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Objectifs de 'atelier

A la fin de cet atelier, le participant sera en mesure de :

v' Comprendre les facteurs de succes de la délégation

v" |dentifier ses défis personnels et organisationnels en matiére de
délégation
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Structure de 'atelier

[ Principes de délégation
O Exercice dirigé (plan d’action sommaire)
O La délégation en 5 étapes

3 Pour rester en controle...
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Les leviers de |la gestion participative

Consultation
Partage

Climat de travail d’informations
strategiques

Gestion
participative

Reconnaissance Délégation




La déelegation au service de I'entreprise

Délégation :

composante de I'organisation du travail qui contribue de fag
stratégique a la pérennite de I'entreprise par sa dimension de partage et
de propagation du savoir.

La délégation est implicite dans:

v’ Le transfert de responsabilités
v’ Le transfert de connaissances
v’ La préparation de la reléve
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Déleguer, c'est...

La délégation consiste a confier une partie ou la globalité
d’une responsabilité (une tache, un projet, une activite)
tout en demeurant imputable du résultat.
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Déleguer, c'est...

Mais la délégation, c’est aussi apprendre a lacher prise,
c’est accepter I'idée que I'on n’est pas irremplacable,
et que les choses ne seront pas nécessairement faites

comme on les ferait...

7

© Tous droits réservés. CIB Développement organisationnel.




Pourquol deléguer?

Pour favoriser le développement de la releve;
Pour témoigner notre confiance;

Pour etablir une complicité dans le travail;
Pour enrichir ou diversifier les taches;

Pour encourager les nouvelles fagons de faire;

Pour combiner des expertises complémentaires;

v VvV VY Y Y VY VY

Pour alleger notre propre charge de travail.
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Exercice dirige

Plan d’action sommaire




Exercice dirigé - Plan d’action sommaire

Type Nature Justificatif
A Problemes « Je n'ai pas le choix ! »
B Préparation « Il faudrait que... »
C Déviations « Oui mais... »
D Distractions « Je sais que je ne devrais pas »

COMTOIS, René-Louis. 2011. Gérer Efficacement son temps, Montréal: Editions Quebecor, 239 p. 10



Exercice dirigé - Plan d’action sommaire

En haut de la feuille Plan d’action sommaire,

faites mention de 3 exemples pour le type B
(« Il faudrait que...)




Exercice dirigé - Plan d’action sommaire

Sélectionnez maintenant un seul de ces éléments et faites-en un projet.

1. Deécrivez votre projet en quelques mots dans I'encadré
« Projet (finalité) »

2. Inscrivez & droite la date de terminaison de ce projet (« Echéance
souhaitée »)
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Exercice dirigé - Plan d’action sommaire

3. Deécoupez maintenant votre projet en 4 grandes étapes dans la
colonne de gauche et décrivez chacune d’elles brievement.




Exercice dirigé - Plan d’action sommaire

4. Puis complétez la colonne du centre (« temps estimé ») et celle de
droite (« conditions de succés ») pour chacune des 4 étapes de
votre projet.




Exercice dirigé - Plan d’action sommaire

5. Quelles observations ou conclusions pouvez-vous tirer de votre
plan d’action sommaire ?

Inscrivez vos remarques dans I'encadre.
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Exercice dirigé - Plan d’action sommaire

6. Avez-vous confiance de réussir a livrer ce projet a la date
souhaitée ? Pourquoi ?

Inscrivez OUI ou NON dans I’encadré et justifiez votre réponse.
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Exercice dirigé - Plan d’action sommaire

Si vous avez repondu OUI...

Osez annoncer |a date de terminaison a vos collegues ou partenaires.

C’est la meilleure fagon de vous libérer d’un « // faudrait que... ».

Mais ne prenez pas de retard... Quand commencerez-vous le projet ?

Indiquez votre prochaine action dans I'encadré
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Exercice dirigé - Plan d’action sommaire

Si vous avez réepondu NON...

De quoi auriez-vous besoin pour réussir ?

Si le projet vous semble impossible a réaliser, que prévoyez-vous faire ?
Pensez a des alternatives et proposez-les !

Passez a I'action pour vous libérer du poids de ce « [ faudrait que... ».

Indiquez votre prochaine action dans I'encadré
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Exercice dirigé - Plan d’action sommaire

A la suite des observations ou conclusions
que vous avez tirées du Plan d’action sommaire,
quelles activités auriez-vous intérét a déléguer ?
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La délégation en 5 etapes

1. Cibler les activités a déléeguer

4

2. |dentifier la personne délégataire

A 4

3. Communiquer la délégation
(transfert des responsabilités)

A 4

4. Effectuer des suivis

L 4

5. Apprécier les résultats

s réservés. CIB Développement organisationnel.
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La delegation en 5 etapes

1. Cibler les activités a déléguer

Pré-requis:

= alignées avec la vision et les objectifs du délégateur
= pertinentes et utiles au développement de 'organisation

= cohérentes avec le code d’éthique et les valeurs
corporatives
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La delegation en 5 etapes |,

2. ldentifier la personne délégataire

Pré-requis:

capacités et potentiel

= intérét

= ouverture

= n’entrave pas ses responsabilités majeures

= choix logique et justifiable
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La delegation en 5 etapes

3. Communiquer la delégation (transfert des responsabilités)

Clarifier les attentes et la marge de manceuvre

» Responsabilités, contexte, durée .
« Embuches et risques encourus

AL Personnes prévenues

> sl siEmelle Formation (fom |émentaire
. . r
> Laii: Personnes ress[:) rce
L, . - u
> Lioeellis Ajustement de rémunération ou
« Fréquence de controle Ju " .
des conditions de travail

« Moyens

= \/eérifier la compréhension du délégataire
= Prévoir dés maintenant les suites a donner

Adapté de: La délégation. 23
www.lemagazinedumanager.com/forum/6-management-debats-et-discussions/636-la-delegation.htm/




Pour bien communiquer

D)

Introduction
Présentez la situation, faites une mise en contexte (faits, exemples )

Besoins

|4l

Exprimez votre besoin, parlez de vos attentes, votre objectif

Donnez la parole a 'autre, demandez-lui ce qu’il en pense, répondez a ses questions

Resumeé - Engagement

|¢

Reformulez au besoin, faites des clarifications. Vérifiez sa compréhension et son engagement.

Terminez sur une note sympathique, témoignez votre appréciation, votre soutien
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La delegation en 5 etapes (4,

4. Effectuer des suivis

= Planifier des étapes de validation

= Effectuer les mises au point et correctifs sur le champ




La delegation en 5 etapes s,

5. Apprécier les resultats

Constater les bénéfices pour le délégateur

Appreécier 'apport aux objectifs organisationnels

Reconnaitre la contribution du délégataire

Envisager d’autres niveaux de collaboration
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Les bénéfices de la délegation 8

v" Meilleure rétention des v Etablissement de ponts
collaborateurs intergénérationnels

v Productivité accrue v’ Partage d’expertises

v Optimisation des allocations v" Exposition a de nouvelles fagons de
salariales et budgétaires faire

v Enrichissement des taches v Valorisation du délégataire

v Formation de la releve et

. , v Ramification du savoir corporatif
développement des compétences

v" Transmission des valeurs v" Augmentation de la capacité de
organisationnelles production

v Allegement de la charge de travail du

v" Renforcement du lien de confiance L
délégateur
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10 consells pour rester en controle @

1. Ne vous deésintéressez pas des taches que vous avez deléguées

2. Effectuez des suivis régulierement pour valider la qualité des
livrables

3. Exercez votre droit de véto a 'occasion (réservez-vous la décision
finale)
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10 conselils pour rester en controle ,,

4. Faites des rappels fréquents des valeurs organisationnelles pour
eviter les écarts

5. Soyez attentif aux commentaires et rétroactions venant de I'interne
et de I'externe

6. Portez attention aux signes de fatigue, de résistance ou de
désengagement du délégataire

© Tous droits réservés. CIB Développement organisationnel.
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10 conselils pour rester en controle

/. Maintenez vos attentes et votre niveau d’exigences

8. Conceptualisez un plan B (une solution alternative en cas de force
majeure)

9. Encouragez la circulation de I'information

10. Faites preuve de respect et de considération envers le délégataire
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La délégation: les conditions gagnantes

> Clarté, simplicité dans les communications

> Flexibilité dans les fagons de faire

> Soutien et considération

> Rigueur et constance dans les suivis




Le mot de la fin

« Travailler en collaboration est un exercice qui peut étre benefique au
niveau de la créativité, de I'efficacité et des relations interpersonnelles,
mais qui demande une dose incroyable d’humilité, de tolérance, de
participation, d’ouverture et bien sir de communication. »

Marie-Soleil Dugas, étudiante en gestion, UQO, MNG1333
Gestion des équipes

B
W,ﬂ' SEUL, ON AVANCE PLUS VITE MAIS ENSEMBLE,
“»" ' ON VA PLUS LOIN !

N
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Lectures suggeérees

Alonso, E., Barrais, D. (2007). Déléguer en toute sérénité. Transcontinental, 152 pages.

Bédard, Isabelle (2014). Communiquer pour susciter la collaboration. Bookboon, 58
pages. http://bookboon.com/fr/communiquer-pour-susciter-la-collaboration-ebook
(téléchargement gratuit)

Bédard, Isabelle (2011). Gérer le personnel, 2e éd. 1sabelle Quentin éditeur, 163 pages.

Lainey, Pierre (2008). Le leadership organisationnel : de la theorie a la pratique.
Cheneliere Education, 280 pages.

Parker, Glenn M. (2008). Team Players and Teamwork, 2e éd. Jossey-Bass, 256 pages.
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Nos autres formations disponibles:

= Attestation en recrutement du personnel (25 heures a distance)
= Stress et priorités : passez a I'action!

= Gestion du changement : évitez le chaos

= Gérer les conflits en toute simplicité

= Relations interpersonnelles et communications

= Gestion participative et mobilisation

= Développer un leadership positif

= |ntégrité et habiletés politiques

= Rallier les différentes générations
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