Chapitre 5              LA DELEGATION

Choisir un remplacent dans une mission quelconque 
1- OBJECTIFS

-Faire faire le Travail par les autres
-Leur donner suffisamment de pouvoir pour ne pas être obligé de s’occuper des détails
-En donnant des responsabilités, assurer la Motivation
-Assurer la Formation par l’action

2- COMMENT ASSURER LA RÉGULATION ?
-En ne permettant pas “ la boucle ouverte “
-En refermant la boucle par un système de contrôle qui permet:
       -de s’assurer que les travaux progressent
       -d’ aider le Responsable par des conseils, des ajustements d’objectifs
        Ou des moyens supplémentaires
       -de donner des signes de reconnaissance à celui à qui la tâche est 
        déléguée


3-LES QUESTIONS DE BASE DU MANAGER1.
*quelles sont les taches à déléguer ?
*comment déléguer ?
*comment s’assurer de l’avancement et de la qualité du travail délégué  (controle) ?
*comment «soutenir» ?
4- QUE PEUT-ON DÉLÉGUER  
On peut déléguer : 
Une TACHE a un caractère plus ponctuel qu’une mission .Les MISSIONS sont souvent matérialisées dans les organigrammes .De nombreuses tâches seront déléguées dans le cadre de missions.


a) UNE MISSION

-Responsabilité d’un Projet
-Veille technologique: ex: l’évolution des microprocesseurs
-La recherche de nouveaux clients …
-La gestion d’un secrétariat

b) UNE TACHE

-Proposition Technique
-Réalisation d’un document de synthèse sur un sujet particulier
-Etude d’une carte électronique


5 -COMMENT DÉLÉGUER 

[bookmark: _GoBack]-Définir les objectifs du travail (mission, tâche)
-Préciser le contexte :
        -Budget
        -Temps
        - Moyens (personnel et matériel)
-Préciser la délégation de responsabilité :
       -en matière financière
       -en matière d’action
-Définir les procédures de contrôle:
      -Comptes-rendus
       -Entretiens ou réunions périodiques, ...
6- COMMENT CONTROLER 

a)Contrôle formel  se fait par des :
     -Rapports écrits: documents, compte-rendu
     -Rapports oraux: réunions, entretiens
     -Présentation du travail effectué
b) Contrôle informel
      -Prise d’information : notes internes, correspondance avec clients et
       fournisseurs, ...
      -Conversation entre deux portes
      -En prenant le café
      -En passant dans un lieu où le travail se réalise («Management baladeur»)

