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Votre contexte
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Dans votre quotidien, quels enjeux rencontrez-vous ? 

Vous reconnaissez-vous ?
« Je manque de temps constamment »

« Je dois être toujours présent » 

« Je ne peux pas partir pour une demi-journée, je dois être là »

« Je suis souvent en train de gérer des urgences » 

« Je me fais tout le temps déranger »

Partagez-nous vos stratégies, 
méthodes et outils !
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Enjeu Stratégie

• Tâches administratives
• Charge de travail élevée
• Qualité du travail des employés
• Différences (générations, profils)

• Déléguer
• Meetings quotidiens (matin)
• Liste de tâches
• Matrice urgence / importance
• Vérifier la bonne compréhension des 

attentes

Vos enjeux et solutions



Cadre de référence pratique: le PODC
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Pourquoi ?

• Éviter de constamment gérer des urgences et que 
l’équipe ne s’épuise

• Prévenir que des tâches importantes soient oubliées ou 
que des objectifs soient mal compris 

• Bien encadrer son équipe : éviter l’ambiguïté et 
l’incertitude

• Orienter l’équipe vers les résultats et les 
comportements attendus

• Encourager l’équipe vers des succès



Stratégies
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Planifier 

• Cibler les objectifs et les priorités de la semaine
• Préparer sa liste de tâches quotidienne
• Communiquer avec l’équipe
• Faire le bilan de la semaine : réalisations et tâches 

restantes

Organiser

• Bloquer son horaire pour réaliser les tâches 
administratives en un seul bloc

• Réunion de début de semaine ou de journée
• Clarifier les rôles et responsabilités, formation
• Éviter d’annuler des réunions pour ne pas reporter les 

problèmes

Diriger & déléguer

• Prendre des décisions
• Communiquer les attentes
• Apprendre à déléguer : les tâches appropriées, au 

bon moment
• Donner de la rétroaction fréquemment : constructive 

et positive

Contrôler 

• Réaliser des suivis réguliers
• Écouter et communiquer : s’adapter à son 

interlocuteur
• Communiquer ses attentes, les livrables
• Établir des objectifs avec les membres de son 

équipe
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Nos services
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