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FIXER LES OBJECTIFS ET NEGOCIER LES MOYENS


GUIDE DE FORMATION

LE MANAGEMENT


PREMIERE ETAPE

DEFINIR ET ORGANISER LE TRAVAIL DE MON EQUIPE

MODULE 6

FIXER LES OBJECTIFS ET NEGOCIER LES MOYENS


OBJECTIFS DU MODULE 6
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Savoir fixer des objectif pour ses collaborateurs.
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Savoir comment fixer des objectifs cohérents et crédibles



Savoir exprimer et communiquer ses objectifs



Rallier ses collaborateurs aux objectifs en obtenant leur implication

« Le début d’une habitude est comme un fil invisible, mais chaque fois que nous répétons l’acte,
nous renforçons le fil, y ajoutons un nouveau filament, jusqu’à ce qu’il forme un gros câble
et lie irrévocablement nos pensées et nos actions. »
ORISON SWETT MARDEN


FIXER LES OBJECTIFS ET NEGOCIER LES MOYENS

Les missions clés de chacun de vos collaborateurs clarifiées, il ne vous reste plus qu’à passer avec eux un contrat d’objectifs. Lettres de missions et contrats d’objectifs vous permettront de mettre en œuvre des relations contractuelles simples et claires avec vos collaborateurs directs.

1. Distinctions et relations entre objectifs et missions principales

	Missions principales
	Objectifs

	Rapport avec la fonction
	Rapport avec chaque mission

	Notion de long terme et d’évolution lente
	Notion de court terme et d’orientation vers une tâche ou un projet précis

	Pas de limite dans le temps
	Echéance précise


Un objectif est la déclaration spécifique d’un résultat attendu :

· Il a un rapport avec un seul résultat attendu

· Il est mesurable et observable

FINALITE – BUT - OBJECTIFS

· FINALITE : Il s’agit là du dessein, de l’intention qui anime l’action. 


« Cette année est l’année de la communication pour notre entreprise »

· BUT : C’est la description plus précise de ce que l’on veut atteindre.


« Améliorer la communication entre les service pour améliorer la qualité du travail »

· OBJECTIF : Il s’agit de l’action à entreprendre pour obtenir le résultat attendu.


« Mettre en œuvre un programme de communication pour le premier semestre mesuré 

par une enquête »

Pourquoi déterminer des objectifs ?



En passant d’objectif à long terme à des objectifs à court terme, nous passons du niveau stratégique au niveau opérationnel.



Il s’agit en l’occurrence d’expliquer comment vous imaginez l’évolution de votre service ou entreprise d’ici à trois ans.



Vous permettez à chacun de mieux envisager son avenir et de mieux comprendre ce qu’il apporte à l’entreprise.



Chacun peut évaluer à travers ses propres objectifs sa contribution à l’ensemble.



Des objectifs individuels resitués dans un objectif de service ou d’entreprise vous permet d’éviter le piège du repliement sur soi ou sur ses objectifs, et de faire passer l’intérêt général avant des intérêts particuliers.



Des objectifs compatibles et cohérents entre vos différents collaborateurs favorisera la communication entre eux.

2. Formuler clairement les objectifs

Les deux critères essentiels sur lesquels vous devez apporter votre attention de manager sont la cohérence des objectifs et la façon de les communiquer.

Des objectifs mobilisateurs et énergisants sont,



EXPRIMES ET CLARIFIES
Des objectifs non exprimés sont des sources de conflits permanents.



NOMBRE RESTREINTS
Vous obtiendrez un engagement plus grand sur un nombre limité d’objectifs.



MESURABLES et OBSERVABLES
En identifiant les critères d’atteintes de vos objectifs, vous stimulez l’ambition, la persévérance et l’action.



ECHEANCES
Avec des sous-étapes pour stimuler la persévérance.



SPECIFIQUES
Veillez à adapter les objectifs aux particularités de chacun. Non aux objectifs standards.



REALISTES
Vous avez déjà pu constater l’inefficacité d’objectifs que tout le monde reconnaît comme impossible à atteindre.



REALISABLES
Cela signifie que les moyens nécessaires pour les atteindre sont définis et disponibles.



NON RECONDUCTIBLES
Lorsque votre objectif est bien ciblé, le « problème » qu’il était destiné à résoudre est censé être réglé à la fin de la période fixée. Reprendre un objectif de l’année précédente plus ou moins ré-évalué – comme une démarche budgétaire – est une démarche peu stimulante.

3. Intégrer des objectifs qualitatifs
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Déterminer des objectifs quantitatifs et chiffrés est toujours plus simples.

· Augmenter la production de 2% cette année grâce à des nouvelles machines.

· Atteindre 4% de produits non conformes.

· Augmenter le chiffre d’affaires de 12% pour tel produit.

Mais vous vous y retrouverez grandement en y intégrant des « valeurs qualitatives » !

· Notion de qualité pour un produit

· Notion de ‘accueil pour un service clients

· Notion de satisfaction client

Notre expérience montre que vous propulserez votre management à un niveau supérieur de performance en vous dotant d’indicateurs pertinents sur des éléments tels que la qualité, l’innovation, l’image de votre entreprise, etc.…

Pour cela, une partie est chiffrable, et l’autre partie peut être traduit par des situations ou comportements observables.

Exemples :

	OBJECTIF QUALITATIF
	EXEMPLE DE FORMULATION

	Améliorer les délais d’envoi des statistiques
	D’ici 3 mois, réduire de 72 heures les délais d’envoi des statistiques sans baisse de la qualité du contenu

	Communiquer davantage avec mes collaborateurs
	D’ici le 30 juin, mener un entretien avec chacun de mes collaborateurs pour faire le point sur ses satisfactions et insatisfactions.


Les trois catégories d’objectifs

Les objectifs d’activités

Ces objectifs se rapportent à l’activité permanente de l’entité considérée. Ils sont généralement quantifIable.

· Objectifs de production : Quantités produites, chiffre d’affaires, ils caractérisent l’activité principale.

· Objectifs d’efficacité : Réduire les délais d’attente, diminuer le taux de réclamation, etc. . Ils caractérisent les résultats à atteindre en terme de qualité.

· Objectifs de coût : Ils définissent les coûts unitaires, de prestation.

LES OBJECTIFS DE DEVELOPPEMENT DE L’ORGANISATION

Ces objectifs se rapportent aux méthodes, à l’organisation de l’activité, à l’évolution technologique. Il s’agit d’utiliser au mieux les moyens mis à disposition du service.

EXEMPLES :

· Mettre en place 4 micro-ordinateurs dans le service

· Adopter de nouvelles procédures de traitement des demandes de clients.

· Lancer le projet GROUPWARE avec le groupe de travail

LES OBJECTIFS DE DEVELOPPEMENT DES PERSONNES

· Renforcer l’expertise sur tel dossier

· [image: image3.png]Développer l’aptitude à déléguer

· Améliorer les capacités de négociation

[image: image4.jpg]


[image: image5.jpg]




Les phases clés de la négociation

SITUER L’OBJECTIF

Tout objectif se situe sur une ligne allant de la dépendance à l’autonomie complète du collaborateur

autonomie    





   dépendance

Les 3 points à prendre en compte pour situer les objectifs sont :

· les compétences

· l’expérience

· la motivation

EN AMONT

Vous informez votre collaborateur des priorités du service, 
puis vous lui précisez l’objectif spécifique que vous lui 
proposez, la situation, les contraintes, etc.…

pendant

A cet instant, le collaborateur possède les éléments de l’action à entreprendre. Il vous informe en retour des priorités de sa propre unité et de ses éventuels désaccords.

EN AVAL

Vous informez votre collaborateur des moyens dont vous disposez et répondez aux questions posées. Vous définissez ensuite les critères d’évaluation, la forme du suivi, les phases d’assistance.



Ce processus nous semble essentiel dans la définition de l’objectif, car il correspond à un mode de management « contractuel » où les deux parties sont engagées. En outre, à la suite de ce type d’entretien, on est certain que le collaborateur « adhère à l’objectif défini et que son accord n’est pas feint ».

La qualité d’une décision dépend de deux points clés :

· L’implication de chacun passe par sa capacité à participer à la décision,

· Et du degré d’adhésion de chacun.

S’il est certain que le contenu de l’objectif importe, il convient, comme on vient de le voir de ne pas sous-estimer l’impact du processus, c’est à dire du « comment faire », dans l’adhésion du collaborateur à l’objectif fixé.

Ainsi si l’objectif est non négociable – ce qui arrive parfois – dans son contenu, veillez à laisser votre collaborateur négocier les autres points clés d’un objectif comme :

· Le niveau de qualité attendu,

· Le délai de réalisation,

· Les moyens nécessaires,

· Les critères d’appréciation.

Discuter des objectifs avec ses collaborateurs, c’est leur permettre de prendre leur propre mesure et de s’approprier de façon contractuelle les objectifs fixés. Plus ils « auront leur mot à dire » dans la décision et plus ils adhéreront aux objectifs. Et plus le travail deviendra « leur travail ».

Négocier avec ses collaborateurs, c’est accepter le pouvoir des autres, c’est les reconnaître dans leur identité, c’est échanger des informations, c’est développer son pouvoir d’influence pour atteindre ensemble des objectifs ambitieux.

La négociation des objectifs est un des outils clés dans la mise en œuvre du management contractuel.

Elle permet à chacun :

· De se situer et de savoir où il va,

· De participer à la décision,

· D’augmenter son degré d’adhésion par rapport aux objectifs,

· D’être reconnu comme un professionnel à part entière.

Il ne s’agit plus de contraindre et d’imposer mais au contraire de susciter l’expression, la participation, l’implication dans la prise de décision.

Comme le définit MINTZBERG,

« La clé du fonctionnement efficace d’une organisation est la responsabilité individuelle ».

Fixer les objectifs et négocier les moyens

Qu’avez-vous appris ou conscientisé en lisant les apports de ce module ?

Quel rapport faites-vous avec le tableau des compétences ?


Quels sont les avantages pour le collaborateur d’avoir des objectifs et de pouvoir négocier les moyens ?


Quels avantages pouvez-vous personnellement en retirez ?


Quels avantages pour l’équipe ?

Quels objectifs je décide de fixer pour quels collaborateurs ?

	COLLABORATEUR
	OBJECTIFS
 D’ACTIVITE
	OBJECTIFS DE DEVELOPPEMENT DE L’ORGANISATION
	OBJECTIFS DE DEVELOPPEMENT DE LA PERSONNE

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	


VOTRE PLAN D’action

1. Qu’allez-vous faire ?

2. Quand le ferez-vous ?

OBJECTIF �D’ACTIVITE





OBJECTIF DE DEVELOPPEMENT�DES PERSONNES





OBJECTIF DE DEVELOPPEMENT�DE L’ORGANISATION
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