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Conseils

Consells
d’administration

de classes

Conseils
d’enseignement

Animation technique
et pédagogique

uivi des équipes et des
¢éleves sur le terrain

Groupes de réflexion Réunions

académiques pédagogiques



LE MANAGER

* Il a pour mission de mettre en ceuvre les
moyens techniques, financiers et humains
dont 1l dispose pour atteindre ses objectifs.

* Ses préoccupations sont de ordre de la
stratégie (planifier, organiser, controler).




LE LEADER

* Le leader est celui qui va devant; c’est un premier de
cordée!

* Il a son regard tourné vers les hommes et les
femmes qui travaillent autour de lui.

* Visionnaire, capable de susciter la confiance et la

r >




* Son travail impose énergie, force intérieure ainsi
qu’équilibre personnel mental et émotionnel.

* Il sera accepté s’il est integre et humble c’est-a-dire
qu’il sait apprendre des personnes qu’il dirige.







INFORMATION ET COMMUNICATION

Le management des ressources humaines impose:




INFORMATION ET COMMUNICATION

Confusion quasi-permanente entre
communication et information.

= En communication : le récepteur est




LA MAITRISE DE L’INFORMATION

La déperdition du message

Ce qu'il veut dire —

Ce gu'ill sait dire

Ce gu'il peut dire

Ce gu'il ose dir

Ce gu'’il entend —

Emetteur




LA MAITRISE DE L’INFORMATION

= Communiquer n’est pas uniquement
parler.




LA MAITRISE DE L’INFORMATION

Une information

= C’est un renseignement qu’on porte a
la connaissance d'une personne ou

y) ?




LA MAITRISE DE L’INFORMATION

Différentes natures
d’information

Difféerents sens de
circulation de l'information

e Opératoire :

Pour réaliser une tache

e Montante :

Le collaborateur informe son
manager

e Motivante :

e Latérale :




LA MAITRISE DE L’INFORMATION

Triste constat

= L’information est souvent le parent pauvre au sein
du lyceée.

v' On informe quand on a le temps, mais comme on a jamais le
temps on informe pas souvent.

= L’information fait rarement référence a un plan
structure.




LA MAITRISE DE L’INFORMATION

... et pourtant

= L’information est un acte de management
indispensable.

= Informer c’est :




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

LA GOMKUKICATION

L'INDISPENSABLE OUTIL

DE'LA QUALITE




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

= COMMUNIQUER : C’est échanger des
informations, des idées, des opinions, des
points de vue, des sentiments, des
réoccupations.




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Une part importante du secret

d’une bonne communication




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Qu’est-ce qu’écouter ?

‘est d'abord entendre, C'est qussi faire un
AR d'.StOVS'O” il effort conscient pour
confusion les sons SR O 1

PreInelpleser \ / jamais un acte passif.




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Le mécanisme de ’écoute intelligente

= Les difficultés de ID’écoute intelligente
découlent :

v des situations sociales des interlocuteurs,

v’ des ages différents




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

= Ecouter implique du savoir :

v’ diriger, maintenir et entretenir la situation d’écoute,

v percevoir les sons élémentaires qui composent le
langage

(sens, signification des mots)

v déduire de la syntaxe, les clefs qui permettent de




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Les qualités requises pour écouter

= Etre capable d’attention :
v’ curiosité préalable,
v avidité de pensée,

v nécessité d’étre en avance sur la ensée de




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Quatre eéléements fondamentaux de toute
communication

d EMETTEUR Celui qui parle

(qualité de 1’élocution)

d LE CODE Langage

(choix du vocabulaire)




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Communiquer c’est rendre commune la
compréhension du message.

MESSAGE

Emetteur Récepteur




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Les barrieres de la communication
comprennent :

= I'incapacité a traduire les pensées en mots.

= Les mots n'ont pas le méme sens pour tout




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Surmonter les barrieres a Ia




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

REFORMULATION

* Rendre plus claires de
longues interventions.

 Adapter le sens d’'une FEED-BACK
Intervention au langage du

3 Pal



LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Le FEED-BACK, c’est également :

= Une argumentation de  sécurité pour

I’émetteur.




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Les Mots e Sont qu'une parie
dugmessage

Les mimiques, la gestuelle et le




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

7 %

CONSCIENT

MOTS

INCONSCIENT




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Pendant [a communication, nous ne
transtiettons pas Unlguement ces




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

Quelques regles simples :
= Attitude d’ouverture.

= Création d’un climat de confiance.

= Rigueur dans les explications et capacité a
illustrer.




LA GESTION DE LA COMMUNICATION

1. Les professeurs ont pour objectif la réussite des
éléves.

I[Is revendiquent une autonomie personnelle.
[Is sont fondamentalement généreux.

Il1s pratiquent un certain désintéressement matériel.

B N

Les professeurs sont trés sensibles et rapidement
indigneés.

I[Is oublient les contingences matérielles.
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LA GESTION DE LA COMMUNICATION

OBJET DE LA COMMUNICATION

d INFORMER




Complter et imprimer

Mme DUTHEL formulaire lectronique de

IOlntranet 10.129.254.25
(ou papier)*

Complter formulaire
papier *

w

Si formulaire coll sur matriel -

Dpannage sur site
FIN M.THOMANN ou
M. MORLET (GEL)

Dposer les appareils
au magasin gnral
des ateliers

— Siimpossible

Transfert vers local
dOexpertise FO36
M. THOMANN

Dclaration de mise ~
la rfforme
par CDT

Rparation par Rparation par
M. HENTZ constructeur

Retour sur site Retour magasin
(micro) (app. mes.)
de rechange M. THOMANN M. THOMANN

Destruction ou pices






Le Management des Ressources Humaines

Information

I Communication

a l'exercice du
management
motivationnel

préalables




Le Management Motivationnel

= Pour qu'une entreprise
- Soit compétitive/performante
- satisfasse ses clients
- assure sa pérennité




Le Management Motivationnel

S'y mettre, signifie que le niveau de motivation
des acteurs d'une entreprise doit étre
suffisamment éleve pour permettre ¢




Le Management Motivationnel

Avant de chercher a motiver, ne devrait-on pas
chercher aéviter de démotive?

| es facteurs de démotivation sont souver




Le Management Motivationnel

On peut distinguer deux grandes catégories de factes

de demotivation

| es facteurs collectifs

Management autocratique
Mauvaises conditions de trava
Pas de communication

Les facteurs individuels

Ce sont essentiellement des besoins
propres qui ne sont pas satisfaits
- familiaux




Le Management Motivationnel

Motiver, le mot est laché |
e dictionnaire donne comme définition "créer

chez quelqu'un les raisons qui le poussent a agir"

exemple : c'est I'ambition qui le motive




Le Management Motivationnel

La motivation ne se décrete pas mais on peut
créer les conditions de son éclosion et |




Le Management Motivationnel

Motiver c'est d'abord chercher a satisfaire
des besoins collectifs et individuels, sachant
gu'un besoin satisfait ne constitue plus u




Le Management Motivationnel

Motiver devrait avoir pour objectif premier,
non pas de changer le comportement de ses
collaborateurs maisle sien




Le Management Motivationnel

La pyramide de Maslow (psychologue 1908-1970)

Auto
accomplissem

Besoins
secondaires

Besoin de
reconnaissance/estim

Besoins d'appartenance

Besoins de sécurité

Besoins physiologiques



Le Management Motivationnel

La pyramide de Maslow l

Besoins physiologigues
Air — eau — nourriture, pour entretenir le processus biologiqe
Besoins de sécurité

Protection physique
Besoins d'appartenance




Le Management Motivationnel

Un management efficace exige une
compréhension approfondie de la dynamique

des comportements humains et des repercussions
de ceu:-ci sur l'atteinte des objectifs de




Le Management Motivationnel

Le " connais toi toi-mémé est une étape-clé du
manager face a sa mission.

Vous étes chaque jour confronté a des situations
différentes.

En effet, selon les personnes que vous aurez end

V4 \
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Le Management Motivationnel

L'entreprise est un systeme organisé qui met en
ceuvre un ensemble de ressources pour atteindre

des objectifs.

L'efficacite d'une entreprise dépend de t




Le Management Motivationnel

La grille de Black et Mouton l

Les diverses theéories des sciences du comportareent
different finalement que par la maniere dont elles
combinent les trois caractéristiques, a sa\




Le Management Motivationnel

La grille de Black et Mouton, appelée aussi grilleles comportements

B 1/9 9/9 E

Intérét
pour les
hommes




Le Management Motivationnel

L'intérét porté a la production et celui porté aux
hommes se traduisent tres differemment, selon la
facon dont ils sont combineés.




Le Management Motivationnel

Bien que chacun ait, sans doute, un style de
management qui lui soit naturkds points de la grille
ne correspondent pas a des types de personnalité
définitive. lls ne figent pas

le manager a une certaine place de maniere rigic




Le Management Motivationnel

L'organisation
Le comportement du manager dépend souvent de la situation
dans laquelle il se trouve (par exemple, l'organisation au sein
de laquelle il agit). Ainsilorsque les habitudes d'une
entreprise sont rigides et ne permettent que de faibles
difféerences dans le comportement individuel, le style du
manager n'exprime gue peu sa pensee personni, mais bier




Le Management Motivationnel

La personnalité

Ce style de management dominant peut, pour une large part,
provenir de caractéristiques profondément enracinées dans la
personnalité et qui prédisposent un individu a telle attitude
plutot qu'a telle autre.

Les valeurs




Le Management Motivationnel

La lettre A donne le style que I'on appelle 1/1

Il se traduit par un faible intérét pour la production et leshommes
- c'est tres souvent l'indifference qui prime

- prendre des initiatives attire des ennuis

- mieux vaut se tenir a I'écart

- faire juste ce qu'il faut, voila la sécuritée

- appliquer le reglement en le respectant, pas de problel

En cas de conflit




Le Management Motivationnel

La lettre B donne le style que I'on appelle 1/9

Il se traduit par un intérét eleve pour les hommes et faibleour

la production

- il veut étre accepté et approuvé par les autres

- Il pense gue les contraintes imposées aux personnes provoquen
des résistances

- I'essentiel est de maintenir un climat amical

- il recherche toujours I'adhésion du group:

En cas de conflit




Le Management Motivationnel

La lettre C donne le style que I'on appelle 9/1

Il se traduit par un grand intérét pour la production et faible pour
les hommes

- S'accomplir, en s'affirmant, en s'imposant aux autres

- Il commande de facon autoritaire, sans discussion

- il faut prendre des responsabilités, car les autres en ont peu

- Il faut forcer 'homme au travalil

- Il faut organiser, penser, décider pour les autres

- il ne peut pas motiver une équip

En cas de conflit




Le Management Motivationnel

La lettre D donne le style que I'on appelle 5/5

Il se traduit par un intérét partagé entre les hommes et la productic
- le besoin de sécurité est a la base de son comportement

- il ne prend pas de pari tranche

- Il est diplomate et pragmatique

- il n'y a pas de solution idéale : "coupons la poire en deux"

-1l n'a pas I'ame d'un meneur d'hommes

En cas de conflit

- pas de vaingqueur, pas de vaincu : le compromis




Le Management Motivationnel

La lettre E donne le style que I'on appelle 9/9

Il se traduit par un intérét eélevé pour les hommes et |la prodction
- s'accomplir dans son travail — I'hnomme productif est motive

- Il faut s'engager personnellement pour un travail collectif

- Il veut faire participer et adhérer

- chacun a gquelgue chose a dire et a faire

- Il fait participer ses collaborateurs aux décision

En cas de conflit




Le Management Motivationnel

Quel style choisir ?

Cela se fera toujours en fonction d'une situation. Mais les situations
sont multiples et variées.

Trois facteurs essentiels commandent le choix d'un style :

- les individus auxquels il s'applique

- la nature de la tach

- la situation elle-méme




UN SEUL REMEDE POUR
pOUR RENDRE UN CHEF HEUREU

L’ASSERTIVITE

. : : : : C’est ’attitude attendue par ceux que
La fuite (repli sur soi et crainte), Pon dirige. Elle est faite de
: . ) ) FRANCHISE , PDENGAGEMENT et
°  Lagressivité (réaction de défense a D’EMPATHIE. Elle se traduit par la

capacité a prendre des décisions

I’environnement),




Huit verbes pour ..

M ériter le respect du personnel
Ouvrir un dialogue permanent
Tenir ses engagements

| mpliquer tous les collaborateur:







m=) Géneéralités

ms) Le groupe

mm) L’animation de groupe




Generalites

Le groupe constitue potentiellement 1’'une des forces




Les groupes satisfont nombre de besoins identifiés
dans la Pyramide de Maslow :

e Sécurite




y [
LA DYNAMIQUE DE GROUPE

Les chercheurs s’accordent a considérer :

* Que le groupe est souvent considérablement
plus puissant que ’influence de la direction.

e Que tout effort visant a accroitre la

performance ne pourra donc étre couronné de
« o , o o o



LE GROUPE

ms) Les caractéristiques d’un groupe




=) Les caracteéristiques d’un groupe

Qu’est qu’un groupe ?

,. (] ] ~




- Emergence de normes (regles de fonctionnement)

- Emergence d’émotions et de sentiments collectifs

- Existence d’une structure formelle qui définit les




mm) Les étapes de développement d’un groupe

Premiére étape :

- Etablissement de la sécurité




Troisiéme étape :

- Développement de la participation
- Stade de la lutte pour le pouvoir




mm) Le groupe facteur de motivation

[ MOTIVER }

SATISFAIRE LES BESOINS
COLLECTIFS ET
INDIVIDUELS

LE GROUPE

AMELIORER
LA
PERFORMANC




Les besoins que le travail en groupe peut satisfaire :

e D’étre rassure
e D’étre sécurisé
e D’étre mis en confiance

-~




e De comprendre

e D’agir sur son environnement
e De prendre des responsabilités
e D’épanouissement personnel

e De créer




Processus dynamique auto générant

BESOINS INTERACTION
INDIVIDUELS EN ACTIVITE

‘ COLLECTIVE




m) Les différents comportements possibles des
participants

Bavard : - Le stress le pousse a parler
- Regarde toujours 'animateur




Volontairement en retrait :
- Frustre
- Ne veut pas participer

Participe négativement :
- Déviant vis-a-vis du groupe et de




L ANIMATION DE GROUPE

mm) Profil d’un animateur

m==) Role d’un animateur




=) Profil d’un animateur

Dans sa mission, I'animateur doit savoir utiliser

toutes les qualités suivantes :
DYNAMIQUE
VOLONTAIRE

NEGOCIATEUR




Exercice 2




=) Réle d’un animateur

1. Présente le sujet a traiter ou le probléme a
résoudre . Pourquoi sommes nous réunis ?




S. Facilite le travail de groupe, en apportant des méthodes
de résolution de problémes.




mm) Technique d’animation

C’est ce qui permet a 'animateur d’avoir une vigilance
accrue sur la coordination du groupe.

LA POSITION GEOGRAPHIQUE




L’animateur peut s’asseoir : apres qu’il ait posé une

question; le groupe réfléchit, il laisse le groupe produire.




LE REGARD

e 1 doit étre mobile, circulaire ; il faut regarder tout le
monde.

e Ne pas fixer toujours la méme personne, car c’est




LE GESTE

e [ a autant d'importance que le regard. Le geste est
une illustration ou un accompagnement de la parole.

>




LA VOIX

e Parler de facon posée, articuler et moduler.




LE SILENCE

e Le silence de 'animateur est souvent interpreété
comme une absence de production et d’efficacité.

la i ible, lorsa | Suni ont mal




m=) Difféerents style d’animation

L’ANIMATEUR DIRECTIF »style 9/1

Cette position traduit un grand intérét pour les

- _~




Il pense que les hommes ne mettent pas leur
intelligence a contribution dans le travail, il fait donc
tout :




L’ANIMATEUR SYMPATHIQUE »style 1/9

Cette position se caractérise par un faible intérét pour
la production et un intérét élevé pour le personnel.

La réunion, pour lui, ressemble a une
olonie de




L’ANIMATEUR LAXISTE #style 1/1

Cette position porte a un faible intérét pour la
production et un faible intérét pour les hommes.

»




L’ANIMATEUR PARTICIPATIF »style 9/9

Cette position accorde autant d’intérét aux hommes
qu’a la production.

1 pense que les exigences de la production et les




m=) L’art de poser des questions

LA QUESTION FERMEE

LA QUESTION OUVERTE




mm) Les regles d’or de ’animation

ASSURER AU DEBAT UN DEPART SUR DES BASES
SOLIDES

Pour cela, il faut :




NE PAS PERDRE DE VUE L’OBJECTIF

Pour cela, il faut :

 Enoncer les régles, les méthodes, les sujets et s’y




PARLER AVEC MESURE ET ECOUTER

Pour cela, il faut :

e Vouloir écouter, pas seulement entendre,




EXPLOITER LE SUCCES IMMEDIATEMENT

Pour cela, il faut :




NE PAS ECRASER LE GROUPE

Pour cela, il faut :

e Savoir étre leader naturel, sans étre un « chef »,

e Guider, donner du rythme,

-




NE PAS PROVOQUER LE GROUPE

Pour cela, il faut :

e Eviter d’agresser un participant,




L ORGARNISATION bEs REUNIOMS DE TRAVAIL




=) Avant

- Déterminer les objectifs et planifier comment les
atteindre (méthode a proposer).

- Indiquer le ou les objectifs sur la convocation a la




- Eviter certains jours et certaines heures.
- Limiter la durée de la réunion a 2 heures.

- Préparer toute la documentation dont vous
pourriez avoir besoin.




==) Pendant

- Commencer a I’heure.

- Souhaiter la bienvenue au groupe.




- Résumer les themes d’activité de la réunion précédente.

- Proposer des méthodes de résolution de problémes
et/ou l'utilisation d’outils.

) = )




- Définir les méthodes d’évaluation de l’efficacité des
actions mises en oeuvre.

-Résumer la séance de travail et définir la date de la
prochaine réunion.




m) Apres

- Rédiger et diffuser le compte rendu le plus
rapidement possible:
. Liste des participants
. Liste des absents excusés et non
EXCUSES







6. Equipements pédagogiques

|:> Outre le systeme HABILTRONIC précédemment retenu,  les priorités
d’équipement GEL sont les suivantes:

6.1 - AUTOMATE D’AFFRANCHISSEMENT ALECORP (Priorite 1 ).
, ) It rét a Sélestat.

propose de développer ce theme pour le baccalauréat
compter de septembre 2003 si validation par I'l.P.R avec




LA RECHERCHE DU CONSENSUS

m==) Avantage de la décision de groupe




=) Avantage de la décision de groupe

e Richesse de la recherche de solutions.




e L’application des solutions sera acceptée plus
rapidement par les personnes qui auront participé
a la recherche de solutions.




mm) Pieges a éviter dans la décision de groupe

 Ceux qui ont des bonnes idées mais se rangent du
coté de 'opinion générale, soit parce qu’ils ne savent

)




e Ceux qui imposent leur point de vue, ou influencent.




=) Les mauvaises décisions de groupe
e Décision prise par un seul individu.

e Décision prise par indécision.




ﬂ La recherche du consensus

Les décisions favorables a une synergie de groupe :

e Avoir la volonté de collaborer et non pas de




o Gérer les oppositions et les considérer comme un
facteur de progres.

e Eviter les affrontements dans le seul but de gagner et




Exercice 3




Les régles a respecter pour décider ensemble :

e Définir une méthode de travail.

e Faire exprimer tout le monde.

 Ne pas interrompre 'autre et ne pas parler en méme
temps.




L/ v

ETRHRIOD

E ANALYTIQUIE

RESOLUTION DE PROBLEM

ET LES OUTIILS QUALITT

mm) Geéeneéralités

D[E

ES

E ASSOCIES




mm) Généralités

e La somme des probléemes spécifiques d'un organisme
constitue une caractéristique de l'organisation.




y [
LA DYNAMIQUE DE GROUPE

mm) Traitement d’un probleme

> Identifier et formuler le probleme

> Rechercher les faits

> Reformuler le probléme

» Rechercher les causes (mesurer pour
comprendre)

> Dégager les causes clés

N\




mm) Construction d’un plan d’action

Rédiger le plan d’action revient a répondre aux
questions suivantes :




L3

PLAN D’ACTION N °

NO
Ind

Date
Page

Problemes Fele U Secteur =IHLEen Objectifs Groupe de travalil
Processul actuelle
Animateurs :
LES LES LES
LES FAITS LES FAITS CLES] LES CAUSES | CAUSES | SOLUTION| SOLUTIONS
CLES S RETENUE:




=) Les outils qualité

- Le Brainstorming
- Le Questionnement

)




- Le diagramme de PERT
- Le diagramme de GANTT
- Le diagramme de corrélation




P ANV IVAVINEV)] OIRMLANTCIB\IR

ORGANTSAYREUR



Plateaux techniques

Organisation
générale

Staces industriels Visites d’usines
g



* Travail en équipe pédagogique autour de thémes
industriels. =) DEMARCHE DE PROJET

* Pilotage de la logistique du plateau technique par un
coordonnateur volontaire et élu par ses paits.







e La délégation permet au dirigeant de se décharger
de certaines taches pour mieux se consacrer a
I'essentiel.

Avantages:

 Permet de mieux gérer son temps,

Vd




TACHES

Mme GRANDGIRARD

Mme LACHAUD

M. PERNOT

Animation pédagogique

Licence et conseils d'enseignement

Conseils d'enseig nement

Toutes sections

Gestion des thémes et fabrications

Licence

Toutes sections

Organisation-Plannification  Pprofesseurs et
éleves

Licence, promotion sociale et
alternance

Toutes sections

Intervenants extérieurs

Licence

Suivi administratif Présence étudiants

Licence, P.S, alternance CPI, Bois,
Greta

Bilan H.S. profs et interv.

Licence, P.S, alternance CPI, Bois,
Greta

Budget Gestion financiére

JletTA

Toutes sections

Lancement commandes

Suivi et facturation

Examens Constitution des jurys

Toutes sections

Organisation

Licence

Baccalauréats et B.T.S.

Suivi

Formation des professeurs organisation P.A.F.

Toutes sections

Suivi des stages

Remplacement profes.

Secrétariat

Lettres , courriers , compte-rendus , e-
mail

Licence et BTS

Partenariats BTS

ANVAR - CORTECHS - AT.







Differents types de pouvoirs

o Coercitif : fragile, consommateur d'énergie, peu efficace.
e Par la négociation: codteux en énergie et dangereux.

e Par I'adhésion: nécessite communication et motivation
permettant la mise en place des conditions de progres.

e Par charisme: Ie leader véhicule une conviction, est




Differents types d’autorité

o Statutaire,
* D’influence ou d’expert,
* D’entreprise:




La gestion des conflits

Causes de conflits:

 Recouvrement de responsabilités,




Remedes:

e Ecouter,

* Analyser les faits et reformuler avec calme,
 Rechercher une solution,

 Négocier avec diplomatie, éléegance et courtoisie




LE IPOIRMUAITNZUIR ANTIMA TSR

GESTIONNAIRE




Ressources Information

humaines

Gestion

Financiere Matérielle




* Les décisions efficaces se fondent sur ’analyse de
données et d’informations.




LG FORNMAITISUIR ANIWLITSUIR

PRONOFEUR




C.C.L
Chambre des métiers

CENTRES
DE FORMATION

Relations extérieures

Entreprises
industrielles

RECTORAT




o L'amelioration permanente de la
performance globale du lycée doit étre un
objectif prioritaire.




Répart
‘ )

)

if'ing] annuelle du travall

[1Cons. Enseig.
[0 Réun. Thém.
B Suivi Equipes
[JCons. Classes
Gestia @ Emploi Tps

300

250




Stratégie du formateur animateur

e |nvestir dans la communication,

e Encourager les innovations et
experiences,

e Adopter une attitude volontariste,

Créer un climat ou chacun




