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Le meilleur manager est celui qui sait trouver les
talents pour faire des choses, et qui sait aussi
réfréner son envie de sen méler pendant qu'ils les
font.

(Theodore Roosevelt)
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Définition du management de Peter Drucker :

« Activité visant a obtenir des hommes et des femmes un résultat
collectif,

en leur donnant un but commun, des valeurs communes, une
organisation convenable et

la formation nécessaire pour qu'ils soient performants et puissent
s'adapter au changement. »
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3 PRINCIPES DE BASE : ’

e STRUCTURER et DEFINIR un cadre de travail

* FIXER des objectifs

« COMMUNIQUER

Horizon;r:u. RH ’
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MODULE 1 — LES QUATRE DIMENSIONS D’UNE FONCTION MANAGERIALE

PILOTAGE de l'activité
(FIXER DES OBJECTIFS)

.6\7 f GRH

&iﬁﬁ:ﬁRATION pra— MANAGER - (VALORISER, STRUCTURER,
PLANIFIER, m. FORMER, INTEGRER ET
STRUCTURER) A DEFINIR UN CADRE)

!

ANIMATION
Horizon...RH (COMMUNIQUER) '
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MODULE 1 - LES QUATRE DIMENSIONS D’UNE FONCTION MANAGERIALE
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Pilotage de l'activité

* Fait respecter les orientations générales et
stratégiques de I'entreprise,

e Est responsable de I'application des
normes et du respect des objectifs,

* Met en ceuvre des plans d’action dont il
assure les suivis et le controle.

MODULE 1 - LES QUATRE DIMENSIONS D’UNE FONCTION MANAGERIALE
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Organisation

——

?r:)l .

Répartit les activités, les
responsabilités et les charges de
travail entre les membres de
I'équipe,

Planifie.
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MODULE 1 - LES QUATRE DIMENSIONS D’UNE FONCTION MANAGERIALE
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Animation

om0
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* Active les relations interpersonnelles
(entretien et réunion),

*  Communique,

* Affirme son leadership tout en adaptant son

style de management a |'équipe.

MODULE 1 - LES QUATRE DIMENSIONS D’UNE FONCTION MANAGERIALE
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Valorise le potentiel de I'équipe,
Forme et integre les nouveaux,

Participe a I'évolution de carriere, aux
mobilités et a la rémunération.

~
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MODULE 1

LES DIFFERENTS STYLES DE
MANAGEMENT
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MODULE 1 - LES DIFFERENTS STYLES DE MANAGEMENT

QUEL MANAGEMENT POUR QUEL COLLABORATEUR ?
Le manager s’adapte en fonction des situations et des
personnes qu’il gere :

* Situations : en fonction du degré d’urgence
(négociable / non négociable)

* Personnes : en fonction du niveau d’autonomie
(compétence * motivation)

A long terme = autonomie

Horizon...RH

Groupe Harizon

12



18/11/2025

MODULE 1 - LES DIFFERENTES STYLES DE MANAGEMENT

LE MODELE DE HERSEY ET BLANCHARD

S4
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Relation

DELEGATIF DIRECT

PARTICIPATIF PERSUASIF

S1

+ Organisation

S2
¢

MODULE 1 - LES DIFFERENTS STYLES DE MANAGEMENT

- Associer

Ecoute

Parle peu

Travaille sur un pied & Le leader

d’égalité avec ses
collaborateurs

B <« Nous » décidons ensemble

B Ecoute
Conseil
Négociation

B Rresponsabiliser

Reste en retrait

Est disponible

Répond a toutes les & Le leader

sollicitations de ses
collaborateurs

B « vous » décidez
B Responsabilité

Initiative
Délégation

14

| = roe ] I W Attitude du leader ] B rrise de décision I [ B rots-ciés
X N 7 7

Participatif

e

Délégatif

Directif
La théorie du
leadership
situationnel
selon Hersey et
Blanchard
Persuasif

Structureur
Le leader des instructions
donne

des consignes précises

« Je » décide

Organisation
Planification

Controdle
Mobiliser
des instructions
donne .
des consignes précises
Le leader
explique 1es raisons de ses choix

« Je » décide en expliquant mes choix

Explication
Persuasion
Conviction
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Profil du collaborateur

MODULE 1 - LES DIFFERENTS STYLES DE MANAGEMENT

Style a adopter Le manager...

Compétences Motivation

Elevées DELEGATIF Délegue et responsabilise
Elevées
Faibles PARTICIPATIF Ecoute, négocie, conseille
Elevées PERSUASIF Encourage, explique,
mobilise
Faibles

Définit les roles, les taches

Faibles DIRECTIF A .
et controle le travail

LES OUTILS DE LA
COMMUNICATION MANAGERIALE
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MODULE 2 : LES BASES DE LA COMMUNICATION
Langage 449)
I
I

Non verbal Para verbal

Le ton,
intonation de la
VOiX

‘
:

Horizon...RH
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Gestes,

Ce que l'on dit
langage du corps

17

MODULE 2 : LES BASES DE LA COMMUNICATION

o

CE QUE ON CE QUI EST CE QUI EST CE QUI EST
VEUT DIRE ENTENDU COMPRIS REPERCUTE
100 % 60 % 40 7% 10 %
CE QUE L’ON DIT CE Qi EST CE QUIEST
REELLEMENT ECZU;E RETENU
507 20 %

70 %

18.
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MODULE 2 : LES BASES DE LA COMMUNICATION

LA REGLE DES 4*20
ON N’A PAS DEUX FOIS L'OCCASION DE FAIRE UNE BONNE PREMIERE IMPRESSION

EWE,
\ T
Jugement inconscient "; -
ressentis + ou - X gv° 20 cm Visage Ouvert
4 Détendu
Premiére impression 1 e
Les

4 x 20

W bernard-guevrts.com

Assurance

Voix assurée ) \
N i
Accroche | 20 { 20 Droit et souple
Focus auditeurs ;‘; |\ premiers mots | \ pas et gestes Ouvert

Se présenter ) Tenue soignée

19 '
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MODULE 2 : LES BASES DE LA COMMUNICATION

Feedback

LE SCHEMA DE LA COMMUNICATION — SHANNON ET WEAVER

Horizon...RH

Groupe Harizon
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MODULE 2 : LES BASES DE LA COMMUNICATION

LES ELEMENTS DU CADRE DE REFERENCE

Les connaissances, le savoir, le niveau d’information

Les valeurs,

Les influences socioculturelles (religion, famille, groupe, etc.)
Les motivations et les opinions

L'age et I'expérience

Le statut et le role

Le secteur professionnel (jargon)

Les responsabilités et préoccupations personnelles, les centres d’intéréts

—_————

Horizon...RH
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Groupe Horizon

ETRE UN MANAGER
COMMUNIQUANT

Horizon...RH
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

L'EMPATHIE

pathie, compassion, empathie : quelle différence ?

]

L yarrive! Courage !
Je suis avec tol
mon pauvre...

NSO\

A\
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e
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a compassion
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Etre ouvert et se mettre a la place
de l'autre
ETRE
/ EMPATHIQUE

Poser des questions et donner des
conseils.

zQ4'
Horizon...RH N

Groupe Harizon
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

L’ECOUTE ACTIVE

* Regarder son interlocuteur dans les yeux
* Acquiescer en hochant la téte

* Sourire

* Intervenir seulement pour montrer que vous suivez la conversation
« oui... d’accord...je vois....je comprends »
* Qu demander des précisions sur le sens de ses propos

« Voulez vous me préciser .... m’expliquer »

Horizon...RH '

Groupe Horizon
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

ST
O\Aen

ec\\niques g
L%

C'rco"S!ances i

nditions 7

ot qui 7

pouvr qui ?

\gvecau 7

quelquefois ?

décrire

débu, Dates = .
quoi s'agit-il 7
étapes durée \ < L définir
fin ié_la-"sy i o
w - dans quel contexte 7
s < 2o :
Quel endroit 7 o ?« <L quoi faire ?
Adress® _salle

de personnes 7

d'argent? de materiel 2

Groupe Harizon
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

LA PROGRAMMATION NEURO-LINGUISTIQUE

Canaux de communication utilisant les 5 sens en PN.L.

| Références La_ngagesggs_w.s.u.a_ Références n «<auditif> :
isuelles «je vois>» ou et

«c'est clairs... | E@fﬂ «i'enten? bien>...
—— ‘ —
lg Visuel Auditif g, o

Lvjalk.0.6.

2 + ¥
\ . . - & .
~ % Kinesthésique | Olfactif E Gustatif
" r
Langage type KOG : 4 Références type KOG :
«c'est tout bon» ou «je préfére s ’ e Privilégie le ressenti,
garder les pieds sur terre»ou encore N le mouvement, le toucher,
<«nous touchons enfin au but»... - la gestuelle
e
Horizon...RH .
Groupe Horizon
27

MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

Visuel Auditif Kinesthésique Comment reconnaitre le
Je vois J’entends Je sens ’
C’est clair D’accord Bien dans ma peau Ca_nal d .une personne et
Yimagine que... Ca me parle Choc bien lui transmettre un
Visiblement Dire Le bon sens
Objectif Bien entendu Ca prend corps message ?
Montrer Je m’'entends trés | Les pieds sur terre
C’est net bien avec... Contact
C'est flou N‘écoutant que... Ca me touche
Blanc de peur Ca ne me dit rien Ca me dégoite
Vert de rage C’est inoui J eprouve du chagrin ——a
Je garde un oeil sur Ca sonne bien Elle a du flair o—
1l parait que... La question que je me pose| Il est casse pied
Je vais illustrer mes propos |1l fait la sourde oreille Solide comme un roc o —
Ca creve les yeux Etre sur la meme longueur C est joli a croquer v
d onde
—
Horizon...RH .

Groupe Harizon

28

14



18/11/2025

MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT
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LANALYSE TRANSACTIONNELLE

——— Rapport objectif au monde

—— Principes, Reégles de Vie Exprime amour, soutien, valeurs, normes

Expression de la spontanéité, des désirs, des sentiments, des
émotions (Reprendre des attitudes de I'enfant)

¢

MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT
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Parent Normatif
Cadre de référence, normes
valeurs, modéles

PNf PN
Parent Parent
Normatif nourricier

+ fixe des limites
celui qui dit NON
PROTECTION

= PERSECUTEUR
cherche des coupables
plutdt que des solutions

Adulte
A
capacité & traiter la réalité

&N tenant compte des mes-
sages internes et externes

ADULTE

Enfant Adapté
Soumis

Capacité & se confor-
mer & une contrainte

Soumis

Enfant Rebelle
capacité & refuser une
contrainte, asservité

Rebelle

—

Parent Nourricier
prise en charge, soin de
soi et de l'autre

+ celui qui dit OUl
PERMISSION
- SAUVETEUR

décréte ce qui
esthon pour les
autres

+ tient compte de
laréalité, com-
portement adéquat
avec la situation

- incapable d'étre en
lien avec son wécu
interne
deshumanisé, robot

Enfant libre
SXPression sans rete-
nue des réactions
spontanées

LANALYSE
TRANSACTIONNELLE

15
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

LANALYSE TRANSACTIONNELLE

Les positions de vie = la qualité de contact dépend largement de
la confiance que I'on a en soi-méme et de celle que I'on donne
aux autres lors d’une transaction.

Horizon...RH '
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

LANALYSE TRANSACTIONNELLE = LES POSITIONS DE VIE

- . Position Saine,
Je me survalorise et je Coopérative
dévalorise I'autre. Je m'accepte .et
« Je suis meilleur que . faccepte lautre
Agressiv\ilt(:éusATrogance Recherche de la
Esprit batailleur, JE + etVOUs - JE+ etVOUs + meilleure solution en
Critique Confi i et
Culpabilise SITUATION DE SITUATION DE o
« C'est de ta faute .. » DOMINATION CONSTRUCTION
Je me dévalorise et je JE - etVous - JE - etvous + Je me dévalorise et je
de\_/alorlse | a_utre SITUATION SITUATION survalorise I'autre.
Retrait, complaisance, D'ECHEC D'INFERIORITE Effacement,
peur, rigidité complaisance,
C'est de ma faute et impuissance,
de ta faute v culpabilité, confiance
Fuite des en autrui.
responsabilités Tu vaux mieux que moi
1l n'y a rien a faire Victime
——
Horizon...RH .

Groupe Harizon
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

LASSERTIVITE
L'assertivité est une attitude a la fois d'affirmation de soi et de respect
d'autrui.

Il s'agit d'assurer le respect d'autrui et celui de soi-méme, I'affirmation
de soi et I'humilité, la capacité a dire, autant que celle a entendre.
L'assertivité est |'attitude dans laquelle le partage de points de vue
différents devient possible sans conflits.

\.
N

Horizon...RH
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

S'exprimer sans agressivite,
dans le respect de l'autre
ETRE
ASSERTIF \

Savoir gérer les questions
délicates ou les remarques
négatives
R '

Horizon...RH

Groupe Horizon
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

LE FEED BACK OU LA REFORMULATION

* Effort d’écoute et intérét
* \érification de ce qui a pu étre dit et entendu
* Permet a la personne « de s’entendre parler »

* Permet une distanciation par rapport aux propos émis

Horizon...RH ’

Groupe Horizon
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

OPINIONS, FAITS ET RESSENTIS

Eléments incontestables du discours.

— (Enoncer un fait revient & énoncer ce qui est vrai, réel : quelque
FAITS chose de concret, quantifiable, vérifiable.)

Appréciations que I'on porte sur des personnes ou sur des
situations.
Elles sont fondées sur :
* les représentations
* d'observations personnelles

LES

OPINIONS

Il est trés utile en communication de dire ce que I'on ressent et de
parler en son nom (dire “je ”). C’est ce qui permet un vrai dialogue.

36'
Horizon...RH A

Groupe Harizon
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MODULE 2 : ETRE UN MANAGER COMMUNIQUANT

N '
\
.

Horizon...RH

Groupe Horizon
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MODULE 4

LA GESTION DES CONFLITS
i

—
\
Sboto par Auteuriconm st soumise 1 lieenee CC BY-NC.
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https://julieboiveau.wordpress.com/2014/12/13/la-facilitation-graphique-un-outil-efficace-en-mediation/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/
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MODULE 3 : EVITER LES CONFLITS

L'interprétation

——

Hcrizon...liH
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LES DRIVERS MODULE 3 : EVITER LES CONFLITS

Le concept des drivers vient des travaux du psychologue Taibi Kahler et est issu
de I’analyse transactionnelle.

Les drivers, ce sont des messages qui, a force d’étre répétés ou que nous nous
les répétions, influencent inconsciemment notre comportement, et cela depuis

notre enfance.

Sur les 5 drivers qui existent, nous possédons chacun un ou
deux drivers dominants. Si répondre a ces messages vous a été utile a un
moment donné et a pu avoir des avantages, il est un temps ou il est utile, voire
nécessaire, d’en prendre conscience.

e

Horizon... R-H

Groupe Harizon
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MODULE 3 : EVITER LES CONFLITS

LES JEUX PSYCHOLOGIQUES OU LE TRIANGLE DE KARPMAN

Tendance a attaquer, donner des ordres Tendance a aider, créer la passivité par
I"assistanat

« Vous pourriez quand méme... » « Laissez, je vais le faire »

Attire le sauveur, attire le persécuteur

« Je vais essayer, mais... »
0_
——— Q—
Horizon...RH

Groupe Horizon
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MODULE 4 : EVITER LES CONFLITS

LA METHODE DESC

concrets

conclusion

Décrire [

2 p(lm'e;

.emohons @
inferlocutey,

choisig besoin

Je sus dégu

Horizon...RH '

Groupe Horizon
42
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MODWODFFIEMERR VEE DONFLRIS

DECRIRE LES FAITS

FAIRE UN CONSTAT « Jai constaté que plusieurs fois tu

ETRE DANS LES FAITS as pris la parole pour... »

EXPRIMER UN RESSENTI

SOLUTIONS COMMUNES

CONSEQUENCES POSITIVES

——

Hcrizon...liH
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Employer le JE et non le VOUS ou le « Je suis embarrassée , génée par
« Tu qui tue » rapport au groupe »

Expliquer en quoi les faits ont un

impact sur I'objectif

Etre centré sur 'objectif commun a

atteindre pour ne pas en faire une

affaire « personnelle »

Suggérer et chercher ensemble « Que pourrions-nous faire ? »
« Que proposeriez-vous ? »
« Comment pourrions-nous ? »

a a

Mettre en avant les perspectives « Nous pourrions ainsi »
positives pour le groupe et la
personne

POURQUOI DELEGUER ?

* Mieux gérer son temps

* Faire face a une surcharge de travail

« Utiliser et développer les compétences des membres de I'équipe
» Augmenter leur sens des responsabilités

» Développer la motivation

* Installer la confiance et un bon climat

e

Horizon... R-H

Groupe Harizon
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QUAND DELEGUER ?

* Matrice d’Eisenhower

Urgent A Pas urgent
A B
—
g Taches importantes et Taches non urgentes
%’ urgentes mais importantes
g- A traiter en priorité A traiter rapidement
- A faire soi-méme Peuvent étre déléguées
(o3 D
i
s Taches urgentes mais Téaches inutiles
g moins importantes A jeter, elles ne seront
g- Peuvent attendre jamais traitées
E Peuvent étre déléguées
a
N J '
Horizon...RH .
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COMMENT BIEN DELEGUER?

1. Choisir la délégation
2. Proposer (et non imposer)

3. Définir les limites

4. Expliquer et appliquer les regles
11. Penser a la reconnaissance

) ) 5. Evaluer les critéres de réussites
10. Appliquer dans les faits

le droit a I erreur 6. Accorder les moyens nécessaires
9. Controler 7. Aider
8. Demander un retour d” informations
—_— au fur et a mesure .
Horizon...RH

Groupe Harizon
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LES OUTILS DU MANAGER

Horizon...RH '
47
MODULE 6 : LES ENTRETIENS DE CADRAGE
QUAND ?
Pourquoi ?
LES QUESTIONS A SE POSER Qui ?
Ou?
COMMENT ?
Horizon...R_H '

48
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MODULE 6 : LES ENTRETIENS DE CADRAGE

3 PHASES

Cadrage Re-cadrage

Explication

Mobiliser Etre direct

Comprendre

Horizon...RH '
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Groupe Horizon

MODULE 6 : LES ENTRETIENS DE CADRAGE

—

Horizon...RH
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Préparer I'entretien,
Réagir vite,
Rester factuel,

N . 4
Donner du sens a I’entretien, )2
Préparer son accueil et les premiéres minutes de I'entretien (introduction), V
Gardez un ton calme et maitrisé, Y
Utilisez les techniques de questionnement et de reformulation,
Faire une conclusion positive,
Fixer un suivi,
Rester disponible,
Rester dans son role de manager.

* Réagir a chaud et en public,
* Ne pas réagir du tout,
C * Perdre le contréle de soi,
B * Porter des jugements de valeurs,
* Trahir son état intérieur par des signes
{‘ d’agacement,
* Sous ou sur-dramatiser la situation, ’

——l

* Rester flou sur les conséquences des actes.

Groupe Harizon
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MODULE 6 : LES REUNIONS

QUAND ?
Pourquol ?

LES QUESTIONS A SE POSER POUR QuI ?
ou?

COMMENT ?

T ¢

Horizon...RH
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MODULE 6: LES REUNIONS

LA PREPARATION PRIME LACTION

Support Salle
Documentation Timing
Outils Pauses
ETC.

B h ¢

Horizon...RH

Groupe Harizon
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MODULE 6 : LES REUNIONS

* Commencer a |I'heure prévue
* Présenter le TTOP (timing, théeme, objectif,

plan)
* Préciser les régles du jeu (portable, prise de
parole, confidentialité)

[ &
\ @ i/
g ’

Horizon... R'H

Groupe Horizon
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MODULE 6 : LES REUNIONS

REUSSIR SON ENTREE

* Laregledes 4 * 20

* Rester positif
* Introduction stimulante (anecdote / chiffre / questions)

* Annonce de l'ordre du jour

-

lES 4 x 20

e o ¢

Horizon... R-H

Groupe Harizon
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MODULE 6 : LES REUNIONS

‘
N

RYTHMER SON INTERVENTION

* Répéter le message clé

* Faire intervenir d’autres personnes si besoin (les faire
préparer)

* Maitriser sa gestuelle .

* VAKOG /T
51

Horizon... R'H ’
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MODULE 6 : LES REUNIONS

* Principes généraux :
* Respecter ce qui a été dit au départ

* Gérer les interventions

\ [ v * Pratiquer I'écoute active
,  Canaliser perturbateurs et canalisateurs
¥
/ - * Utiliser des questions ouvertes si besoin d’avoir I'avis des
salariés
———————e
Horizon...RH '

Groupe Harizon
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MODULE 6: LES REUNIONS

Compte rendu de réunion
Qui fait quoi ?

Trello ?

Horizon...RH ’

Groupe Horizon
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MODULE 6 : LES TABLEAUX DE BORD

* Les 3 types de tableaux de bord

¢ Le tableau de bord stratégique, est axé, comme son nom l'indique, sur la stratégie de
I’entreprise. C’est donc un outil de pilotage a long terme ;

\ * Le tableau de bord budgétaire, qui consiste a comparer les prévisions budgétaires et
\ les chiffres réels. Ce tableau de bord est un outil de pilotage a moyen terme ;

U ¢ Le tableau de bord opérationnel, qui permet de suivre I'avancement des plans
\ d’actions mis en place par le chef ou la direction de I'entreprise, c’est donc un outil de
pilotage a court terme.

Horizon...RH .

Groupe Harizon

58

29



18/11/2025

MODULE 6 : LES TABLEAUX DE BORD

—_————

Horizon... R'H

Groupe Horizon
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Le tableau de bord stratégique a pour objectif de traduire le ou les projets du chef
d’entreprise en un ensemble cohérent d’indicateurs de performance et de pilotage.

Il doit permettre de mettre en évidence les parametres indispensables que I'entreprise doit
maitriser pour qu’elle puisse prendre les décisions nécessaires a I'atteinte de ses objectifs sur
le long terme. Ces paramétres sont appelés « facteurs clés de succeés ».

Le tableau de bord budgétaire permet au chef d’entreprise de mettre en évidence les écarts
entre prévisions et réalité, d’en comprendre les raisons et de pouvoir prendre ainsi les
décisions adéquates nécessaires.

Le tableau de bord opérationnel permet au chef d’entreprise, et surtout aux responsables
opérationnels, de suivre les plans d’actions mis en ceuvre pour atteindre les objectifs de
I'entreprise, et également de prendre les mesures correctives nécessaires (comme pour les 2
autres tableaux de bord).

Conclusion

Méme si ces 3 tableaux de bord ne sont pas congus pour le méme niveau (stratégie, budget
et plan d’action), ils ont tous pour objectif de suivre la réalisation des objectifs et de prendre
des décisions adaptées.

BILAN DE LA FORMATION

¢

Plan d’action personnalisé

» Les prises de conscience et confirmations
(en lien avec les objectifs)

> Les actions envisagées

> Les dates d’action prévues
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