Q J'organise le fravail de mon equipe

Le management situationnel @

L’ objectif principal du manager est de développer I'autonomie de ses collaborateurs. Le niveau d'autonomie déepend de 2
criteres prinCipaux :

o Le niveau de motivation :I'énergie qu'il met dans la mise en ceuvre d’une téche
e Leniveau de compéfence pour cette tache : professionnel, technique, relationnel

En combinant ces 2 criteres, nous identifions 4 degrés d'autonomie.

A chaque niveau d'autonomie, correspond une posture manageriale adaptee.

Autonomie forte
- compétence forte
- motivation forte

Autonomie moderee

- compétence forte
- motivation faible

Autonomie tres faible

- compétence faible
- motivation faible

\-D Management délégatif
le maitre-mot : ACCEPTER

\‘.) Management participatif
le maitre-mot : COLLABORER

K[) Management directif
le maitre-mot : SECURISER

Fixer un objectif SMART

Le manager a en charge de traduire les priorités de I'organisation en objectifs concrets et cohérents pour ses collaborateurs.
La fixation d'objectifs peut étre percue comme une forme d'ingérence, le manager a pour responsabilite d’'en expliquer
'importance, en lien avec la démarche stratégique.

L' objectif décrit précisement le résultat a atteindre par des actions concretes, dans un délai fixé.
Pour repondre a cet objectif et éviter foute interprétation, I'objectif doit étre formulé de maniere SMART :

B pécifique  Objet précis et bien délimité

m esurable Evaluer les progrés a l'aide de critéres quantifiables et/ou qualifiables
tteignable Ecart entre la situation actuelle et la situation souhaitée

ﬂ éaliste Lien clair entre actions a mener et résultats attendus

emporel Objectif délimité dans le temps

La fixation d’'objectifs est le fruit d’un partage entre le collaborateur et le manager.
En cas d'objection, le processus de négociation se déroule en 7 étapes : Reconnditre, Questionner, Reformuler, Isoler, Induire,
Argumenter et Conclure.
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J'organise le fravail de mon équipe

Gérer les priorités et organiser des réunions perfformantes

Chaqgue individu a un rapport au temps qui lui est propre (soif de structure) ; la gestion du femps est multicritere, elle est notfamment

impactée par : le degré de perfectionnisme de la personne, le niveau de concentration, la capacité a dire non a des sollicitations
extérieures, la capacité a décider et a faire des choix...

La grille de relevé du temps (matrice urgence/importance) scinde son emploi du temps en 2 critéres interconnectés : le degré
d'urgence et le degré d’'importance.

Le manager a tout intérét a positionner en priorité ce qui est important pour lui et I'organisation.

MATRICE D'EISENHOWER (URGENCE/IMPORTANCE)

Important A \l/_

° og ° og ¢ N
Priorité 2 Priorité 1 MR
Tdche « clé » a preévoir Tdche « a valeur ajoutée »

&D A anticiper \D A faire soi-méme

IMPORTANT

(conséquence grave si pas realisee)

Priorité 4 Priorite 3

Tdche « parasite » Tdche « pompier »

&!) A supprimer \D A réduire ou déléguer

Peu important

Peu urgent URGENT (échéance breve) Urgent ¥ §

La gestion des reunions est une illustration de la facon dont le temps est géré dans I'équipe : ponctualité, cadencement des sujets,
respect de I'heure de fin...

Lorsqu’un manager organise une réunion, avant toute chose, il doit définir son TOP :
- Quels sont les Thémes & aborder 2

- Quels sont les Objectifs & atfteindre 2
- Quel est le Plan qui en découle 2
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