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LE ROLE ET LES MISSIONS /M

Manager au Service du Collectif : L'Equilibre entre Courage et Bienveillance

Le role du manager est de transformer la stratégie d'entreprise en résultats concrets (SMART/KPIs). Pour y parvenir, il doit naviguer entre deux
impératifs : le courage d'agir avec intégrité face aux situations difficiles et la bienveillance nécessaire pour préserver le bien-étre et la performance collective.

La Bienveillance Assertive
Garantir la Cohésion

Le Courage Manageérial :
Piloter la Performance

Transformer la Vision
en Objectifs SMART

Convertir la promesse de marque en
plans d'actions concrets et mesurables
via des indicateurs clés (KPIs).

Adopter la
Méthode D.E.S.C

Exprimer des besoins plutot que
des critiques et se baser sur des
faits plutot que des jugements.

L'Intégrité face a La QVCT au Service
I'Inconfort du Résultat
Assumer ses responsabilités et Le bien-étre au travail (Qualité
ses erreurs sans détour, méme | de Vie et des Conditions de
sous pression interne ou externe. « Travail) est un moteur direct

\ de performance.
La Clarté comme Encourager le
Levier de Décision Dialogue Franc
Dire la vérité et prendre des décisions Instaurer une culture de

feedback sincére, méme sur
les sujets les plus sensibles.

impopulaires mais nécessaires
pour l'avenir de I'entreprise.
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LES STYLES DE MANAGEMENT

Les 4 Styles de Management : L’'Art de I’Agilité Situationnelle

Guider les managers pour identifier leur style dominant et adapter leur posture afin de maximiser I'engagement et la performance des équipes.

La Typologie des 4 Styles Fohdamentaux

Persuasif (S2)

Mobilise en expliquant le
“pourquoi” pour obrenir
I'adhésion. Posture centrée
sur l'organisation.

Participatif (S3)

Posture axée sur le relationnel.

Privilegie la co-construction
et ['écoute.

Délégatif (S4)
Posture axée sur le relationnel.

Responsabilise totalement les
experts en restant en retrait.
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A . Le Management Situationnel
" Directif (S]) . Modele développé par Hersey et
"\ Blanchard prénant que le style doit
LETCEEIUEERTGRICENECICIRE . varier selon la maturité professionnelle
Donne des instructions strictes ~ du collaborateur pour favoriser son
(idéal en crise). ~ développement.

La Matrice de I’Adaptation

& = @ Evaluer I'Autonomie
’ ‘ ’ Pour choisir le bon style, mesurer
le niveau de compétence et de
E S motivation du collaborateur face a
Competence Motivation une tache précise.
(Savoir-Faire) (Vouloir-Faire)

Urgence vs Innovation

;ance / Innovation
les Participatif et
|égatif sont les moteurs
ation et de la

L'Impact de I'Agilité
Augmentation de Réduction de Accroissement de
o, 59 0¢° /"'
40% o 25% = 20% Zil
del' engagement du turnover de la productivité globale

Synthése des styles selon I'autonomie :

Niveau d'Autonomle Style Recommandé Action Clé du Manager
| 777Fra|bie (D1) i T).@if | Structurer eit;e;ner des o;dr;Eielrs
Modéré (D2) Persuasif Expliquer, vendre l'idée et encourager
Elevé (D4) Délégiatif Responsabiliser et offrir une autonomie totale



Style de management Caractéristiques A utiliser quand Objectif principal Risques
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SELI Al dzs S I::Dom/étent ’ s Développer la compréhension et la

2. Style persuasif azliA@S > . sa = . 2o > . .
002 YL} 3y St w |/ ’zj Y RdzA U § ) R (Elz O K | confiance, Donner du sens, faire adhére
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LYLX AljdzS £ QSlw /2t 062N 0SdzNI - . A
3. Style participatif LaRstruit w .Saz2Aay RQSy3l 3‘?5?352???‘;%32%3%2? I [ SYGdSdzNJ RSOAaAzY
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4. Style délégatif
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COMMENT FONCTIONNE LA MOTIVATION ? AGM

La Motivation au Travail : Comprendre la Pyramide de Maslow

SYNTHESE VISUELLE DE LA HIERARCHIE

.. Lesommet: (
I'accompiissement de soi
Offrir de 'autonomie et des projets

stimulants pour permettre au salarié
de donner du sens a son travail.

- 2 . Autonomie, promotion
Niveau 4 & 5 | Epanouissement tiiBeOnna AN Es

&R
AN Bonne ambiance

La motivation au-dela d'équipe et communication & _&
du salaire 3

Les relations sociales et les

perspectives d'évolution sont

essentielles pour une motivation

durable.

I
i
|
i

~ Niveau 3 | Social

. Salaire, sécurité de =
Niveau 1& 2 | Fondamentaux ,ﬁl lemploi et sante oY
g J

Besoin d’appartenance

et d'estime (—\
Favoriser la cohésion d'équipe et la E /

reconnaissance pour renforcer la
confiance et I'implication.

£

Sécurité et stabilité

de I'emploi

Garantir des contrats stables
(CDR et un environnement
sur pour éviter 'anxiété -

du salarié.

Besoins physiologiques
au travail
Assurer un salaire décent, des
pauses réguliéres et de bonnes
conditions physiques. \M

D
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Le Manager & la Motivation

Un besoin non satisfait génére démotivation, tensions ou désengagement.

5. Accomplissement

SN

4. Estime

reconna
®
ppartena

équipe, relations

2. Sécurité
CDI, stabilité

ysiologique

salaire,
conditions

Horizon ... RH

Exemple satisfait Exemple non satisfait

S

x WGGel quU¢

¢

1

Bij Ha | Raqij

Bt qRG I

WHAY L GO R

VWskc¢cRWeUOW ¢tc¢cRIL

NCRRRARAr permet de payer mon logement et

mes repas. »

« Je suis en CDI et je sais que mon
poste est stable. »

y Ws JWa 3wt 3ot WRrUq i
YOWaGk RU2RaIJWE 2 # WC
« Mon manager me félicite pour la
gualité de mon travail. »

« Je peux proposer des idées et
participer a des projets stimulants. »

« Je dois souvent sauter le déjeuner
Gel #ldWhe DWT Kk ¢ RWql Y

« Je ne sais pas si mon contrat sera
renouvelé, je me sens dans

Gk RUBII qRageal 1JHOWy

« Je me sens isolé(e), personne ne me
parle vraiment. »

« On ne reconnait jamais mes efforts,
TKCRWIKkROGI Uttt RYUU
« Je fais toujours les mémes taches et ji
ne peux pas utiliser toutes mes
compétences. »



Le Manager & la Motivation

Un besoin non satisfait génére démotivation, tensions ou désengagement.

5. Accomplissement

4. Estime

NYEE Besoin Exemple au travalil

e Accompllssement Se réaliser, projets motivants
\/\ Estime Reconnaissance, promotion
3. APParte“ance P— Appartenance Equipe, relations
Sécurité CDI, stabilité
Physiologique Salaire, conditions de travalil

2. Sécurité
CDI, stabilité

ysiologique

salaire,
conditions
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Les Clés d'une Equipe Performante :
Des Dysfonctions aux Solutions

Le Probléme : Les 5 Dysfonctions d'une Equipe

@® G <
4 » .r 1‘ e
Q@ (O \ r 1 5. Inattention aux Résultats
v Les objectifs personnels,
Z,h: ‘ 4. Evitement de la I'ego ou le statut priment
R;as cnsabilisation sur les résultats collectifs
%. Absence dEngagement Les mimbres hésitent a Aetrgiiee

2. Peur de la Confrontation L'ambiguité sur les décisions s'interpeller mutueliement

Une harmonie artificielle et le manque d'adhésion sur les actions et les

est préférée aux débats créent une forte inertie comportements

d'idées constructifs
et passionnés

La Solution: 3 Outils pour Agir

1. Manque de Confiance

Les membres craignent de se montrer
vulnérables et n"osent pas exposer
leurs faiblesses

———
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Manager & Leader Aligné
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Promesse & Mission

Quelle promesse principale ? Quelle mission au quotidien ?

Vision & Valeurs

Quelle vision long terme ? Quelles valeurs guident nos actions ?

Positionnement & Cibles

Comment se distinguer ? Qui sont nos clients principaux ?

HOrZON «..
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J I 0 ST 2 N®usstion associée Réponse du manager Commentaire / Notes libres

Quelle est la promesse principale que nous faisons

Promesse R :
a nos clients ?
Vision Quelle est la vision a long terme de notre marque ?
Quelles sont les valeurs fondamentales qui guident
Valeurs :
nos actions ?
Mission Quelle est notre mission principale au quotidien ?
» Comment notre marque se distinguieelle de la
Positionnement

concurrence ?

Quels traits de personnalité notre marque incarne
t-elle ?

Personnalité

Cibles Qui sont nos clients ou audiences principales ?

pul
(0p])



Piloter la Performance : Des Objectifs aux Indicateurs Clés

Cette infographie explique comment traduire une stratégie d'entreprise en succes mesurable, de la définition d'objectifs clairs avec la méthode
SMART a la mise en ceuvre d'indicateurs clés (KPIs) via le Balanced Scorecard.

1. Définir des Objectifs Efficaces 2. Mesurer la Performance et I'lmpact

Equilibrez votre stratégie avec Exemplasde ¢ rapas

le "Balanced Scorecard” Choisissez les bons types perspecnve sl e b
d’Indicateurs (KPIs) Client N\
Taux de service \
(commandes livrées
N Performance Résultat a temps) j
(réalisation) (changement)

ASpécifique
.
' '[:j Im M / /

<. Mesurable A cce?tab»l,e'-,w- !

Financiéere
Cod(t du transport
sur les ventes

T~
A I~ e
=1 | K= Processus \\\\
—— \ Internes
Acceptabl N Réalist e .
ccep ?»%\ ealiste | Taux de rotation
, =S des stocks

Temporellgment Apprentissage &
défini Collaborateurs
Développement des
Changement compétences des
Spécifique, Mesurable, Acceptable, Evaluez la performance au-dela attribuable Collaborstedrs
Réaliste, et Temporellement défini. des finances : client, processus et ¥ N 3
collaborateurs sont essentiels. Distinguez la performance (réalisation), le résultat Chaque perspective du Balanced Scorecard
(changement) et I'impact (changement attribuable). est suivie avec des indicateurs spécifiques.

Horizohr...R'H
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SMART & OKR




OBJECTIF SMART (prioritaire)

Maitriser la Méthode S.M.A.R.T. pour Fixer des Objectifs Efficaces

La méthode S.M.A.R.T. est un cadre structurant utilisé en management pour définir des objectifs qui boostent la motivation
et garantissent des résultats. Elle repose sur cing criteres essentiels qui transforment une vision floue en un plan d'action précis.

M esurable A & R Temporel

S pécifique

La Clarté Avant Tout Quantifier le Succes Atteignable et Réaliste L'iImportance de la Date Butoir

L'objectif doit étre précis, Définissez des indicateurs clairs L'objectif doit étre ambitieux mais Fixez une échéance claire pour
compréhensible et éviter toute pour savoir exactement quand possible salon vos ressources et créer une priorité et éviter la
formulation ambigué ou vague. I'objectif est atteint. et aligné sur la stratégie. procrastination.

Comparaison : Objectif Vague vs. Objectif S.M.A.R.T.

Ve ' Objectif Vague (A éviter) \ @ Objectif S.M.A.R.T. (A privilégier) N\
Améliorer +?00% de Signer des Augmenter Ie§ +10 a 20‘1/0 avec | Signer 1(_)
les ventes croissance en clients ventes du produit X un plan d'action nouveaux clients
| 1mois de 15% en France solide d'ici 3 mois
o© o© o© G R
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OKR (alignement collectif)

OBJECTIVE (inspirant, qualitatif)

Comprendre la Méthode OKR : Aligner et Mesurer

L'Objectif (O) : / Les Résultats Clés (KR) :
Définir la Direction i Mesurer le Succeés

Ce que I'on veut accomplir Comment on mesure l'atteinte de l'objectif
Un but qualitatif, inspirant et clair, Des indicateurs quantitatifs et
compréhensible par I'ensemble des mesurables, limités a 3 ou 5 par
collaborateurs. objectif, '

f Objectif = Direction | Key Results = Mesure

La formule simplifiée pour résumer

— la réussite de la méthode.
HorizoN «ee RH



MATRICE EISENHOWER

Gestion du Temps : Les Clés de I'Efficacité

La gestion du temps moderne consiste a faire ce qui compte vraiment. Passez d'un mode
réactif "pompier” a une planification proactive pour améliorer performance et bien-étre.

Le Principe Clé : Prioriser avec la Matrice d’Eisenhower

La plupart des gens passent leur temps

sur l'urgent au lieu de l'important.

L'addiction a l'urgence crée un cycle de stress et de faible valeur
ajoutée a long terme.

Concentrez-vous sur le Quadrant 2:
l'important, mais non urgent.

C'est la que se trouvent la planification, la prévention et la croissance réelle.

Urgent
Méthodes et Bonnes Pratiques pour Gagner en Efficaciteé
Appliquez la Loi Utilisez la Regroupez les téclg
de Pareto (80/20) Techn:lque similaires et évitez
Identifiez et concentrez- = ) Pomo e le multi-tache
vous sur les 20% d'actions ) | Travaillez par sessions de Le travail en continu est
qui générent 80% de vos et 7~ 25 minutes pour maximiser plus efficace que le travail

la concentration, suivies

résultats.
s d'une courte pause.

Horizonr...R'H
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Urgent

Quadrant1:
A FAIRE

Crises, probiemes
pressants, projets a
echéance.

Important

réunions ou mails
non essentiels.

[=

Quadrant 3:
§ << fl ADELEGUER
E‘ % Certains appels,
| =
(=}
=

Non Urgent

Vo =

Quadrant 2: \
= A PLANIFIER i

¢z Planification, amélioration,
formation, relations.

T

interrompu (Loi de Carlaoy

Quadrant 4:
A ELIMINER

Distractions, taches
inutiles, trivialités.

jueysodw) uop

Non Urgent

Sachez dire “non“\
et déléguez

Affirmez vos priorités pour
éviter d'étre submergé
par les demandes des
autres. /




MATRICE R.A.C.I.

Matrice RACI : Qui fait quoi dans votre projet ?

R - Responsable o A - Accountable C - Consulté | - Informé
(Réalisateur) (Approbateur)
La personne qui exécute concretement Le décideur ultime qui valide le Les experts sollicités. Les parties prenantes
le travail et réalise la tache. livrable ; il dolt y en avoir un seul. tenues au courant.
Les Regles d'Or pour une Matrice Efficace Comparaison Rapide des Variantes Courantes
*baci

Unseul "A"partiche  Focus sur les tiches critiques  Révisez régulierement Spécificité 4 rdles standards Ajoute le Support (S)  Un “Driver" unique

Multiplier les approbateurs Limitez-vous a 10-15 taches Mettez a jour les réles Prolete classi Proiets IT id Equi wrelnt
crée de la confusion et majeures pour que la matrice mensuellement ou a chaque Idéal pour '°ﬁ RS e S : “t)\,e' 5 avgc.fa_u £ tq(;l[pt_as_ Al des
paralyse la prise de décision. reste lisible et utile. changement majeur dans I'équipe. ettransverses echnique specifique et décisions rapides

Horizonr...R'H
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MANAGER ET Q.V.C.T.

Réussir sa déemarche QVCT : Le Guide Essentiel

Mettre en ceuvre la QVCT : La Méthode

Comprendre la QVCT : Les Fondamentaux

Plus que du bien-étre:
le travail au cceur du sujet

La QVCT analyse les conditions réelles de
travail pour I'améliorer durablement.

2 6 dseulj:g\f(l:é]’s @ Double enjeu:

Un cycle d’'amélioration
continue en 4 étapes

Performance sociale
et économique

Monagement
du travail ‘ '
Un salarié heureux est
Egalite s""‘é/ 13% plus productif,
Prévention iyt hien-atre et résultats.
Le manager : acteur central Laclé du succeés:
de la démarche La co-construction
Dialogue Compétences Son rdle de proximité est crucial et impliquer les salariés pour trouver et
doit étre soutenu par la direction. tester les solutions les plus pertinentes.

Horizohr..RH
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Piloter le Changement : Stratégie Humaine et Outils Pratiques

Une transformation réussie repose sur I'alignement d'une vision stratégique claire, d'un soutien
humain fort via la QVCT, et de 'utilisation d'outils de pilotage rigoureux.

Stratégie et Leadership Humain

Impulser I'Urgence et Placer la QVCT au Cceur Communiquer une Vision
Batir une Coalition du Changement Claire et Responsabiliser
La premiére étape pour surmonter les Prévenir les risques psychosociaux et gérer la charge La co-construction avec les équipes et une
résistances et mobiliser |'organisation. de travall pour assurer la performance durable. communication transparente renforcent I'engagement.

Outils pour Structurer et Piloter

K\
Planifier avec la WBS et Clarifier les Roles avec Mesurer le Succeés avec
le Diagramme de Gantt la Matrice RACI les KPI et OKR
Décomposer le projet en taches (WBS) et visualiser Assigner qui est Réalisateur (R), Approbateur (A), Les KPI suivent la performance (suivi), les OKR

Horizon ...RH le planning, les dorées et les dépendances. Consulté (C) et informé (l). fixent des objectifs ambitieux (vision).

Groupe Horizon
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Conduire le Changement: Le Modéle en 8 Etapes de John Kotter

Le succés d'une transformation organisationnelle n'est pas un hasard,
mais le résultat d'un processus structuré. Le modéle de John Kotter
propose une feuille de route en 8 étapes pour guider les leaders,
surmonter la résistance et ancrer durablement le changement dans

la culture de I'entreprise.

8. Ancrer le
- changement
1. Créer un ; ? |t
sentiment ar!s a culture
d'urgence Intégrer les nouvelles

pratiques dans les
normes et valeurs

de l'entreprise pour

Convaincre que le statu
quo est plus dangereux
que le changement pour

7. Consolider
les gains pour

accélérer : :
mobiliser I'organisation. - - e . €S PEFENNiSer.
9 ds Ge.“‘t*"?" ’ Utiliser la crédibilité
victoir ; ]
S.Leverles i t: o des premiers succes
court terme " 3
i bhstecies et s - pour s'attaquer a des
3. Développer 4. Communiauer donner le Planifier et célébrer
S . q e i changements plus
une vision et la visi pouvoir d'agir des succes visibles .
i avision . B . importants.
2.Former une une stratégie Partager la vision Supprimer les barriéres et rapides pour
coalition directrice Définir une vision largement et les (structure, systémes)  maintenir I'éian et la
Assembler une equipe claire et inspirante actions menées QU| b'oquent la vision motivation.
influente et crédible et encourager les
pour piloter et initiatives.
soutenir I'effort de
changement.
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Communication
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Communiquer sans violence : Observation,
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