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Votre contexte

Gestion
administrative

Gérer une
entreprise
agricole

Environnement travail-famille J)



Dans votre quotidien, quels enjeux rencontrez-vous ?

Vous reconnaissez-vous ?

« Je manque de temps constamment »

« Je dois étre toujours présent »

«Je ne peux pas partir pour une demi-journée, je dois étre IQ »
« Je suis souvent en train de gérer des urgences »

« Je me fais tout le temps déranger »

Partagez-nous vos stratégies,
meéthodes et outlls!



Vos enjeux et solutions

* Taches administratives * Déléguer

* Charge de travail élevée * Meetings quotidiens (matin)

* Qualité du travail des employés * Liste de taches

* Différences (générations, profils) * Matrice urgence / importance

» \érifier la bonne compréhension des
attentes



% Cadre de référence pratique: le PODC
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Pourquoi ?

 Eviter de constamment gérer des urgences et que
I’équipe ne s’épuise

* Prévenir que des taches importantes soient oubliées ou
gue des objectifs soient mal compris

* Bien encadrer son équipe : éviter 'ambiguité et
I'incertitude

* Orienter I'équipe vers les résultats et les
comportements attendus

* Encourager I'équipe vers des succes

PLANIFIER

Clbler les objectlifs et
clarifier les actlons
pour les réaliser

CONTROLER () '\‘ ORGANISER

Suivre les Clbler les ressources
avancements et | nécessalres et clarifler
apporter des les roles et tAches de
ajustements chacun

X &

DIRIGER & DELEGUER

Motlver, orlenter et
coordonner les équipes pour
qu'elles avancent dans la
bonne direction



Stratégies

Planifier

* Cibler les objectifs et les priorités de la semaine

* Préparer sa liste de taches quotidienne

* Communiquer avec I'équipe

* Faire le bilan de la semaine : réalisations et taches
restantes

Organiser

Bloquer son horaire pour réaliser les taches
administratives en un seul bloc

Réunion de début de semaine ou de journée

Clarifier les roles et responsabilités, formation

Eviter d’annuler des réunions pour ne pas reporter les
problemes

Diriger & déléguer

* Prendre des décisions

* Communiquer les attentes

* Apprendre a déléguer : les taches appropriées, au
bon moment

* Donner de la rétroaction fréquemment : constructive
et positive

Controler

* Réaliser des suivis réguliers

 Ecouter et communiquer : s'adapter a son
interlocuteur

* Communiquer ses attentes, les livrables

* Etablir des objectifs avec les membres de son
équipe



0S services

UPA L'Union
des producteurs
& agricoles

Centre d'emploi agricole

CENTRE D’EMPLOI
AGRICOLE

Outaouais-Laurentides

DOTATION

Travailleurs locaux

Travailleurs étrangers

« Evaluation des besoins et recrutement « Planification des besoins et demandes de
« Redaction et diffusion d'offres d'emploi travailleurs temporaires

« Sélection des candidatures et soutien aux entrevues  * Conseils en immigration

« Organisation du transport et intégration des employés  + Services de comptabilité

RESSOURCES HUMAINES

* Diagnostic des besoins en GRH et plan d'intervention selon vos besoins
 Création d'outils personnalisés

e Information sur les lois et les normes du travail

 Service d'équité salariale

FORMATION

o Programmes d'apprentissage en milieu de travail

o Programme de francisation

« Programmes dintégration et de formation en emploi
* Formation continue

* Formations en espagnol

SANTE, SECURITE ET MIEUX-ETRE

+ Service dinformation et d'accompagnement personnalisé

+ Atelier de prévention pour offrir de la formation et de la sensibilisation en entreprise
selon vos besoins

* Service de formations réglementaires

CONTACTEZ-NOUS!

Ingrid Francoeur
Directrice CEA
i.francoeur@upa.qc.ca
450 472 0440, poste 4223

Joannie Perron Alain Gagnon
Techn. en main-d'ceuvre étrangére Conseiller RH

j-perron@upa.qc.ca a.gagnon@upa.qcca
450 472-0440, poste 4244

450472.0440, poste 4252

Centre d’Emploi Agricole (CEA)
C'est plus de 40 ans d'excellence pour les
entreprises et les travailleurs agricoles

Mireille Lariviere

clabonte@upa.qc.ca
450 4720440, poste 4247

Adjointe administrative
mlariviere@upa.ac.ca
450 472-0440, poste 4289
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