Table des matieres

Introduction 13
chapitre 1

S’exprimer et communiquer 21

Quel est votre style de communication ?...........cccociiiiiiniiiiincieene, 21

Quel est votre style de management ? ........c.occcvvviiiinie e 22

Il existe quatre types de management.............ccccooiiiiiiiiii 22

Management relationnel ... 23

Motiver ses COllADOrAtEUS ............cciiriiiiecct s 23

Aux attentes des individus, tu t'adapteras..........cccocoieiiiiiiiiiiii 23

Tableau de COrrélation.............coiiiiiiiiic s 24

Tutoyer ou vouvoyer, comment ChOISIF 2........cccoeiiiiiiiiiiicic s 25
chapitre 2

Résoudre les problemes 27

La gestion des conflits..........coeerieeiieiin i 27

Le €ONCEPt U ZEN ... 28

Comment régler les conflits dans mon €quipe ?.........cccooeiiriirneiine e 28

Les dix commandements de la confrontation ..., 30

Management de I'information...........cccoceiiiiiiiinci e, 31

Un probléme : la déperdition du mMeSSage .........cccovvivevcuciiiiininiicceee e 31

Management de la décision ............cccevriiiiniiiiici 32

Les 10 méthodes pour prendre Une déCiSION..........cervrveirrerireieree e 32

Management de 1'action..........cccceeeriiciiieee e 32

Les 6 objectifs



8 Table des matiéres

chapitre 3
Gérer son temps 53
Le management du temps .........ccccoiiiiiiiiiin 53
Le plan stratégique de I'entreprise.............coccciiiiiiiiici e 53
Cing principes pour mieux gérer son temps .53
Le téléphone et le tEIECOPIEUN .........ccocoiiiiiiiiciii e, 55
L@ FEUNMION ...ttt 55
L SEIM@UINIET ..ttt 55
Le management de la secrétaire............cccceeireiiiiiiiinciin e 56
Recrutez 1a MEIlEUIE .......c.ciiiiiiicci e 56
CONFIEZIUILL.. et 56
Responsabilisez-la .56
Confiez-lui I'intendance de Votre SErvice ..o 57
Laissez-lui des initiatives de rendez-Vous.............coeiriiiiniineiiiccsee s 57
La délégation ...........ccevreiiiniiiii 57
Pourquoi est-il difficile de bien déléguer ?........cccoeiiiiiiiii e ....58
Déléguer ce n'est pas abandonner ses prérogatives pour autant.................c.ccccceeee. 59
DEFINITION ...ttt
Deux types de délégations
POUIQUOT AEIEGUET 2.t
Elaborer une méthode de déIZation .............ccccooouiiirierieniieciicie s 61
Elaborer un entretien de délégation
Mise en place de I'entretien...........c.oooiiiiiiiii
Entretien et controle de motivation pendant I'action de délégation..............cc.......... 67
Le changement ........cccoviiiiiiniin 67
chapitre 4
Négocier 69
Les missions et les fonctions..........cccooeooeeeeiiiciiie e 69
LS MUSSIONS ... e 69
LES FONCLIONS ...ttt 71
Les ObJECtifS ......ccuiriiiiir i 72
L'art de fixer des objectifs et de les réaliser............ccoiirriiriiiniie e 72
Vos prévisions pour 2008
Les dEIEGAtiONS .........eveeeiieiiiiiee i e e e e e
L'analyse des résultats...........ccceeeeieeiieiieriecieeee e
LES CONTIIS ..eeeeeeeeeeeeeeii i e e e e e e e
Les changements ...

Le changement progressif
Le changement radical..............cccciiiiiiiii e
Le mixte des MELNOTES............oviuiiiiiiii e




Table des matiéres 9

chapitre 5

Motiver 79
Le management de la motivation ............cccceiiiiiiniinn, 79
Les dix commandements de la motivation............ccccoieiiiinieinc e 79

Animer son équipe

Les outils de la motivation..........cccceeeeeeiiiiii e 83
La TOMALION ..ot 83
Le style de Management...........coooi i 84
La délégation.....................

La rémunération

LS TEUNIONS ...ttt ettt et e e e et e e et eebe e e st e enseesnaeenseenseeennees
L'entretien annuel d'évaluation ...........c..cc.ooiieiieieieece e 96
Enrichissement des taches et plan de carriere ..., 97
Climat de travail........c.oocveiveeiiee e

La gestion des conflits

Les outils de la stimulation ...........cccoovieiniiinn 100
Choisir les techniques de stimulation ... 100
L& CONIOIE ..ttt 103
Vive le SHeSS ..ouuiiiiiiiir 105
Management Par 18 SEIESS.......c.iviiiiiiicieiet e 105
QU'ESE-CE QUE 18 SEIESS 2 .. 107
Le stress positif et le stress Négatif..........ccooeiriiriiii 110
Les 3 facteurs déclenchant du Stress ..........ococvroiiiciiniineecee e m
Les SOIULIONS AU SEIESS.......cuiiiieiiiiciiict e m
Animation individuelle ..........ccoviriiiiiii 114
Les trois ElEments PrimOrdiauX ..........ccoeiririiiiieiiniie e 114
Animation d'éqUipe........ccccriiiiiiiiiii e 114
Les trois éléments Primordialux ...........ccovovireruciiirioiniiiiecee s 114
chapitre 6

Former 115
Pourquoi former 2 ........occciiiiiiiiei 115
Les formations plus que jamais NECESSAINES ..........covrvvireuereriirireriirereieee s 115
La réforme de la formation professionnelle.............ccccceeriiicicneniiccceeenn. 117
Extrait du Journal OFfiCiel ..o 17
CommMENt FOrMEN 2.....eeiiieicie e e 122
MiSE €N PIACE ...ceeeeriiieeiiii i 123
Etablir Un Planning ........c.oouoiiiiiicic e 123

Donner des moyens.... .
REFIECIIT QU TIBUL. ... .o 123




10 Table des matiéres
Les différents types de formation..........cccoocevriiiniinniinniin, 124
Trois grands axes de formation..............cccccoiiiiiiiiiiiiiicc e 124
Cing fagons de fOrMET ........coi oo 125
Le colt de la formation ..........cccevrieiiiiiiiii 125
Quel est le budget formation de I'entreprise ?
Les différents types de formation .............ccoceeviiiiiniiiici 125
chapitre 7
Recruter 129
Organisation préalable ..............cooiiriiiiiniiee e 129
Pensez au budget........ ... 129
PENSEZ & I'INSEITION .....viiiiiiiccc e 130

Pensez au lieu ..............

Pensez au matériel

PENSEZ aUX SUPPOITS ...
Pensez a qui doit recruter
PENSEZ QUAND FECIULET . ...t
Comment libeller une annonce ?.........ccceveeeeeiei e 133
ANNONCE daNS [ PrESSE .......ociiiiiiiiicicicc e 134
Annonce sur INternet ... 137
Annonce : trois facons d'y répondre..........cccoeeeeceeeriieiiree e 139
ECTIT e 139
<] <] o g T SRS 139
S PIESENTET ...ttt bttt 139
Tri et sélection des candidatures avant le premier entretien
€N faCE-AFACE .ooveeeiicrer e 140
Les quatre outils « sérieux » & ULIlISEr ..o 140
Les tests de recrutement, les tests psychotechniques (dits d'intelligence)
et psychométriques (dits de personnalité)...........cccccvreiiriiniinniinninnnnns 141
Qu'est-ce qu'un test de recrutement ? ..o 14
Quels sont les principaux tests 2 ... 141
Les outils du recrutement .............cooiriiiiii i 147
4 types d'entretiens peuvent étre pratiqués ............ccooiiiiciiiiiii 147
3 typologies d'entretiens peuvent étre pratiquées...........ccooveeiriiiiciiiiiiici 148
Les premiers mots, les premiers gestes .........cccceririiiiieiiiciiceee e 149
LeS Zrandes rEGIES.........c.couiiiiiiiciiiii i 149

[T oo 111 £ 150



Table des matiéres 1

chapitre 8

Animer une réunion 151
Une réunion, pour qUOI faire ?........ccoocuieiriiienniies e 151
Comment les réunions sont-elles resSenties ?.........cooeoreieniinninseseeees 151
Trois typologies de réunion
Le COUt d'UNE FEUNMION ........iuiiiiiiieii ettt
Les étapes nécessaires pour qu’une réunion soit efficace..............ccuueeee. 156
Préparer une réUnion ..........cceeeviniimneieninsins e 158
DEFINIF € CONMEENU .....oveiiiiiiiieciecee et 158
Convoquer les partiCipants ...........ccociiiiiiii e 160
Assurer 'organisation matérielle ... 162
ANIMET UNE FEUNION ....eeeiiiieieeieiiieieeeeeeeneeerrer e e e e e e e e e s ee s s s e e nmnnnnnees 169
COMMENCET 1@ TEUNION ...t 169
CONAUIFE 12 TEUNION ...ttt 171
Gérer les blocages dU ZrOUPE .......oovieiiiirei e 172
Apprendre a maitriser les situations difficiles...............cccooiiii 173
CONCIUIE UNE TEUNMION. ....uiuiiiieictcie ettt 176

chapitre 9

Entretien annuel d’évaluation 177
Pourquoi réaliser un entretien annuel d'évaluation ?..........ccccocccveeeenn. 177
L PIINCIPE. .ttt b ettt b et b ettt 177
LeS OBJECHIS ... 177
La déontologie et la confidentialité .............cooiviiiiiiiiiic 178
L@ 10T ettt ettt neenea 178
Savoir conduire un entretien annuel d'évaluation ..............ccccveiineennnn. 179
QUANG 1€ TEAIISET 2.t 179
QUi dOit [ TEAIISEr 2 ... 179
COMMENE PIOCEAET 2 ...ttt 180
Ou doit-on le réaliser et dans quelles conditions ? ............cccviiriiinicininices 181
Quels sont les outils a utiliser ? ... 182
Le dossier de préparation du collaborateur ............ccoeoiriiniiiiniinnescee 182
Le dossier de préparation du responsable ...............ccccooiiiiiiiiiiniic e 193
Le dossier de SYNthese ... 204
Savoir réaliser un bilan annuel ............cccceeiiiiiii 219
Savoir analyser I'eNtretien ... 219
L'entretien et la gestion des compétences...........ccooiiciiiiiiiiiiiccic e 223

Annexes 227
Annexe 1 : Quel est votre style de communication ? ..........ccovveiiiiiiiiiniciiies 229
Annexe 2 : Quel est votre style de management ?.........cccocooerriineiiecnses 235

ANNEXE 3 1 EPCPA ... e 239



12

Annexe 4 :
Annexe 5 :
Annexe 6 :
Annexe 7 :
Annexe 8 :
Annexe 9 :
Annexe 10

Annexe 11 :

Annexe 12

: Testez votre quotient émotionnel : les réponses

Table des matiéres

10 méthodes pour une décision
Relaxation et le point rouge............cocciiiiiiiiicccce
QUIZ SUF 18 DIF .t
Contrat de professionnalisation...
Allocation de formation ............coceeeiiiiiiiici e
Consultation du comité d'entreprise...........c.cooiiciiiiiiiiiici,

La morphopsychologie selon Le Senne.............ccccooiiiiiiiiiiniciniies

2 Les fiches de POSLE ......cevieiiicc e

Lexique des auteurs 289

Bibliographie




