentor aux fins d' évaluation par |e superviseur)

Le nmentoré a participé aux vérifications de la confornmté

sui vant es
Date de | a Nom de | ' ét abl i ssenent Ment or / chef Nor me de réf érence
Vérification et n° d' agr énent d' équi pe . du PQQ
de |l a El énments vérifiés

confornmté

Exi gences

Justification

2.

Techni ques d' audi t
1

Col l ecte des preuves objectives et exanen des
constatations de facon objective et inpartiale.
Utilisation des bonnes techniques d audit -
observation, inspection, entrevue, nesure et/ou
examen des registres.

Communi cation (verbale et écrite) efficace des
constatations aux nenbres de |'équipe et a |'audité

Vérification de la conformté
4,

Conpr éhensi on et application de la politique et des
procédés de VC du Manuel d'inspection des
installations.

Connai ssance des différences entre | es techni ques
d'inspection et les techniques d audit.

Conpr éhensi on et application des progranmmes de VC et
de leur planification (Bulletin 24).

Capacité de suivre |l e procédé d' audit (préparation de
| "audit, exanen du plan, élaboration de la liste de
contrdle, collecte des preuves, constatations et
rédaction du rapport).

Col | aboration avec | es nenbres de |'équipe; capacité
de travailler en autonom e pour réaliser |les taches,
de participer a des discussions d' équipe.

Bonne préparation pour se rendre sur les |ieux pour
|"audit de la VC
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10. Coll aboration avec |les nmenbres de |'équi pe pour
réaliser les taches dans |l es délais prescrits.

11. Exanen du plan de PGQ et des résultats des audits
précédents et dépi stage des probl énes potentiels ou
des secteurs nécessitant un exanmen plus approfondi

12. Etablissenent de renvois et de liens avec |es
rensei gnenents de tous les élénents du PGQ (s'il y a
lieu).

13. Evaluation et vérification des données, s'il y a
lieu.

14. Eval uation des données pour déternminer la conformté
aux exigences réglenmentaires et a la Norne de
r éf érence du PGQ

15. Rédaction et présentation des constatations a
| ' équi pe.

16. Conpréhensi on du concept d' équipe et de |a nécessité
de demander une aide techni que, au besoin.

17. Participation aux discussions d' équi pe, conpréhension
de ce qu' est une non-conformté et dénonstration de
| "aptitude a décrire des non-conformtés avec
| ' équi pe sous la direction du chef d'équipe.

18. Exanmen et éval uation des plans de nesures correctives
pour en déterminer |'acceptabilité avec |'équi pe.

19. Participation au processus de clo6ture de la VC

Rapports

20. Tous |les docunments de vérification de la conformté

dament renplis.

Autres conmentaires :

Ment or é
Supervi seur du nentoré
Agent de formation du Centre opérationnel

Chef du Réseau du Progranme d'inspection du poisson du

Centre opérationnel
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RAPPORT DE REUSSI TE DU PROGRAMVE DE MENTORAT

DU PGQ CHEF D EQUI PE

(A renplir par le nentor aux fins d' évaluation par |e superviseur)

Le nmentoré a participé aux vérification de la conformité

sui vant es
Date de |la Nom de |' établissenment Ment or / chef Norne de référence du
VC et n° d' agrénent. d' équi pe P&Q El énents vérifiés

Exi gences

Justification

Gestion de la vérification de la conformté

1. Gérer et faciliter | e processus de VC de facon
efficace et efficiente
- organiser et établir le calendrier selon |les

critéeres de tenps établis

- diriger |"entrevue d' ouverture et de cl6ture
- effectuer la VC sur place
- évaluer |le processus de nesures correctives
- faciliter la cl6ture de la VC

Travail d'équipe
2. Faciliter le travail d'équipe de facon efficace
- assigner |les taches de VC selon |'expérience et
| " expertise des nenbres de |'équipe
- répartir la charge de travail équitabl enent
- aider et guider les nmenbres de |I'équi pe dans
| " exécution de | eurs téaches.

Pri se de déci sions

3. Prendre des décisions selon la politique
perti nente.
4, Les non-confornités identifiées sont appropriées

et confornmes a la politique du programme.
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Conmruni cat i on

5. Négoci er des sol uti ons aux probl énes avec |es
nmenbres de |' équipe et |les représentants de
| "industrie, notamrent des plans de nesures
correctives.

6. Donner une rétroaction aux nmenbres de |'équi pe sur
| ' exécution de la VC

7. Donner une orientation claire aux nmenbres de
| ' équipe et a |'industrie dans |es secteurs

anbi gus ou litigieux.

Aut res comrent ai res

c.c. : Mentoré

Supervi seur du nentoré

Agent de formation du Centre opérationnel

Chef du Réseau du Progranme d'inspection du poisson du
Centre opérationnel
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) ANNEXE F )
RAPPORT D EVALUATI ON DU MENTORE DU PGQ
(A renplir par |le superviseur)
(nom du nent or é)
n'a pas atteint le niveau de nenbre d' équipe - je
reconmande qu'il poursuive |le progranme de nentorat a cet

effet.

a atteint |le niveau de nenbre d' équi pe pour |a
vérification de la conformteé.

de la conformté.

Si gnature du supervi seur Dat e

n'a pas atteint |e niveau de chef d'équipe - je recommande
gu'il poursuive |l e programe de nentorat a cet effet.

a atteint |le niveau de chef d'équipe pour la vérification

J'ai lu et discuté du présent rapport avec |le superviseur
susnenti onné.

Si gnature de |'inspecteur : Date :

c.c. : Mentoré
Supervi seur du nentoré
Agent de formation du Centre opérationne

Chef du Réseau du Progranme d'inspection du poi sson du

Centre opérationnel



