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			Réussir à bien déléguer

			
					Problématique ? Comment confier efficacement des tâches et des responsabilités à ses collaborateurs ?

					Utilité ? Déléguer des missions à des collègues permet de gagner du temps dans un projet, mais également de motiver et de cultiver les talents de ces derniers afin de donner au projet toutes les chances de réussite.

					Contexte professionnel ? Gestion de projet, management d’équipe, etc.

					FAQ ?	Je n’ai pas l’impression d’être débordé, dois-je tout de même déléguer ?

	Quel est le moment propice pour déléguer ?

	Lorsque je délègue, j’abandonne une partie du projet ?

	Puis-je confier toutes sortes de missions à mon équipe ?

	Une fois que la tâche est déléguée, ai-je encore besoin de m’en occuper ?

	Quels outils peuvent m’aider à organiser ma délégation ?

	Quels sont les risques liés à la délégation ?

	Comment m’assurer que mon collaborateur accueillera cette mission positivement ?

	Peut-on révoquer une délégation en cours de projet ?

	Dois-je formaliser ma délégation par écrit ?




			

			Pour beaucoup, déléguer signifie « perdre le contrôle ». Par crainte de déranger les autres, par manque de confiance ou tout simplement pour s’assurer qu’un projet soit réalisé selon leurs attentes et leurs conditions, ils tentent de mener cette mission seuls. Mais dans ce cas, le danger de se laisser submerger par le nombre de tâches à accomplir et de ne pas atteindre l’objectif fixé, voire de faire un burn out, n’est jamais loin.

			Pour éviter ce genre de situation, un bon chef de projet maîtrise l’art de déléguer avec efficacité. En effet, son rôle n’est pas de garder la mainmise sur chaque composante du projet, mais d’orchestrer l’ensemble ! Confier à d’autres un maximum de tâches lui permettra d’éviter surcharge et stress pouvant être néfastes à l’aboutissement du projet et de se concentrer sur les actions les plus importantes. De plus, il témoignera ainsi une certaine confiance aux membres de son équipe. Ces derniers se sentiront impliqués, ce qui les motivera et les valorisera. Tout le monde est gagnant !

			Mais déléguer n’est pas une décision à prendre à la légère et ne doit pas se faire à la va-vite au risque de nuire au projet et de vous dissuader de renouveler l’expérience. N’ayez plus peur de vous reposer sur vos collègues et découvrez les règles à suivre ainsi que les comportements à respecter vis-à-vis de vos collaborateurs afin de déléguer sans crainte et de mener votre projet avec succès.

		


		
			B.a.-ba d’une délégation efficace

			Déléguer, c’est quoi ?

			Transmettre une responsabilité

			La première chose à éviter est de confondre délégation avec répartition des tâches, car ces deux démarches sont bien différentes. En effet, déléguer consiste à confier une ou plusieurs tâches (ou des objectifs, car les actions découleront de ces derniers) à un ou plusieurs collaborateurs en le(s) responsabilisant. Il ne s’agit pas d’abandonner un projet, de perdre le contrôle de celui-ci, de le décentraliser ou encore de perdre le pouvoir, mais d’en partager la réalisation au profit d’un meilleur résultat final.

			La notion de responsabilité est primordiale ici. Lorsque l’on confie une mission à un collaborateur, celui-ci doit pouvoir bénéficier d’une certaine liberté de prise de décision. Il doit pouvoir procéder comme il le souhaite pour atteindre l’objectif fixé. S’il ne dispose pas de ce pouvoir de décision, il ne s’agira pas de délégation, mais simplement de la transmission d’un ordre à un subordonné. Toutefois, même si votre collaborateur est responsable de l’atteinte de son objectif, vous restez le garant des activités et des décisions du salarié auquel vous avez délégué la mission. C'est pourquoi vous devez avoir une entière confiance en la personne que vous avez sélectionnée et vous devez assurer un certain suivi afin de veiller à ce que les objectifs soient atteints.

			
				
					Délégation temporaire ou permanente ?

					La délégation temporaire est la forme la plus courante. En effet, il est fréquent qu’un subordonné remplace le supérieur hiérarchique responsable des décisions pendant l’absence de ce dernier ou qu’il soit sollicité si ses compétences sont requises. Dans ce cas, les notions de décisions et d’autorité sont dissociées : le subordonné prend les décisions durant la période de délégation, mais il ne sera pas responsable des conséquences.

					La délégation permanente consiste à octroyer le pouvoir de décision à long terme pour certaines situations définies au préalable. Les notions de décision et de responsabilité sont associées ; le collaborateur doit donc assumer les conséquences de ses actes. Dans ce cas, il est conseillé de prévoir un avenant au contrat de travail de celui-ci.

				

			

			Les styles de management

			C’est le type de management qui influence et facilite la délégation au sein de l’entreprise. Il peut être :

			
					directif. Ce style de management est très structuré. Les instructions et les consignes sont précises. Le collaborateur n’a généralement pas de vrai pouvoir de décision, ce qui est peu motivant. Il ne s’agit pas d’une délégation à proprement parler, mais plutôt d’une transmission d’ordres sur une tâche à exécuter ;

					explicatif. Il est organisé dans un objectif de mobilisation. Les consignes et les instructions sont précises et accompagnées d’explications et de justifications relatives aux choix des décisions prises. Le niveau d’autonomie des collaborateurs est faible, ce qui peut ralentir le processus de développement du projet ;

					participatif. Ce style est axé sur le relationnel. Bien qu’il puisse paraître quelque peu désordonné, il s’avère relativement efficace. Les décisions sont prises en concertation avec les collaborateurs, ce qui les motive et les incite à s’investir dans le projet ;

					« délégatif ». Ce type de management, basé sur la confiance qu’attribue le supérieur à ses collaborateurs, s’appuie sur la responsabilité, l’autonomie, l’initiative et la prise de décision. Les membres de l’équipe se sentent alors valorisés et investis dans le projet. 

			

			Chaque style de management a ses points forts et ses faiblesses. Tout l’art du bon chef d’équipe est de pouvoir passer d’un style à l’autre en fonction de la personne à qui il s’adresse et en fonction de la situation. C’est évidemment le style dit « délégatif » qui favorise le mieux la délégation entre un responsable et son équipe.

			La loi de la division du travail

			De nombreux managers ont perdu foi en la délégation et trouvent mille excuses pour ne pas y recourir : « C’est trop de responsabilités pour les employés », « La tâche ne sera pas correctement réalisée », « Tout expliquer prendrait trop de temps ». Ce faisant, ils oublient bien vite un petit détail qui a toute son importance : déléguer répond à la loi de la division du travail. Théorisée par Adam Smith (économiste britannique des Lumières, 1723-1790), elle consiste en la répartition d’une tâche unique et complexe en plusieurs qui seront alors réalisées par différents professionnels. En toute logique, une personne concentrée sur une mission précise sera plus efficace qu’une autre essayant d’en gérer plusieurs. Ainsi, la délégation, par la division du travail, augmente la productivité. Il serait dommage de ne pas en profiter !

			Quels avantages réels ?

			Un chef de projet n’est pas un surhomme, il ne peut pas tout mener de front, au risque de ne pas être concentré sur les tâches importantes et de commettre des erreurs. Savoir déléguer est donc une réelle compétence à acquérir pour optimiser sa gestion du temps et éviter d’être surchargé, voire dépassé. En confiant des missions à ses collaborateurs, le manager peut se consacrer à des tâches propres à son poste. Pour cela, il faut accepter de perdre un peu de temps au départ pour en gagner sur le long terme. Cette stratégie de management est souvent conseillée dans le cadre de la prévention du burn out.

			La délégation est également et surtout recommandée dans une stratégie globale de gestion d’équipe pour développer les performances de celle-ci, tirer parti des compétences et de l’expérience de chacun de ses membres et les mobiliser pour mieux les motiver. En effet, confier une mission et responsabiliser ses employés par rapport à l’atteinte d’un objectif est très valorisant. Ils se sentiront utiles à l’entreprise et, en prenant conscience de l’importance de leur rôle dans le développement de celle-ci, ils s’investiront d’autant plus dans leur mission. Enfin, en déléguant certaines tâches aux personnes compétentes, vous vous assurez de la qualité des réalisations et leur permettez de développer leurs aptitudes. Finalement, le but de la délégation est de réussir ensemble.

			
				
					Les freins

					Les résistances face à cette démarche peuvent être multiples :

					
							un manque de confiance en soi ou dans ses collaborateurs ;

							un manque de temps pour définir des objectifs à déléguer et à qui ;

							un manque de compétences au sein de l’équipe ;

							un manque de savoir-faire dans la délégation ;

							la peur de perdre du pouvoir ;

							la peur de créer des jalousies au sein de l’équipe.

					

					Ces freins sont des cercles vicieux. Pour les rompre, une seule solution : apprendre les règles pour déléguer efficacement.

				

			

			Préparer la délégation

			Il est primordial ne pas attendre d’être débordé pour transmettre une partie de son travail à quelqu’un d’autre, car cela requiert une bonne dose de préparation en amont. Comme avant toute décision, il convient de répondre aux questions « Quoi ? Qui ? Comment ? Pourquoi ? ».

			Définir les tâches

			Avant de vous lancer tête baissée et de déléguer à tout va, commencez par sélectionner les tâches que vous pouvez accomplir seul en fonction de votre charge de travail et de vos compétences. Ensuite, analysez les autres et triez-les entre celles qui :

			
					peuvent facilement être réalisées par quelqu’un d’autre (tâches courantes ayant peu d’impact sur le reste du projet) ;

					requièrent une compétence particulière ;

					peuvent être sous-traitées par un intervenant externe à l’entreprise.

			

			Veillez à ne pas déléguer uniquement les tâches pénibles ; déchargez-vous également de quelques actions plus gratifiantes, ou vous risquez de démotiver votre collaborateur. Enfin, vous ne pouvez évidemment pas confier les missions qui relèvent du manager, comme la résolution de conflit, le respect de la discipline, etc.

			Choisir le collaborateur approprié

			La prochaine étape consiste à choisir le délégataire. Il est très important de sélectionner la personne qui conviendra le mieux pour accomplir cette mission efficacement. Il serait en effet improductif de confier la création du site de l’entreprise à un novice en informatique, même si vous souhaitez lui faire plaisir.

			Il s’agit ici de connaître les compétences de vos collaborateurs, leur potentiel, leur charge de travail actuelle, leur motivation et leur projet professionnel afin d’organiser votre délégation pour que le groupe entier en bénéficie et donne le meilleur de lui-même. Cette démarche s’inscrit dans une réflexion d’équipe : ce n’est pas uniquement gagner du temps, mais également se mettre à la place des collaborateurs pour les aider à progresser et les amener à réussir ensemble.

			Commencez par reprendre la liste des tâches que vous souhaitez déléguer puis analysez le profil de vos collègues. Pour cela, aidez-vous d’une matrice des compétences. Elle vous fournira une vision d’ensemble des ressources techniques et humaines de vos employés et vous permettra de faire correspondre la réalisation d’une tâche avec un profil en particulier. 
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			Ainsi, pour un projet relatif à la mise en place d’une nouvelle campagne publicitaire par exemple, assurez-vous que la personne sélectionnée possède des compétences en termes de communication et de marketing, ainsi qu’un carnet de contacts publicitaires intéressant pour la mission. Une fois la personne choisie, assurez-vous que cette dernière dispose du temps nécessaire à consacrer à cette mission et qu’elle est prête à s’impliquer dans le projet.

			Fixer les objectifs

			Avant même de penser à informer l’heureux élu de votre décision, vous devez définir clairement la mission ainsi que les objectifs à atteindre pour faciliter le plan d’action à mettre en place. Pour cela, la méthode S.M.A.R.T.E s’avère bien utile.

			
					S = Spécifique. En quoi la mission consiste-t-elle exactement ?

					M = Mesurable. Comment vais-je mesurer les résultats obtenus ? Qu’est-ce qui me permettra de dire que le résultat est atteint ?

					A = Ambition. En quoi est-ce important de réaliser cette tâche et d’atteindre cet objectif ? Il s’agit ici de définir le moteur de la motivation !

					R = Réaliste. La mission est-elle réalisable ? Quels moyens vais-je mettre à la disposition de mon collaborateur pour que ce dernier réussisse (finances, formation, matériel, etc.) ?

					T = Temps. Dans quel délai l’objectif doit-il être réalisé ? Prenez en compte la charge de travail actuelle du salarié concerné.

					E = Entourage/Environnement. Même s’il n’est pas toujours admis (la version la plus connue ne possède pas de E), certains professionnels rajoutent cet aspect. Il s’agit de vérifier que le projet ne nuit ni à vous ni à l’entreprise.
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			Mise en situation

			Prenons un exemple pour mieux illustrer nos propos. Le directeur d’une maison de repos souhaite organiser un week-end en Alsace pour 50 résidents durant la période du marché de Noël. Il prévoit un budget de 500 € par résident pour le transport et le logement, mais il ne sait pas comment financer l’ensemble du séjour ni où loger ses résidents. De plus, il n’a pas de temps à consacrer à ce projet. Il décide donc de déléguer certaines tâches à ses

			
			
			
			
			
			Confier les tâches au délégataire

			Informer la personne concernée

			
			
					Précisez au collaborateur les caractéristiques du projet telles que les objectifs à atteindre, les moyens financiers attribués au projet, les moyens matériels et humains mis à sa disposition, les délais fixés et les obstacles qu’il risque de rencontrer. Expliquez clairement vos attentes en termes de résultats et assurez-vous de sa bonne compréhension. Par exemple : « Dans notre maison de repos, je souhaite que tu t’occupes de la mise en place de la nouvelle activité pour nos résidents. »

					Définissez également avec lui son degré d’autonomie et le référent à contacter si la situation vient à dépasser son niveau de responsabilité. En règle générale, la marge de manœuvre du salarié ira de pair avec sa position hiérarchique et ses compétences. Le manager aura tendance à accorder plus de liberté au responsable de service qu’à l’auxiliaire administratif. Par contre, si l’équipe est composée d’employés de même rang, il ajustera l’autonomie en fonction de la confiance qu’il a dans la personne. Par exemple : « Tu peux prendre toutes les décisions relatives aux dépenses inférieures à 2 000 €. Au-delà, tu dois me consulter. » On distingue généralement six niveaux d’autonomie, depuis le degré zéro jusqu’à la totale liberté de mouvement.

			

			
			
				
					
					
				

			

			
					Expliquez pourquoi vous l’avez choisi plutôt qu’un autre en évoquant certaines de ses compétences. Par exemple : « Tu as une expérience de plusieurs années dans ce secteur et tu possèdes des qualités d’organisateur. »

					Exposez également l’importance du projet dans sa globalité. Cela lui permettra de mieux comprendre pourquoi vous lui demandez d’accomplir telle ou telle mission tout en le motivant. Pour reprendre notre situation : « Je te demande de mettre en place cette nouvelle activité destinée aux personnes âgées, car nous avons beaucoup de demandes de leur part et ce développement nous permettrait de nous démarquer des autres maisons de repos. » Autre exemple : « Ajouter ce créneau sera très bénéfique pour notre image de marque et notre chiffre d’affaires. »

					Enfin, demandez-lui ce qu’il en pense et négociez les éventuels points qui lui posent problème.

			

			
				
					
					
				

			

			Suivre et accompagner

			
			
					fixez des échéances et prévoyez des évaluations durant le parcours pour recadrer ou réajuster le tir si nécessaire ;

					prêtez une oreille attentive à votre collaborateur et faites preuve d’une attitude bienveillante. Rien ne sert de le blâmer pour une petite erreur ; au contraire, encouragez-le tout au long du projet ;

					mettez à sa disposition des formations et des outils capables de l’aider dans sa mission.
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