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A la fin de la 
formation, 
chaque 
participant 
devra être 
capable 
de… 

Repérer	les	missions,	compétences	et	ac:vités	de	
l’encadrant 

Comment	se	rendre	légi:me	dans	sa	fonc:on	?	

Connaître	son	style	de	management	

Améliorer	l’efficience	du	service	en	développant	le	travail	
collec:f		

Animer	et	mobiliser	son	équipe	

Repérer	les	ou:ls	d’organisa:on	et	de	planifica:on	de	
l’ac:vité	collec:ve	

Accompagner	les	équipes	dans	une	démarche	de	
recherche	d’améliora:on	

Bâ:r	son	plan	d'ac:ons	individuel	



La	pédagogie	
employée	s’appuie	
sur	une	
participation	active	
mettant	en	
valeur	les	
expériences,	les	
réussites,	les	
éventuelles	
dif9icultés	et	
questionnements.	

-	Support	de	présentation	:	vidéo-
projection	

-	Alternance	de	ré9lexion	collective,	
d’apports	méthodologiques	et	
d’exercices	d’application	

-	Entraînements	et	mises	en	
situation	



Le management

ALeindre	
les	

objec:fs	
fixés	

Diriger	 Prendre	
soin	



Le management

Planifier 

Produire 

Piloter 

Animer 
- écouter, éclairer, convaincre 
- valoriser les hommes,  
 les actions 
- former, accompagner 
- informer 
- créer les conditions de  
 la motivation 

Décider, arbitrer 

Anticiper, prioriser 

Fixer des objectifs 

Organiser le travail 
les tâches 

Atteindre des résultats 

Ajuster les moyens 

Mesurer les résultats, 
analyser les écarts 

Contrôler la qualité 

Suivre les indicateurs 

Rendre compte 



Les formes modernes d’autorité
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e	 • Minimum	requis	:	

reconnaissance	
solide	
professionnalisme	
technique	
• connaît	bien	son	
mé:er.		
• ne	fait	confiance	
qu’aux	vrais	pros.	
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• Fini	époque	
aUtudes	hautaines	
et	portes	fermées		
• Animateur	
d’équipe	dialogue,	
informe,	explique,	
écoute,	intègre	les	
opinions	d’autrui.		
• apprécié	pour	son	
ouverture	ainsi	que	
sa	capacité	de	
déléga:on.		
• Agenda	est	
accessible	à	tous	
• Tous	
collaborateurs	y	
compris	lui.	
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e	 • Résoudre	les	
problèmes,		
• simplifier	les	
méthodes,		
• aider	ses	agents	
• faciliter	le	travail	
collaborateurs			
• bonne	
connaissance	du	
travail	de	chacun	
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t	 • rôle	du	leader	:	

faire	accepter	
transforma:ons	
indispensables,		
• de	les	expliquer	et	
de	les	
accompagner	en	
douceur,	avec	
convic:on	et	
détermina:on.		
• On	juge	la	
compétence	d’un	
meneur	de	
changement	à	la	
manière	dont	il	
gère	les	transi:ons.		
• Celui	qui	ne	laisse	
que	des	blessures	
derrière	lui	sera	
sans	doute	craint,	
mais	jamais	
respecté.	



Les 4 piliers du management

Les 4 piliers de la légitimité 
Le contexte 
• dans lequel la promotion 

se fait 
• Contexte d'arrivée du 

manager 
• Les conditions d'arrivée  

Le positionnement 
• du manager, de la 

hiérarchie, des 
collègues manager, des 
autres agents 

Les relations avec 
les acteurs 
concernés par 
l'autorité 
• Le relationnel créé avec 

les agents encadrés et 
anciennement encadrés 
le cas échéant 

Le manager lui-
même 
• Sa communication 
• Sa légitimité technique 
• Son style de 

management 
• Ses 4C 



Les différents types d’entretien de management

1.	DONNER	UNE	DIRECTIVE	

Pour	que	le	travail	soit	réalisé		

avec	la	meilleure	qualité	

-	Expliquer	le	pourquoi.	

-	Dire	ce	qu’il	faut	faire,	en	répétant	les	points	clé.	

-	S’assurer	qu’on	est	compris.	

-	Préciser	le	résultat	à	aLeindre.	

-	Etre	disponible	pour	aider.	

2.	RESPONSABILISER	

Se	senAr	agissant,	concerné	et	responsable	

-	Expliquer	le	pourquoi	des	décisions.	

-	Faire	par:ciper	l’équipe	aux	décisions.	

-	Laisser	une	marge	d’autonomie	dans	le	travail.	

-	Faire	réfléchir	plutôt	que	donner	des	solu:ons.	

3.	FORMER	

Réaliser	des	transferts	de	compétences	

-	Sensibiliser	avant	d’expliquer.	

-	Expliquer	avec	pa:ence,	de	manière	structurée,	en	
in-sistant	sur	les	points	importants.	

-	Faire	appliquer.	

4.	FAIRE	UNE	REMARQUE	

Dans	le	but	d’obtenir	une	amélioraAon	du	travail	

-	Faire	la	remarque	en	privé.	

-	Exposer	des	faits,	illustrés	par	des	exemples	
concrets.	

-	Eviter	les	exagéra:ons,	les	jugements	

-	Rechercher	une	solu:on	et	proposer	un	plan	
d’ac:on.	

5.	INFORMER	

L’informaAon	est	aussi	nécessaire	au	travail	que	la	
circulaAon	sanguine	au	corps	humain	

-	Donner	à	chacun	des	objec:fs.	

-	Faire	passer	toutes	les	informa:ons	de	manière	
claire,	complète,	objec:ve	et	mo:vante.	

-	Faire	le	compte	rendu	des	réunions	de	
management	

-	Faire	remonter	les	informa:ons	de	l’équipe	

6.	FAIRE	LE	POINT-	ECOUTER	

Savoir	où	on	en	est	et	où	on	va	

pour	pouvoir	progresser	

-Faire	régulièrement	un	point	global	sur	les	résultats,	
de	manière	objec:ve	

-	être	à	l’écoute,	disponible,	orienter	si	nécessaire	



L’entretien annuel



Diagnostic flash de votre équipe

Noter de 0 à 5 votre degré d’accord avec chacun des items suivants 



Les outils

Organigramme	
• Clarifier	
• Reconnaître	
• Trouver	sa	place	

Fiche	de	poste	
• Favoriser	l’engagement		
• Clarifier	les	objec:fs,	les	résultats	aLendus	
• Valider	moyens	alloués,	
• cadre	de	référence	partagé	pour	apprécier	la	contribu:on	de	chacun	
• Trouver	un	sens	à	son	ac:on	au	sein	du	groupe	

Procédures	
• doit	répondre	à	un	besoin	et	non	l’inverse.		
• analyser	besoins	et	adapter	forme	et	fond	aux	des:nataires	et	u:lisateurs	procédure.	
• procédure	doit	définir	QUI	doit	faire	QUOI	et	COMMENT	le	faire	(instruc:on	spécifique,	
mode	opératoire,	etc…).		

• no:on	temporelle	:	enchainement	des	tâches	et	ac:vités	(QUAND).	
• logigramme	:	forme	la	plus	adaptée	et	plus	universellement	compréhensible.	
• visualiser	un	enchaînement	d’ac:ons	simplement			
• Pour	qu’ils	soient	efficaces	:	être	allégés	en	explica:on	et	en	texte.	(strict	nécessaire).		



Les composantes de l’équipe performante

! Connaître et respecter les valeurs et le projet d’entreprise 
! Appliquer la politique et les stratégies de l’entreprise 
! Définir l’objectif commun de l’équipe et le faire connaître à tous 
! Traduire l’objectif en sous-objectifs personnels et spécifiques 
! Définir les rôles de chacun et s’assurer qu’ils sont connus de tous et compris par 
tous 
! Faire jouer l’esprit de solidarité en cas de difficulté d’un membre 
! Changer les rôles, si nécessaire 
! Définir et faire respecter les règles et procédures 
! Mettre en place un réseau de communication efficace 
! Veiller à l’interaction des différents sous-objectifs et des différents rôles 
! Déterminer les critères de mesure et d’appréciation 
! Suivre et contrôler les sous-objectifs 
! Traiter les erreurs et trouver des actions correctrices 
! Evaluer les performances et les résultats



Style de management en fonction des profils

STYLE	PERSUASIF	

Diriger	avec	des	consignes	précises	

Encourager,	en	cas	d’erreur,	soutenir,	aider	à	
faire	mieux	

STYLE	DELEGATIF	

Transme[re	la	responsabilité	des	décisions;	

STYLE	DIRECTIF	

Encadrer	de	près,	structurer,	consignes	pas	à	
pas	

Contrôler,	vérifier	le	résultat,	

retour	immédiat.	

STYLE	PARTICIPATIF	

Faire	parAciper	en	donnant	des	objecAfs	clairs,	
associer	à	la	prise	de	décision,	valoriser	

Laisser	exprimer	les	idées	

Ecouter,	faciliter.	

Adapter	son	management	
au	profil	en	face	



Triptyque de la motivation

Le	poste	mo)vant	
• U:le	
• Valorisé	et	reconnu	
• Intéressant	pour	la	personne,	en	
fonc:on	

La	collec)vité	
mo)vante	
• PosiAonnement	externe	
• CommunicaAon	interne	
• GRH	
• OrganisaAon	

Le	management	
mo)vant	
• Adapté	
• Facilitant,	à	l’écoute,	
disponible	

• Accompagnant	
• Dynamisant	
• Exigeant	



La conduite du changement

Adhésion 

Appropriation 
Communiquer 

Faire participer 

Former 

Informer 



Matrice Eisenhower 





Diagramme de Gantt 



Tableau de bord en QQOQCP 



Planification Doodle 



Communication



L’EMPATHIE 
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Le	DESC	

(D)écrire	:	expliquer	faits	concrets	et	observables	une	situa:on	ou	
un	comportement	probléma:que.		

descrip:on	doit	être	simple	et	sans	exagéra:on;	

(E)xprimer	:	faire	connaître	ses	sen:ments	que	le	problème	crée	
chez	vous.		

Exprimer	émo:ons	donne	sincérité	à	rela:on.		

Apprendre	à	les	verbaliser	

(S)pécifier	:	explicitement	indiquer	ce	qu’on	souhaite	voir	modifier	

modifica:on	de	comportement,		

ac:ons	régler	ce	problème.		

trouver	solu:on	commune.		

être	posi:fs	dans	propos;	

(C)onséquences	:donner	les	conséquences	posi:ves	si	tout	se	
passait	comme	dans	le	(S)pécifier.	Et	inversement	conséquences	
néga:ves	si	problème	ou	comportement	persistait.	

Désarmer l’agressivité 



Processus du conflit 

ALentes	déçues	
• Souvent	
inconscientes	ou	
inexprimées	

Frustra:on	
• Désir	ou	besoin	non	
sa:sfait	ou	contrarié	

Colère	
• L’émo:on	qui	en	
découle	

Agressivité	
• Manifesta:on	de	
communica:on	
néga:ve	

Violence	
• Passage	à	l’acte	





Merci de votre attention 

bureau@moreauconsult.com	
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