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LA JOURNEE EN QUELQUESMOTS

Connaitre et reconnaitre ses compétences manageériales pour s’améliorer
Comprendre les différents types de management et leurs applications

Savoir adopter une communication manageériale adaptée aux situations et aux
collaborateurs

Savoir appliquer le style managerial en fonction de la maturité de I'équipe
Savoir développer le potentiel et la motivation de ses collaborateurs

Des outils concrets
Une vision claire sur votre fonctionnement
Des pistes de réflexion a explorer
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LA JOURNEE EN QUELQUES MOTS

Organisation pratique Implication de chacun

Durée : 9h-17h Respect

Pauses : 10h-10h15 Participation ou pas
12h-13h Bienveillance
14h30-14h45 Authenticité

Feedback : 15 min Confidentialité
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NOTRE PROGRAMME

Programme

 Le management

o Le manager

o Les 5 fonctions du manager

o Objectifs stratégiques vs opérationnels
o Objectifs SMART

* Le leadership
o Les croyances
o Les drivers

 Repérer son style de management dominant

« Adopter un management efficace

o Le management situationnel
o Les phases de développement d’'une équipe
o Les types de management adaptés

@
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NOTRE PROGRAMME

Programme

« Développer les performances

o Les caractéristiques d’'une équipe performante
o Plan d’action et suivi

« Déléguer
o Déléguer et responsabiliser
o Encourager et célébrer

 Motiver

o Les leviers de motivation
o Théorie d’Herzberg

« Communiquer

o L’écoute active

o Le feedback

o Les sighes de reconnaissance
o La communication assertive
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NOTRE PROGRAMME

Programme

« Les types de comportement

o Verbal non-verbal

o L’assertivité

o Le triangle dramatique de Karpman
o L’analyse transactionnelle

 Mises en pratique

X teampower



X teampower



ATELIER

Que signifie pour vous « Manager »?
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LE MANAGEMENT

STRATEGIE DE L’ENTREPRISE

OBJECTIFS STRATEGIQUES

OBJECTIFS OPERATIONNELS

PLAN D’ACTION

@
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PETER DRUCKER & RENSIS LIKERT

> BOTTOM UP > < Nmogdol

LE MANAGER

N+1

SES PAIRS

MANAGER

L’EQUIPE DU MANAGER

CHAQUE PYRAMIDE A DES INFOS
DIFFERENTES

UNE REPRESENTATION DIFFERENTE
DES MEMES REALITES.

LE MANAGER FAIT LE LIEN ENTRE
LES DEUX.
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LES 5 FONCTIONS DU MANAGER

PERMET DE SE RECENTRER SUR LE CCEUR DE LA FONCTION DE MANAGER

FIXER LES OBJECTIFS A ATTEINDRE

ANALYSER LES ACTIVITES A ORGANISER

MOTIVER ET COMMUNIQUER

MESURER PAR DES NORMES

DEVELOPPER SES COLLABORATEURS ET SE DEVELOPPER
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OBJECTIFS STRATEGIQUES ET OPERATIONNELS

OBJECTIFS STRATEGIQUES OBJECTIFS OPERATIONNELS

LONG TERME COURT OU MOYEN TERME

VERTICAUX LA PLUPART DU TEMPS

TRANSVERSAUX

DECLINES EN OBJECTIFS OPERATIONNELS DECLINES EN PLAN D’ACTION

PUBLIC : MANAGERS PUBLIC : COLLABORATEURS
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LES OBJECTIFS SMART

DESCRIPTION PRECISE D’UN RESULTAT A ATTEINDRE PAR DES ACTIONS CONCRETES DANS UN DELAI FIXE

Spécifique Mesurable i - limité dans
Attirant le Temps

PEUVENT ETRE QUANTITATIFS, QUALITATIFS OU COMPORTEMENTAUX

L’'OBJECTIF PEUT ETRE COLLECTIF OU INDIVIDUEL

L’OBJECTIF EST DIFFERENT DU MOYEN (= MANAGEMENT PAR TACHES)

L’OBJECTIF DOIT ETRE DOCUMENTE .
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ATELIER

Définissez un objectif opérationnel
pour 'un de vos collaborateurs, en
mode SMART

Définissez un objectif de
développement personnel pour 'un
de vos collaborateurs, en mode
SMART
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ATELIER

Quels sont les leaders que vous
admirez?

Sur base des compétences
attribuées a cette personne, qu’est
ce que pour vous le leadership?
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LE LEADERSHIP

~ VISION
CAPACITE DE MOTIVER
AU SERVICE DE L’EQUIPE
EMPATHIE b
CREATIVITE
DEPASSEMENT
CAPACITE DE DIRIGER
COLLECTIF

RESPONSABILITE




LES CROYANCES

Quelques exemples :

« Je ne suis pas douée(e) pour...

« Ce n’est pas mon point fort

« |l faut travailler dur pour bien gagner sa vie
« J'ai déja essayé, je n'y arriverai pas

 Moi et I’infgrmatique, ca fait deux




LES CROYANCES

Affirmations que nous admettons comme
vraies sans les avoir vérifiees

Aidantes ou limitantes

De facon inconsciente, nous imposent des

-

CES CROYANCES SONT DEVENUES NOS DRIVERS
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LES DRIVERS

FAIS DES EFFORTS !

CROYANCES
« A vaincre sans gloire, on triomphe sans péril
« Work hard, Play hard
« L’effort importe plus que le résultat
« Une réussite n’est valable que si durement acquise

AVANTAGES
+ Persévérant, acharné, scrupuleux
» Lutte pour s’en sortir, pleinement impliqué

INCONVENIENTS
* Perd de vue le résultat
« Complique les taches trop faciles
« Minimise les résultats obtenus
« Parfois pessimiste et n égatif

PERMISSION
* Permission de réussir => agis, expérimente, apprends

%
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LES DRIVERS

CROYANCES
« Tout ce que je fais doit étre parfait
« Il ne faut rien laisser au hasard
« Je dois tout controler, sinon ce ne sera pas parfait

SOIS PARFAIT !

AVANTAGES
« Ne laisse rien au hasard
« Travail soigné, précis

INCONVENIENTS
« Se perd dans les détails
« Tres (trop) exigeant avec lui-méme et les autres
« Insatisfait chronique
« Délégue difficilement

PERMISSION
+ Permission d’accepter le Delta des exigences
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LES DRIVERS

CROYANCES
« Dans la vie, il faut ne compter que sur soi-méme
» Ce qui ne nous tue pas nous rend fort
« Etre imperturbable en toutes circonstances

SOIS FORT!

AVANTAGES
» Rigoureux, fiable, orienté résultats
« Autonome, discipliné

INCONVENIENTS
« Ne comprend pas les émotions ou les « faiblesses »
des autres
« Ne demande pas d’aide
« Ne montre pas ce qu’il ressent, ni ce qu’il pense.

PERMISSION
« Permission de s’ouvrir aux autres
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LES DRIVERS

r = Vool ;,, ‘k T
™ I b =
. FAIS PLAISIR! ,/.7”_17 =
Yi K 3y

S Y =T

G s ‘, / f f
/ \Aw : ". }:‘

AN

CROYANCES
Pour étre apprécié de son entourage, il faut dire oui.
Je dois étre aimable, gentil,dévoué
Je peux/je dois faire plaisir aux autres

AVANTAGES
Flexible, altruiste, conciliant

Bienveillant, aidant, collectif

INCONVENIENTS
Néglige ses besoins, s’oublie
Burn out possible
Se frustre beaucoup, n’ose pas refuser

PERMISSION
Permission de se faire plaisir, de dire non
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LES DRIVERS

CROYANCES
« Jen’ai pas le temps, on n’a pas le temps.
+ Le temps, C’est de I’argent

» Je suis rejeté si je ne réponds pas instantanément aux
demandes

FAIS VITE!

AVANTAGES
+ Se mobilise dans 'urgence, droit au but
« Bonne résistance au stress, réactif, autonome

INCONVENIENTS
« Travaille dans la précipitation
« S’éparpille, impatient
« Stresse son entourage

PERMISSION
*  Permission de prendre, donner et structurer le temps
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LES DRIVERS

INFLUENT NOS PROPRES COMPORTEMENTS

SE RENFORCENT EN SITUATION DE STRESS
OUTIL PUISSANT SI LES PERMISSIONS SONT DONNEES
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LES DRIVERS

AUTO-COACHING

¢ DANS QUELLES SITUATIONS VOTRE “DRIVER DOMINANT” EST-IL UN MOTEUR POSITIF?

« DANS QUELLES SITUATIONS VOUS JOUE-T-IL DES TOURS PENDABLES?

 QUELS ASPECTS ALLEZ-VOUS CONSERVER?

* DANS LES SITUATIONS DANS LESQUELLES VOTRE “DRIVER DOMINANT” VOUS DESSERT, QUE SERAIT-IL PLUS JUSTE DE CROIRE?
QUEL MODE DE FONCTIONNEMENT VOUS SERAIT PLUS BENEFIQUE?

« COMMENT LE METTRE EN PLACE?
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ATELIER

Quelles sont les caractéristigues de
votre management ?
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ATELIER

Auto-diagnostic : quel serait votre
type de management dominant?
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LE MANAGEMENT SITUATIONNEL

B Associer

E_coute

[ . Rdle J [ - Attitude du leader ] [ . Prise de décision ] [ . Mots-clés J
¥

\

Parle peu (
T ; <
Travaille sur un pied . Le leader
d'égalite avec ses
collaborateurs

B <« Nous » décidons ensemble

B Ecoute
Conseil

Participatif

Négociation

B Responsabiliser

Reste en retrait

o 4
_Est disponible
Répond a toutes les @ Le leader :
sollicitations de ses
collaborateurs
= E '
B <« vous » décidez
B Responsabilité
Initiative \_

Délégatif

.

Directif

8 Sstructureur

B Le leader des instructions

donne [

|

| des consignes précises

' B « Je » décide

J

Délégation

rl

B Organisation

Planification
Controle

B Mobiliser
8 Mobiliser

des instructions
donne e,
[ — des consignes précises

B Le leader

les raisons de ses choix

. expligue

B « Je » décide en expliguant mes choix

Persuasif Y

a Conviction

B Explication

Persuasion
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LE MANAGEMENT SITUATIONNEL

ORIENTE RELATIONS

-
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PARTICIPATIF
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COLLABORATIF
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PERSUASIF

~
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DIRECTIF

~

ORIENTE TACHES

/
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TYPES DE MANAGEMENT ADAPTES

SAVOIR FAIRE

-~

CONSCIEMMENT
COMPETENT

\_

CONSCIEMMENT
INCOMPETENT

-

-

INCONSCIEMMENT
COMPETENT

/

\_ /
4 0\

INCONSCIEMMENT
INCOMPETENT

VOULOIR FAIRE

. /

A Connecting Human Competences



DEVELOPPER LES
PERFORMANCES
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ATELIER

Quelles sont selon vous les
caractéristiques d’'une équipe
performante?
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LES CARACTERISTIQUES D’'UNE EQUIPE PERFORMANTE

s KA} @

FIABILITE

STRUCTURE ET CLARTE

SENS

IMPACT

SECURITE PSYCHOLOGIQUE




ATELIER

Quelles sont les actions qui peuvent
étre entreprises pour développer
chacune des caractéristiques?
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LES CARACTERISTIQUES D’'UNE EQUIPE PERFORMANTE

B AN @

FIABILITE

STRUCTURE ET CLARTE

SENS

IMPACT

SECURITE PSYCHOLOGIQUE

NN N NN

Objectifs SMART
Auto-controle
Pit Stop

Objectifs SMART

Définition des roles en collaboration
Plan d’action et suivi

Clarification des valeurs
Découverte des leviers de motivation
intrinseques

Vision Globale
Communication de la stratégie
Compréhension de I'objectif / Stratégie

Favoriser les prises de risque

Culture de I’ échec comme apprentissage
Développer la suspension de jugement
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PLAN D’'ACTION ET SUIVI

STRATEGIE COLLABORATION PLANNING FOLLOW UP
_ o Réalisation o _
Communiquer la stratégie Chaque membre : Quels objectifs atteints?
, i définit son role et ses Pit Stop ite sali ?
de I'entreprise _ Points de controle, Criteres reéalistes?
actions, les process Adaptation

H . = %

OBJECTIFS EQUIPE VALIDATION MISE ENACTION DOCUMENTER

La décliner en Valider les réussites

. idati A Compréhension des S
objectifs SMART pour Validation des roles et P ) Réunir tous les
y £ . ac“ons |nteract|0ns e P4
I’équipe . NS éléments
Critéres de réussite pour
chacun

Documentation

L
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DELEGUER




DELEGUER ET RESPONSABILISER

DELEGUER, CEST ...

* Prendre un risque

« Une pratique productive

« Une pratique rationnelle

« L’abandon de certaines croyances

« Un investissement en temps, avant d’en
gagner

« Un moyen de se recentrer sur I'essentiel

DELEGUER, CE N'EST PAS...

« De I'improvisation

« Se débarrasser d’une tache

« Perdre le pouvoir, mais en partager une
partie

* Transmettre des instructions sans en
donner la finalité

« Abandonner ou sous-traiter

« Une indépendance totale
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DELEGUER ET RESPONSABILISER

COMMENT DELEGUER?

ANALYSEZ LA TACHE A DELEGUER PERIMETRE DE DELEGATION

EVALUEZ LES COMPETENCES REQUISES ET LE NIVEAU

, DEGRE D’AUTONOMIE
DE RESPONSABILITE

CIBLEZ LES PERSONNES MOTIVEES, COMPETENTES, OU

LES MOYENS A DISPOSITION DU COLLABORATEUR
AYANT LE POTENTIEL

LE MODE D’ACCOMPAGNEMENT ET LES POINTS DE

DELEGUEZ ! N
CONTROLE

<4
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ENCOURAGER ET CELEBRER

FEEDBACK

INDIVIDUEL ET COLLECTIF

PRENDRE LE TEMPS DE
CELEBRER LESREUSSITES

_

DOCUMENTER

VALORISER




MOTIVER




ATELIER

Quels sont vos leviers de
motivation? Qu’est ce qui vous
motive ?
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LES LEVIERS DE MOTIVATION

@ ACCOMPLISSEMENT

PERSONNEL
A -

A -

9

ESTIME DE SOI

Confiance, respect des autres, estime personnelle

BESOINS SOCIAUX

Amour, amitié, appartenance, intimité

SECURITE

du corps, de I'emploi, de la santé, de la
propriété...

BESOINS PHYSIOLOGIQUES

manger, boire, dormir, respirer...

<4
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LA THEORIE DES DEUX FACTEURS D' HERZBERG

»

FACTEURS EXTRINSEQUES

« Universels

« Des gu’ils sont remplis,
disparition de I'insatisfaction

« Sources de démotivation

CONDITIONS DE TRAVAIL, SALAIRE,
RELATIONS D’ EQUIPE

SATISFACTION - INSATISFACTION

FACTEURS INTRINSEQUES

* Propres a chacun
« Sources demotivation

CONTENU DES TACHES, REUSSITE,

PROMOTION, INDEPENDANCE,
AUTONOMIE

MOTIVATION - DEMOTIVATION




LES LEVIERS DE MOTIVATION

) ACCOMPLISSEMENT
PERSONNEL @

® ESTIME DE SOI )
Confiance, respect des autres, estime personnelle FACTEURS INTRINSEQUES

BESOINS SOCIAUX —

Q Amour, amitié, appartenance, intimité

SECURITE
-_@ du corps, de l'emploi, de la sante, de la ‘U

propriete... FACTEURS EXTRINSEQUES

BESOINS PHYSIOLOGIQUES

manger, boire, dormir, respirer... —
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LA COMMUNICATION
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L'ECOUTE ACTIVE

MANIFESTATIONS NON-VERBALES

MANIFESTATIONS VERBALES

Regard
Attitude corporelle
Mouvements

« Paraphraser
 Questionner

« Reformuler

« Sémantique identique

J{teompower



LE FEEDBACK




CONDITIONNEL
(FAIRE)

INCONDITIONNEL
(ETRE)

SIGNES DE RECONNAISSANCE

POSITIF

Motivant et encourageant

Confiance en soi,
renforcement et autonomie

NEGATIF

Positif si justifié car permet

de clarifier les attentes

-

~

Destructeur, perte d’estime

.

de soi, ne donne pas de
repéere

/
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LA COMMUNICATION ASSERTIVE

Description objective des faits

Emotion ressentie

el T

~"" = t‘ -3




o
=
-
L
-
<

Exercice DESC



LES TYPES DE
COMPORTEMENT

.......
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LE COMPORTEMENT

L' IMPORTANCE DU COMPORTEMENT

i A Hmm-

<wis one

iid
TR

(t' 'w)

\s'ce'“ s W0 we‘°°'“ W

(XEEL

X teampower



LE COMPORTEMENT

»

7 38"
l / =

LOI DE MEHRABIAN

00"
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LE COMPORTEMENT
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L’ASSERTIVITE

' MANIPULATION 1

4@

+ Flatter, séduire

+ Culpabiliser, dévaloriser

« Exagérer, fabuler, simuler

« Jouer sur la franchise

+ Dissimulation pour obtenir ce que
I'on veut

« Calculateur, intéressé

/

Ouverture, écoute

n
»

Exposer ses idées sans crainte
S’exprimer sans heurter et oser
dire non

Ecoute attentive de I'autre pour
mieux le comprendre
Reconnaitre le droit des autres a
s’exprimer

En accord avec soi-méme
Recherche d’autonomie

Prises de décisions, méme
impopulaires

v

«

Dissimulation

“PASSIVITE - FUITE

+ Evitements

+ Manqgue de franchise

* Peur, anxiété

» Dévalorisation de soi

* Besoin dereconnaissance

.

/

«

10S Ins |jday

AGRESSIVITE

@

Manqgue d’écoute

Recherche des faiblesses de l'autre
Critiques, reproches sans nuances
Pratique l'ironie

Veut faire plier 'autre

Parle fort, crie

Attaque physique

/

@
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LE TRIANGLE DRAMATIQUE DE KARPMAN

Il pense:
Il pense: Je suis bon
Je suis droit La victime ne peut pas résoudre son probléme
La victime n'a pas d'importance Je me soucie de la victime
Seul mon intérét compte
Il fait:
Il fait: Je sais comment résoudre son probléme
Il fait souffrir les autres Je n‘ai pas envie de le faire
Il punit Je fais plus que ce que je devrais faire
PERSECUTEUR SAUVEUR -
LETRIANGLE
DRAMATIQUE
VICTIME

g‘ Il pense:

Je suis irréprochable
Je ne peux pas résoudre mon probléme
Je souffre

Il fait:
Il croit ne pas avoir les ressources nécessaires
Il veut que l'autre change
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L’ANALYSE TRANSACTIONNELLE
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L’ANALYSE TRANSACTIONNELLE

L’enfant

rLihre :
Spontané et naturel, se soucie peu des
contraintes de |la société
v’ Avantages: source d'énergie, de plaisir.
v’ Inconvénients: prend des risques inutiles
v Expressions: pourquoi? J'ai envie . Chic!
Adapté :
Se soucie de se faire bien voir, (Soumis) ou
s'oppose pour saffirmer (Rebelle)
v’ Avantages: s'adapte a la société
< ¥’ Inconvénients: se fait exploiter, est
indeécis, accumule la rancune
v’ Expressions: j'aimerais bien... Vous avez
raison ... J'ai fait de mon mieux ... Vous
“n'avez pas le droit

OO0
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L’ANALYSE TRANSACTIONNELLE

Le parent

“Normatif :
Porte les valeurs, critéres de comportement.
Critique, condamne, punit, désapprouve
v’ Avantages: sécurise, pose le cadre
¥ Inconvénients: dévalorise, diminue
I'expression personnelle.
v’ Expressions: il faut... Tu dois... Proverbes
et citations moralisantes...
Nourricier :
Porte en lui les maniéres d’étre ou d'agir
copiées de sources d'autorité. Encourage,
protége, motive, soutient, réconforte.
v Avantages: organisateur, régle les conflits.
¥" Inconvénients: empéche l'autonomie.

v Expressions: comptez sur moi,
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L’ANALYSE TRANSACTIONNELLE

L’adulte

-
Objectif rationnel et logique.

Rassemble, prend note et se sert des
informations internes (du Parent et de
I’'Enfant) ou externes (de I'environnement)
v’ Avantages: détaché, gére 'agitation de
I"Enfant et l'autorité du Parent

¥" Inconvénients: peut étre froid et
impersonnel s’il nécoute pas les besoins du
Parent et de I'Enfant

v Expressions: si je comprends bien... Il est

hpmhahle que... Phrases claires et précises.
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L’ANALYSE TRANSACTIONNELLE
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ATELIER

Test Analyse transactionnelle

X teampower



ATELIER

Préparez un des entretiens suivants :
« Entretien de fixation d’objectifs
« Entretien d’évaluation
« Entretien de recadrage
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ATELIER

Sur bases de vosapprentissages
d’aujourd’hui, quels sont vos
objectifs de développement
personnel ? (SMART )
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BIBLIOGRAPHIE
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