Création d'un organigramme. 


Logiciel: 
Pour dessiner l'organigramme, vous pouvez utiliser Word, Powerpoint ou un logiciel libre (Lucidchart ou Omnigraffle). 

Principes: 

1. Restez simple! 

L'organigramme doit être simple et facile à comprendre. Toute personne regardant l'organigramme doit être capable de voir comment les différents départements sont structurés. Regroupez les postes similaires. 

2. Unité de commandement 

Chaque employé doit relever directement d'un seul superviseur et recevoir des ordres de cette seule personne. En avoir deux ou plus conduit à une mauvaise communication et au chaos. En plus de la ligne directe, vous pouvez introduire une ligne en pointillé qui indiquera la supervision indirecte. 

3. Le principe scalaire 

Le pouvoir de décision doit aller du niveau le plus élevé au niveau le plus bas. Placez les postes ayant une autorité similaire au même niveau dans votre diagramme. Le niveau peut également indiquer la tranche de salaire du poste. 

4. Équité des noms de postes 

Veillez à ce que les employés ayant le même niveau d'autorité portent la même désignation (par exemple, directeur, coordonnateur, gestionnaire, cadre). 

5. Pas de chevauchement 

Une personne d'un département ne doit pas empiéter sur un autre département. 

6. Étendue du contrôle 

Il s'agit du nombre de personnes supervisées par une seule personne. Au niveau supérieur, le nombre d'employés ne doit pas dépasser 4 à 6, tandis qu'au niveau inférieur, il peut aller jusqu'à 10. 

7. Flux de communication 

Décrivez les canaux de communication formels et informels au sein de l'organisation.

