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Fiche n° 1 Que peut m’apporter ce livre, comment m’en servir ?


Cette question se pose quand :


[image: image] vous ne savez pas si vous devez lire ce livre ;


[image: image] vous le trouvez imposant et ne savez pas comment faire le tri entre toutes ces informations.


[image: image]


Ce livre a pour objectif de rassembler, en un seul document, toutes les méthodes, tous les outils et astuces


qui amélioreront votre efficacité dans vos tâches de bureau.


À qui s’adresse ce livre ?


Ce livre s’adresse à vous, si vous travaillez dans un bureau et que vous voulez améliorer vos méthodes et votre efficacité :


[image: image] quel que soit votre métier ;


[image: image] quel que soit votre niveau hiérarchique ;


[image: image] quel que soit votre secteur économique ;


[image: image] quelle que soit votre ancienneté ;


[image: image] quelle que soit la taille de votre entreprise, du grand groupe au travailleur indépendant.


Ce livre s’adresse aussi à vous si une partie seulement de votre métier se fait à un bureau, à l’ordinateur par exemple, ou avec des dossiers.


Que contient-il ?


Il contient, sous forme de fiches pratiques, l’ensemble des méthodes, outils, astuces et conseils de professionnels pour améliorer votre efficacité personnelle. Tout ceci est classé en cinq parties :


[image: image]


L’étoile de l’efficacité au bureau




Astuce


La lecture de ce livre est absolument essentielle si :


[image: image] vous vous sentez en danger dans votre emploi et ne voulez pas perdre votre travail ;


[image: image] vous voulez évoluer vers le haut, changer de travail, prendre de plus grandes responsabilités, gagner plus d’argent ;


[image: image] vous allez démarrer votre premier emploi, un stage ou une période de professionnalisation comme de l’alternance par exemple, et vous voulez être directement efficace.








Les fiches sont au nombre de quatre-vingt-dix. Elles contiennent des centaines de conseils, de méthodes et d’astuces. Elles sont pratico-pratiques et immédiatement utilisables. Elles sont illustrées de nombreux exemples concrets tirés de l’expérience professionnelle de l’auteur et d’autres personnes chevronnées. En outre, les fiches contiennent plusieurs encadrés :


[image: image] « Astuce », où je vous livre une astuce personnelle ;


[image: image] « Exemple », dans lequel j’illustre mon propos d’un exemple concret tiré de la vie au bureau ;


[image: image] « Définition » pour les mots et expressions importants, qui ne sont pas dans le langage courant ;


[image: image] « À savoir », où je vous livre un fait, une information complémentaire ;


[image: image] « parole de pro » où un professionnel, faisant partie de mes contacts, vous livre une astuce personnelle et pratique d’efficacité au bureau.


Comment s’en servir ?


Ce livre est prévu pour être lu de trois façons, selon vos désirs et vos besoins.


La lecture par chapitre


Vous éprouvez des difficultés à être totalement efficace dans un domaine particulier de votre travail ? Reportez-vous au chapitre correspondant et lisez-en toutes les fiches. Vous aurez ainsi l’ensemble des méthodes et conseils relatifs à cette thématique. Vous y trouverez toutes les réponses que vous cherchez.


L’itinéraire personnalisé


Commencez par lire une fiche dont le thème vous intéresse tout particulièrement. À la fin de celle-ci, vous trouverez la liste des autres fiches dont le sujet est en lien avec celle que vous venez de lire. Choisissez-en une et lisez-la directement. Là, une autre liste de fiches reliées vous permettra de continuer votre chemin personnalisé à travers ce livre. Un peu comme on parcourt des sites Internet de lien en lien.




Astuce


Mon premier conseil serait de vous proposer de garder ce livre à portée de main pour pouvoir vous y référer aussi souvent que possible. Quelle que soit la question relative à votre efficacité au bureau, la réponse se trouve dans cette bible. Allez la chercher immédiatement et mettez-la en œuvre dans la foulée pour améliorer vos pratiques et votre efficacité. N’ayez pas honte de consulter ce livre, ce n’est pas une marque d’incompétence, mais plutôt d’une volonté de progresser.







en résumé


Ce livre s’adresse à tous ceux qui travaillent un peu ou beaucoup dans un bureau, avec un ordinateur ou sur des dossiers.
Il embrasse tous les aspects de l’efficacité au bureau, sans exception.
Il contient des centaines de méthodes pratiques, d’outils directement applicables, de conseils de professionnels et d’astuces personnelles qui vont révolutionner la manière dont vous travaillez.
Il est structuré en chapitres et en fiches faciles à repérer pour un accès immédiat à l’information que vous cherchez.










[image: image]







Chapitre 1


Organiser votre temps








Fiche n° 2 Comment améliorer la gestion de mon temps ?


Cette question se pose quand :


[image: image] vos journées ou vos semaines sont toutes différentes les unes des autres ;


[image: image] on vous impose des échéances et des contraintes ;


[image: image] vous travaillez sous pression ;


[image: image] vous avez parfois le sentiment de ne pas avoir le temps de tout faire.


[image: image]


Améliorer la gestion de votre temps, c’est vous donner les moyens de travailler moins longtemps


ou d’accomplir plus de tâches dans la même durée.


Améliorer la gestion de votre temps, c’est d’abord vous connaître et vous fixer des objectifs


Mon but est de vous permettre de finir vos journées plus tôt et d’avoir plus de temps libre à consacrer à vos loisirs ou à votre famille ; ou d’abattre plus de travail dans une même journée et d’atteindre des objectifs professionnels plus ambitieux. Tout d’abord, il s’agit de savoir où vous en êtes de la gestion de votre temps : à quoi passez-vous vos journées ? Comment vous organisez-vous ? Une fois ce diagnostic établi, vous pourrez vous fixer des objectifs propres à vous améliorer.


L’outil de diagnostic de la gestion de votre temps : le relevé quotidien


Avant de définir vos axes de progrès, il faut déterminer ce qui ne va pas. Utilisez la grille qui suit pour relever pendant une semaine l’emploi que vous faites de votre temps.


Notez dans ce tableau tout ce que vous faites, du rendez-vous le plus important au moindre coup de téléphone. Notez les projets auxquels sont rattachées les tâches, les personnes avec qui vous travaillez et surtout celles qui vous interrompent dans des travaux en cours.




Astuce


Rendez-vous sur le site www.bourrelly.org, rubrique « publications », pour télécharger gratuitement cette grille de relevé quotidien prête à l’emploi.





Menez votre diagnostic avec honnêteté


Une fois la semaine terminée et les cinq grilles dûment remplies (une par jour), vous devez analyser les résultats pour en tirer les meilleurs enseignements. Voici les questions que vous devez vous poser :





[image: image]


[image: image] Mes horaires de travail sont-ils raisonnables ?


[image: image] Ai-je respecté les durées initialement prévues pour chaque tâche ?


[image: image] Les durées passées sur chaque tâche sont-elles en rapport avec le bénéfice personnel que je retire de ce travail ?


[image: image] Quels sont les quatre projets sur lesquels je passe le plus de temps ? Est-il intéressant pour moi de passer autant de temps sur ces projets ? Y a-t-il des projets sur lesquels je devrais passer plus de temps ?


[image: image] Quels sont les quatre interlocuteurs avec lesquels je passe le plus de temps ? Est-il intéressant pour moi de passer autant de temps avec ces personnes ? Y a-t-il des personnes avec lesquelles je devrais passer plus de temps ?


[image: image] Combien de temps ai-je passé en temps collectif (réunions, entretiens). Est-ce une valeur ajoutée pour moi ?


[image: image] Qui sont les personnes qui m’interrompent le plus souvent ? À quel moment suis-je le plus souvent interrompu ? Ces interruptions représentent-elles un bénéfice réel pour moi ?


[image: image] Est-ce que je passe assez de temps à gérer des tâches importantes ? Est-ce que je passe trop de temps à gérer des urgences ?


[image: image] Est-ce que je passe assez de temps dans mon bureau ? Quels sont les endroits dans lesquels je passe trop de temps ?


[image: image] Ai-je assez de temps pour moi, pour me reposer, pour mon bien-être ?


Fixez-vous des objectifs positifs et quantifiés


L’analyse de votre relevé de temps va vous conduire à changer vos habitudes de travail. Ne voyez pas ces changements nécessaires comme des contraintes ou des efforts à faire. Focalisez plutôt votre attention sur les bénéfices qu’ils vous apporteront. Quantifiez au maximum ces bénéfices pour les rendre réels. Notez-les dans un endroit visible et relisez-les de temps en temps pour vérifier que votre nouvelle gestion du temps produit bien les effets escomptés. Voici quelques exemples de bénéfices quantifiés que se sont fixés certains de mes clients :




Les bénéfices que j’attends d’une meilleure gestion du temps


[image: image] Dégager une heure par jour pour lire la presse à tête reposée.


[image: image] Prendre deux plages de quatre-vingt-dix minutes par semaine pour faire du sport le midi.


[image: image] Passer quinze minutes par jour avec Sophie (la stagiaire) pour faire le point sur son travail.


[image: image] Avoir terminé chaque tâche importante avec une journée d’avance pour ne pas subir la pression des échéances.





Sous les bénéfices, notez les nouvelles limites que vous vous fixez. N’oubliez pas de les quantifier aussi. Voici quelques exemples :






Mes nouvelles limites


[image: image] ne jamais quitter le bureau après 18 heures 30 ;


[image: image] ne pas apporter de travail à la maison ;


[image: image] ne pas passer plus de cinq heures par semaine en réunion ;


[image: image] ne pas passer plus de temps sur le dossier « Duschmoll » que sur le dossier « Durand ».





Enfin, notez clairement les actions concrètes à mener pour atteindre ces objectifs et vous éloigner des limites :




Actions concrètes


[image: image] Demander à Jean-Jacques de reprendre le dossier « Duschmoll » à ma place.


[image: image] Me faire remplacer au comité de pilotage du lundi matin.


[image: image] Refuser toutes les demandes de rendez-vous après 17 heures.


[image: image] Fermer la porte de mon bureau tous les matins entre 10 heures et 12 heures pour avoir le temps de travailler sur les livrables.





Gardez cette feuille devant vous et relisez-la aussi souvent que possible. Ne sous-estimez pas son influence sur votre performance au travail et votre bien-être.


Pour vous améliorer, respectez quatre principes essentiels



1 · Je me méfie de la loi de Parkinson


Cette loi énonce qu’une tâche prend tout le temps qu’on lui consacre. Concrètement, un travail de deux heures en prendra trois si vous avez décidé, au départ, que vous aurez trois heures à lui consacrer. Cette loi se vérifie parfaitement dans les cas suivants :


[image: image] grands projets à moyen et long termes (plusieurs semaines ou plusieurs mois) ;


[image: image] réunions et entretiens ;


[image: image] tâches impliquant plusieurs personnes ;


[image: image] travaux de fin de journée, etc.




parole de pro


Christophe Gauthier, responsable des ressources humaines, Leader Price : « Je préviens toujours mes interlocuteurs de la durée de notre entretien avant le commencement. Si nous débordons, j’interromps la séance et nous reprenons un autre rendez-vous. »


Alain Hubrecht, directeur d’entreprises : « Chaque début de semaine, j’identifie les cinq activités qui seront les plus rentables, productives ou bénéficiaires pour moi et je concentre au moins 50 % de mon temps sur elles. »





Ce qu’il faut faire :


[image: image] Ajuster au mieux le temps que vous dédiez à chaque tâche. Montrez-vous ambitieux dans la fixation de vos échéances. Raccourcissez systématiquement le temps prévu pour les réunions et les entretiens.


[image: image] Garder un œil sur la montre. Ne vous laissez pas prendre par le travail à faire au point d’en oublier le temps pour le faire. Notez le temps réel que vous avez mis pour effectuer une tâche récurrente. Reportez-vous à ces référentiels et, lorsque vous aurez à refaire ce travail, prévoyez de passer moins de temps que la fois précédente.



2 · Je m’organise à l’avance


Ce qu’il faut faire :


[image: image] Utiliser tous les outils de la gestion du temps pour prévoir votre travail et ne pas être systématiquement dans l’urgence : agendas, planifications, liste de choses à faire (« TO DO LIST »), etc. ;


[image: image] Prendre du temps, en fin de journée, pour organiser votre travail du lendemain. En fin de semaine, planifiez la semaine d’après.





3 · Je ne gagne pas de temps au détriment des autres


Gagner du temps, ne pas en perdre dans des réunions ou des tâches inutiles, faire plus et mieux sont des objectifs très louables s’ils ne contredisent par ceux de vos collègues, clients ou fournisseurs.



4 · J’investis mon temps avec précaution


Gérer votre temps ne signifie pas ne plus être disponible, ne plus faire ce qui devrait être fait, ne plus se donner à fond dans son travail. Gérer votre temps, c’est l’investir dans des tâches qui rapportent.




en résumé


Pour vous améliorer, analysez, grâce à un tableau de relevé, la façon dont vous dépensez votre temps et fixez-vous des objectifs.
Pour atteindre vos objectifs, respectez les quatre principes essentiels :


[image: image] Je me méfie de la loi de Parkinson ;


[image: image] Je m’organise à l’avance ;


[image: image] Je ne gagne pas de temps au détriment des autres ;


[image: image] J’investis mon temps avec précaution.





C’est être sûr que chaque minute au travail produit des effets bénéfiques pour vous, vous rapproche de vos objectifs personnels.


Ce qu’il faut faire :


[image: image] Vous demander, avant d’investir du temps dans un travail :


• pourquoi est-ce que je fais cela ?


• qu’est-ce que cela m’apporte ?


• est-ce bien à moi de le faire ?


• que se passerait-il si je ne le faisais pas ?


[image: image] Être prudent sur le temps partagé (réunions ou entretien). Les réunions sont souvent profitables à celui qui les organise, rarement à ceux qui y participent. Soyez parcimonieux de votre temps de présence, ne soyez pas celui ou celle que l’on invite « par défaut » à toutes les réunions.




fiches reliées


Fiche n° 13 : « Comment ne plus être en retard à mes rendez-vous ? »


Fiche n° 66 : « Comment conserver mon tonus tout au long de la journée ? »


Fiche n° 74 : « Comment m’organiser au mieux lorsque je dois travailler à la maison ? »











Fiche n° 3 Comment planifier mon travail ?


Cette question se pose quand :


[image: image] votre travail se compose d’une multitude de tâches ;


[image: image] vos journées sont toutes différentes ;


[image: image] de nouvelles tâches s’ajoutent à votre travail, au fur et à mesure de la journée.


[image: image]


En termes de performances, il existe une différence énorme entre les professionnels


qui savent planifier leur travail au mieux et les autres…


Les dix règles d’or de la planification du travail


[image: image]


Les dix règles d’or de la planification



1 · Les rendez-vous et les tâches notés dans votre agenda doivent comporter une heure de début et une heure de fin


Ceci suppose que vous soyez en mesure d’évaluer à l’avance la durée d’un entretien, d’une réunion ou de l’accomplissement d’un travail. C’est à la fois une compétence qu’il vous faut acquérir par l’expérience et une limite que vous devez vous imposer et imposer aux autres. Ne pas se fixer de tels gardefous revient à systématiquement passer trop de temps sur chaque tâche et à chaque rendez-vous. Sur la semaine et sur l’année, les pertes de temps de travail seraient énormes.






2 · Gardez un temps vide entre chaque plage réservée au moins égal à 25 % de la plage précédente


Ce temps mort vous permettra :


[image: image] de gérer un éventuel retard au démarrage du rendez-vous précédent sans vous retarder pour tout le reste de la journée.


[image: image] d’éponger un éventuel dépassement de temps du rendez-vous précédent.


[image: image] de prendre un temps pour vous, entre deux rendez-vous, pour faire le point sur ce qui a été dit, formaliser vos idées, prendre des notes, corriger votre agenda et votre « TO DO LIST », souffler et préparer votre rendez-vous suivant.



3 · Ne planifiez pas deux choses en même temps


Même si vous avez la capacité de faire plusieurs choses en même temps ! Effectuer deux tâches en même temps vous donnera l’image d’une personne brouillonne et débordée qui ne servira jamais vos intérêts.



4 · Prévoyez, dans chaque journée, un temps pour gérer les retards et les urgences


Même les as de la planification peuvent être en retard ou subir des imprévus. Prévoir systématiquement une plage pour les gérer, c’est faire preuve de réalisme. Considérez ce temps-là comme votre assurance contre le retard et comme un anti-stress.



5 · Prévoyez du temps pour vous à chaque demi-journée


Deux fois par jour, prenez le temps de vous recentrer sur vous-même. Profitez de ces pauses pour mener une activité personnelle et relaxante. Cela peut aller de la pause cigarette ou café à la pause d’une heure pour faire du sport, en passant par la lecture des actualités sur Internet ou encore le traitement des e-mails personnels.


Il est important que toutes ces activités soient planifiées dans votre agenda, car cela vous permet de vous les « imposer », c’est-à-dire de ne pas les sacrifier sur l’autel des urgences et du travail en retard ; cela vous aide à les garder sous contrôle, notamment pour ce qui est de leur durée.




parole de pro


Julie Rayant, conceptrice-rédactrice print et Web : « Lorsque je réserve une plage horaire dans mon agenda pour réaliser un long travail, je prends toujours une marge d’au moins 20 % sur le temps que j’estime nécessaire à l’accomplissement de ce travail. »






6 · Placez vos « gros cailloux » en début de journée et en début d’après-midi


En gestion du temps, l’expression « gros cailloux » désigne les tâches particulièrement importantes, qui vous prendront beaucoup de temps dans la journée. Il s’agit en fait des grands travaux. Cette expression vient d’une anecdote selon laquelle on demanda un jour à un conférencier d’intervenir sur le thème de la gestion du temps. Il prit un seau qu’il remplit de gros cailloux. Il demanda à l’assistance si le seau était plein. Tout le monde répondit « oui » et il sortit de sous la table un autre seau de petits cailloux qu’il versa dans le premier en tassant bien. Les petits cailloux prirent les espaces libres laissés par les gros cailloux entre eux. Il redemanda à l’assistance si son seau était plein à présent et tout le monde répondit « oui » avec certitude. Il sortit alors un seau de gravier qu’il réussit à verser dans son premier seau en tassant encore. Les graviers se placèrent dans les interstices entre les cailloux. Il redemanda si on pouvait encore remplir le seau et tout le monde vit bien que cela était impossible. Il agrippa alors la carafe d’eau qu’on avait mise à sa disposition, la versa dans son seau et partit sous les applaudissements. Cette histoire est une métaphore de la manière dont vous devez « remplir » votre journée de travail : placer vos gros cailloux en premier dans votre agenda vous permettra d’intercaler les « petits cailloux », le contraire étant impossible.



7 · Regroupez vos « petits cailloux »


Dans la journée, vous aurez à répondre à plusieurs appels téléphoniques, lire plusieurs e-mails, traiter plusieurs courriers, etc. Regrouper toutes ces tâches en ensembles cohérents permet indéniablement de gagner du temps. Prévoyez dans votre journée le moment où vous lirez et répondrez à vos e-mails ; prévoyez aussi le moment où vous écouterez votre messagerie téléphonique et passerez vos appels. En dehors de ces moments-là, ne décrochez pas votre téléphone, vos correspondants vous laisseront un message que vous traiterez en temps utile, lorsque vous l’aurez décidé. De même, ne vous précipitez pas sur un e-mail qui vient d’arriver, vous avez prévu du temps pour cela plus tard dans la journée. Prévoir du temps pour les « petits cailloux » c’est :


[image: image] choisir d’être disponible, ou non, sans subir la pression extérieure ;


[image: image] ne faire chaque tâche qu’une seule fois, lorsque vous l’avez décidé, et que vous y êtes prêt ;


[image: image] ne pas laisser une petite tâche en interrompre une grande ;


[image: image] regrouper des tâches semblables pour économiser du temps.



8 · Respectez votre rythme biologique


Certains sont plutôt du matin, d’autres plutôt du soir, certains aiment commencer par les tâches pénibles, d’autres les garder pour la fin. Certains évitent les réunions en début d’après-midi, d’autres les rendez-vous aux heures de pointe… Respectez votre rythme lorsque vous planifiez votre travail. Au cours de la journée, soyez attentif à votre niveau d’énergie et d’envie et prenez cela en compte pour vos planifications futures. Gardez en mémoire que le bon rythme, c’est de changer d’activité toutes les quatre-vingt-dix minutes. Passé ce délai, il est généralement difficile de garder sa concentration et son envie au niveau maximum.



9 · Détaillez vos rendez-vous


Lorsque vous placez un rendez-vous dans votre agenda, notez-y aussi :


[image: image] le nom du contact (le nom de la société ne suffit pas, une fois arrivé à l’accueil) ;


[image: image] son numéro de téléphone (pour le prévenir d’un éventuel retard ou contretemps) ;


[image: image] l’adresse exacte et des indications complémentaires (sortie d’autoroute, station de métro, nom de l’immeuble, etc.) ;


[image: image] le matériel à apporter et les éléments à préparer à l’avance (plaquettes, documentation, etc.) ;


[image: image] l’objet du rendez-vous pour vous y préparer.



10 · Faites régulièrement une sauvegarde de votre agenda


Faites des photocopies de votre agenda papier, des synchronisations de votre assistant électronique ou des sauvegardes de votre agenda informatique. Une sacoche est si vite oubliée ou volée, les ordinateurs tombent si souvent en panne… Perdre un agenda, c’est perdre beaucoup de temps et d’énergie.


Planifiez votre travail grâce à un agenda


« Agenda » vient du latin agere qui signifie « agir ». Ceci doit nous rappeler que l’agenda est un outil d’action et non pas de réaction. Celui qui se contente de noter des rendezvous imposés ou proposés par d’autres, pour ne pas les oublier, ne planifie pas son travail. Plus qu’un pense-bête, l’agenda est un outil qui nous aide à prendre des décisions sur ce que l’on fait et la manière dont on s’organise.


Les différents types d’agenda


Les agendas papier


On se doit de les remplir au crayon de papier pour pouvoir gommer et effectuer les corrections nécessaires. Leur principal avantage réside dans leur facilité d’utilisation ; l’inconvénient se révèle surtout en cas de perte ou de vol, car il est difficile d’en faire une sauvegarde.


Les agendas électroniques


On les trouve sur des appareils dédiés (assistants personnels électroniques ou « PDA ») ou intégrés dans les téléphones mobiles. L’inconvénient majeur de ces dispositifs réside dans la petite taille de l’écran, qui rend parfois une vue d’ensemble (journée, semaine ou mois) difficile à lire. Les trois avantages principaux sont :


[image: image] la possibilité de synchroniser l’agenda électronique avec un ordinateur ;


[image: image] l’interface entre l’agenda et d’autres applications telles que le carnet d’adresse, le gestionnaire des tâches ou la boîte de réception des e-mails ;


[image: image] le faible encombrement.


[image: image] Qu’est-ce que la synchronisation ?


La synchronisation est l’action par laquelle votre agenda électronique et l’agenda de votre ordinateur vont se mettre à jour mutuellement.


Concrètement, toutes les modifications que vous aurez notées sur votre ordinateur au bureau (nouveaux rendez-vous, modifications d’horaires, de lieu, etc.) vont apparaître sur votre agenda électronique portable et réciproquement, ce que vous aurez noté sur votre agenda mobile, lors d’un déplacement, s’inscrira sur l’agenda de votre ordinateur (Microsoft Outlook par exemple).




parole de pro


Frédérique Genty, dirigeante, ASADCO : « Évitez de procrastiner. On a tendance à faire immédiatement les tâches qui nous semblent faciles et que l’on aime au détriment des tâches fastidieuses ou purement “administratives” et qui nous paraissent quelque peu “dérisoires”. Afin de ne pas se laisser “polluer” et attendre que celles-ci deviennent urgentes, octroyez-vous quelques moments dans la journée où votre concentration est moindre, pour vous en débarrasser. »





Les avantages de la synchronisation sont doubles : vous ne gérez qu’un seul agenda et celui-ci est accessible à la fois à votre bureau et à l’extérieur ; en cas de perte ou de vol de votre agenda électronique ou de votre smartphone, vous ne perdez pas son contenu, qui est automatiquement sauvegardé dans votre ordinateur.


[image: image] Comment synchroniser mon agenda électronique ?


Lorsque vous achetez un smartphone ou un PDA, un logiciel de synchronisation est toujours fourni, ainsi qu’un dispositif pour le relier à l’ordinateur (cordon ou base). Avant de raccorder l’appareil à l’ordinateur, il faut installer le logiciel de synchronisation. En général, il suffit d’insérer le CD-rom dans le lecteur et de suivre les instructions. Une fois cette étape réalisée, le branchement de l’appareil via le cordon ou la base initie la première synchronisation. Quelques réglages simples sont ensuite proposés, et à l’issue de ceux-ci, tous les rendez-vous, le carnet d’adresses, les tâches, les notes, les favoris Internet, etc., de votre ordinateur seront copiés dans votre appareil mobile.


Toutefois, la synchronisation n’est pas sans danger. Si une erreur se produit, vous risquez de perdre à la fois les données du PDA et de l’ordinateur. Pour limiter les risques, il convient de :


[image: image]


Comparatif des différents types d’agendas


[image: image] faire une sauvegarde régulière de votre agenda (les logiciels de synchronisation proposent tous cette option) ;


[image: image] déconnecter la réception d’appels téléphoniques (ou de sms ou d’e-mails) de votre smartphone lors de la synchronisation (passez-le en mode « avion » par exemple). La réception d’un appel lors de la délicate étape de synchronisation pourrait faire « bugger » le tout ;


[image: image] fermer toutes les autres applications de votre ordinateur avant de commencer la synchronisation pour le laisser travailler sans l’occuper à d’autres tâches consommatrices de mémoire et de capacité de traitement.


[image: image] À quoi sert l’interfaçage avec d’autres applications ?


Principalement, cela sert à lier les applications entre elles lorsque cela apporte du confort à l’utilisateur.


Par exemple, un e-mail vous prévient d’une réunion ; vous cliquez sur « accepter » et la réunion s’inscrit automatiquement dans votre agenda, à l’heure appropriée et avec tous les détails que vous devez connaître (numéro de salle, participants, ordre du jour, etc.).


Les agendas partagés en ligne


Ils sont accessibles via Internet et leur utilité première est que d’autres personnes que vous peuvent les consulter, voire y écrire des rendez-vous. Leur principal avantage réside dans le fait qu’ils sont consultables à distance et que vous n’êtes pas sans cesse dérangé par des collègues qui veulent connaître vos disponibilités. L’inconvénient réside dans l’impossibilité d’avoir une gestion confidentielle de votre agenda, par exemple en y notant vos rendezvous personnels ou les temps que vous vous réservez pour faire du sport ou vous relaxer en toute discrétion.


Les agendas muraux


Dans certaines activités, l’agenda est remplacé par un planning mural. Il permet d’être visible par tous et d’offrir une vue d’ensemble. À mon sens, leurs visées sont assez différentes et l’obligation de travailler sur un planning d’ensemble ne doit pas vous empêcher de tenir votre agenda personnel à jour.


Le bon horizon temporel


Avant d’opter pour un agenda papier ou électronique, vous devez vous assurer qu’il vous permettra de lire le meilleur horizon temporel pour vous. Cela dépend principalement de votre activité. Certains ont besoin de voir leur journée uniquement, et beaucoup de détails sur celle-ci (échelle de quart d’heure en quart d’heure par exemple) ; d’autres voudront une vue d’ensemble de leur semaine ou de leur mois. Un autre avantage des agendas électroniques est qu’ils permettent de passer d’une vue à une autre d’un simple clic. Les vues généralement proposées sont la journée, la semaine de cinq jours, la semaine de sept jours, le mois et l’année. Pour les agendas papier, on a le choix entre un jour par page, une semaine par page, une semaine sur deux pages, un mois sur deux pages. Les agendas muraux représentent généralement la semaine, le mois, le trimestre ou l’année.


[image: image]


Les différentes vues d’agenda


Ce que l’on note dans un agenda


Dans un agenda, on note :


[image: image] les rendez-vous (entretiens, réunions, visites, déplacements, etc.) y compris personnels ;


[image: image] les tâches qui nécessitent un travail long et sans interruption (« gros cailloux ») ;


[image: image] les regroupements de « petits cailloux » ;


[image: image] les échéances importantes ;


[image: image] les temps morts prévus pour rattraper les retards et gérer les urgences.


[image: image] les temps pour soi.


Au besoin, utilisez des couleurs ou des codes pour différencier ces catégories dans votre emploi du temps.


Les « petits cailloux » isolés ne doivent pas être notés dans l’agenda, mais dans la « TO DO LIST » (voir fiche n° 4).




parole de pro


Élisabeth Muller, consultante, Qualihorg Hommes et Organisation au Service du Client : « Bien s’organiser, c’est d’abord prendre du temps pour cela. S’organiser est une tâche en soi qui demande à être elle-même planifiée. Tous les vendredis, je planifie un rendez-vous avec moi-même de trente ou quarante-cinq minutes. Lors de ce temps mort, je liste et priorise ce que j’aurai à faire la semaine suivante et je rédige ma TO DO LIST. Je fais de même, avant chaque départ en vacances, un peu plus longuement, pour organiser mon retour et partir l’esprit déchargé. »








Quand utiliser l’agenda ?


Votre agenda doit être à jour en permanence. Quand vous recevez un e-mail qui vous informe de la tenue d’une réunion, du décalage d’un rendez-vous ou de l’annulation d’un déplacement, votre premier réflexe doit être de mettre votre emploi du temps à jour. Les petites corrections d’agenda ne peuvent être ni regroupées, ni décalées dans le temps sous peine d’en oublier.


Chaque soir, lisez votre emploi du temps du lendemain et apportez-y les corrections nécessaires en fonction du retard pris, du degré d’importance et d’urgence de ce qu’il vous reste à faire ou encore de vos envies. Chaque fin de semaine, procédez de même avec votre agenda de la semaine suivante.




en résumé


Pour planifier votre travail, appliquez les dix règles d’or :


1. Chaque rendez-vous et chaque tâche noté(e) dans votre agenda doivent comporter une heure de début et une heure de fin.


2. Gardez un temps vide entre chaque plage réservée au moins égal à 25 % de la plage précédente.


3. Ne planifiez pas deux choses en même temps.


4. Prévoyez, dans chaque journée, un temps pour gérer les retards et les urgences.


5. Prévoyez du temps pour vous à chaque demi-journée.


6. Placez vos « gros cailloux » en début de journée et en début d’après-midi.


7. Regroupez vos « petits cailloux ».


8. Respectez votre rythme biologique.


9. Détaillez vos rendez-vous.


10. Faites régulièrement une sauvegarde de votre agenda.





Lorsqu’un interlocuteur vous propose un rendez-vous, une réunion, etc., sortez votre agenda et vérifiez la compatibilité de ce nouveau rendez-vous avec ce que vous avez déjà de prévu. L’agenda constitue un outil d’action et non de réaction. Servez-vous-en pour proposer les créneaux qui vous conviennent plutôt que d’accepter systématiquement les créneaux proposés par vos interlocuteurs parce qu’ils leur conviennent.




fiches reliées


Fiche n° 9 : « Est-il souhaitable de faire plusieurs choses en même temps ? »


Fiche n° 14 : « Comment organiser mon temps en télétravail à domicile ? »


Fiche n° 72 : « Comment apprivoiser mon stress ? »











Fiche n° 4 Comment ne pas oublier une tâche ou une échéance ?


Cette question se pose quand :


[image: image] votre journée se compose d’une multitude de tâches différentes ;


[image: image] de nouvelles tâches s’ajoutent au fur et à mesure de la journée ;


[image: image] on vous impose des échéances pour rendre vos livrables (courriers, dossiers, rapports, événements, etc.).


[image: image]


Le risque d’oublier se divise en deux : oublier de faire quelque chose et savoir que l’on a une tâche à accomplir,


mais laisser passer la date. Deux outils peuvent nous aider à ne plus rien oublier : la « TO DO LIST » et l’agenda.


Notez toutes vos tâches dans une « TO DO LIST »


Il n’existe pas de traduction française de l’expression « TO DO LIST ». « TO DO » se traduit par « FAIRE » et « LIST » est assez transparent. On obtient donc « Liste des choses à faire ». Elle est forcément écrite, car son but est de soulager votre mémoire et votre esprit. Rédiger cette liste procure plusieurs avantages :


[image: image] Cela vous donne le temps de la réflexion (« Est-ce important de faire cette tâche ? », « Comment vais-je m’y prendre ? », « De quoi aurai-je besoin ? », etc.).


[image: image] Une fois affichée en face de vous, dans un endroit bien visible, vous pourrez la relire facilement et ainsi vous organiser au mieux pour gérer les échéances.


[image: image] Une fois écrite, vous n’aurez plus à y penser, cela fera baisser votre niveau de stress, notamment face à des tâches pénibles ou particulièrement longues ou urgentes.




parole de pro


Gilles Satgé, dirigeant, Lucca : « Ma principale méthode d’efficacité au bureau est de noter tout ce que j’ai à faire sur une TO DO LIST (papier ou électronique) pour éviter de le garder dans ma tête (auquel cas, inconsciemment, je me remémore mes tâches à accomplir régulièrement pour rafraîchir ma mémoire, et cela m’épuise). » Florent Valade, directeur régional : « Tous les soirs, j’écris la liste de ce que j’aurai à faire le lendemain, en notant à côté de chaque tâche le temps que je devrai y consacrer. J’anticipe ce temps au plus juste pour que la liste soit ambitieuse ainsi que réaliste. »







Les trois possibilités de formaliser une « TO DO LIST »


Écrire le travail à faire sur une feuille de brouillon


[image: image]


Utiliser un tableau formalisé et prêt à l’emploi


[image: image]


Utiliser un outil informatique


[image: image]






parole de pro


Peter Tans, consultant-formateur : « J’imprime régulièrement ma TO DO LIST à jour et je la mets, à l’aide de deux trombones, en première page d’un parapheur que je garde toujours avec moi. Ainsi elle est en lien direct avec les documents importants que je transporte à mes rendez-vous et les notes que je prends. »





On le voit bien, il n’existe pas de solution miracle qui n’aurait que des avantages. Le choix du papier ou de l’électronique dépend avant tout de vous, de vos habitudes et des contraintes de travail dans lesquelles vous évoluez.


Deux exemples de « TO DO LIST »


Voici la « TO DO LIST » que j’utilise en complément de mon agenda électronique.


[image: image]


Ma TO DO LIST personnelle


Les trois parties de cette « TO DO LIST » me permettent de soulager ma mémoire sur tous mes horizons temporels, court terme (journée), moyen terme (semaine) et long terme (plus tard). Éventuellement, je note dans la partie long terme davantage des idées de projet que des tâches vraiment formalisées. Dans tous les cas de figure, cela me permet de ne pas les oublier et d’y travailler en temps utile.


Les deux colonnes « urgent » et « important » me permettent de classifier les tâches et de définir mes priorités (voir fiche n° 5).


Les deux colonnes « à faire » et « à déléguer » me permettent, en cas d’urgence, et si je n’ai pas le temps de tout faire, d’effectuer un tri et de préparer mes délégations afin qu’elles se passent dans les meilleures conditions possibles.


La dernière colonne, « ressources nécessaires », m’alerte sur le matériel, les personnes ou le temps nécessaires à l’accomplissement de cette tâche. Ainsi, lorsqu’un travail préparatoire ou la présence d’une autre personne sont requis, je ne suis pas pris au dépourvu au moment d’effectuer cette action.






Astuce


Téléchargez gratuitement mon modèle de « TO DO LIST » prêt à l’emploi sur le site www.bourrelly.org, rubrique « publications ». Par ailleurs, le thème de cette fiche, « Comment ne pas oublier une tâche ou une échéance ? », est un sujet très sérieux dont vous pouvez discuter avec vos collègues. Échanger de l’information sur les meilleures pratiques professionnelles, l’efficacité au bureau, les astuces et outils que vous découvrez est toujours un bon moyen de progresser.





Un second exemple est le gestionnaire de tâches de Microsoft Outlook. Voici comment l’utiliser :


[image: image]


Étape 1 : Trouver le gestionnaire de tâches


[image: image]


Étape 2 : Consultez votre TO DO LIST


[image: image]


Étape 3 : Insérez une nouvelle tâche





De nombreuses autres applications existent, notamment sur les PDA et autres smartphones. Par exemple, il est possible de télécharger gratuitement des applications iPhone de gestion des tâches. N’hésitez pas à faire le tour de toutes les possibilités qui s’offrent à vous en fonction du matériel dont vous disposez et ainsi, trouver la solution qui vous convient le mieux.


Quand faire sa « TO DO LIST » ?


Votre « TO DO LIST » doit être constamment à jour si vous voulez pouvoir vous y fier. Dès lors, gardez-la à portée de main et ajoutez ou barrez des tâches au fur et à mesure qu’elles vous sont confiées ou que vous les effectuez.


Le soir, juste avant de partir, après avoir rangé votre bureau, relisez votre « TO DO LIST » du lendemain. Reportez-y tout ce que vous auriez voulu faire aujourd’hui, mais que vous n’avez pas eu le temps d’effectuer. Assurez-vous que la journée du lendemain est bien organisée et que vous disposerez de tout ce dont vous aurez besoin pour travailler et effectuer vos tâches. Vous pourrez ainsi quitter le bureau l’esprit libre et la mémoire soulagée.




en résumé


L’outil « TO DO LIST » est indispensable, car il permet de ne pas oublier de faire quelque chose ni une échéance.
Pour rédiger et tenir à jour votre « TO DO LIST », vous pouvez au choix utiliser un modèle sur papier ou une application informatique.
Pour les tâches particulièrement importantes et/ou longues, votre agenda vous servira de complément indispensable.







parole de pro


Bruneau Catteau, responsable produit, Lucca : « À la fin de chaque journée, je fais la liste de tout ce que j’ai accompli et de tout ce que je n’ai pas eu le temps de faire. J’ordonne ensuite ces dernières par ordre de priorité, ce qui me donnera une base de travail pour le lendemain. Cette méthode me permet de prendre pleinement conscience du travail accompli chaque jour et de me décharger la tête de ce qui me reste à faire pour ne pas mélanger vie professionnelle et vie personnelle. » Carole Vidal, International Account Director, EURO RSCG - Groupe Havas : « Tous les soirs, je fais ma TO DO LIST pour le lendemain sous forme de Post-it que je colle en bandeau devant moi, tout au bord de mon bureau. Cela me permet de tout voir d’un seul coup d’œil et de barrer ce que je termine. »





Notez vos tâches importantes


« Tâches importantes » désigne aussi bien celles qu’il est déconseillé d’oublier, que celles qui prennent beaucoup de temps. Pour les unes comme pour les autres, je préconise de réserver une plage dans votre agenda comme s’il s’agissait d’un rendez-vous impératif. Ainsi, vous résisterez à la tentation d’accepter un rendez-vous ou une réunion au moment même où il faudrait que vous y travailliez. Cette façon de faire est la seule qui vous garantisse de ne pas oublier cette tâche impérative et de vous réserver le temps nécessaire pour l’effectuer.




fiches reliées


Fiche n° 5 : « Comment prioriser toutes les tâches qui composent ma journée ? »


Fiche n° 72 : « Comment apprivoiser mon stress ? »











Fiche n° 5 Comment prioriser toutes les tâches qui composent ma journée ?


Cette question se pose quand :


[image: image] votre journée est composée d’une multitude de tâches ;


[image: image] vos tâches sont différentes les unes des autres ;


[image: image] vous devez gérer des urgences ;


[image: image] vous avez le sentiment de manquer de temps pour tout faire.


[image: image]


Gérer votre temps, c’est avant tout faire des choix. C’est savoir par quoi commencer, que faire,


et quelle tâche laisser de côté. C’est aussi choisir comment travailler.


Prioriser, c’est faire la différence entre ce qui est urgent et ce qui est important


L’horizon temporel


Bien souvent, on confond les tâches urgentes et les tâches importantes. On les traite toutes en priorité, certain de ne pas pouvoir faire autrement, et donc, on ne priorise pas. L’idée de faire une différence nette entre ce qui est urgent et ce qui est important nous vient, diton, du général américain Dwight Eisenhower, à qui échut la lourde responsabilité de préparer le débarquement du 6 juin 1944 en Normandie.


Le degré d’urgence d’une tâche à réaliser dépend de l’horizon temporel dans lequel vous travaillez. Si pour un trader, qui agit en temps réel sur les marchés financiers, l’urgence se compte en secondes, pour une assistante qui doit impérativement faire partir une lettre au courrier de ce soir, elle se mesure en minutes, et pour un directeur général qui doit présenter son plan stratégique pour les cinq prochaines années, ce serait certainement de l’ordre de la semaine. L’urgence dépend des délais impératifs qui vous sont fixés (rapport à rendre avant une réunion déjà planifiée, échéances administratives, événements datés, etc.). Avant de valider le degré d’urgence d’un travail à accomplir, demandez-vous :


[image: image]


La matrice d’Eisenhowr


[image: image] qui a fixé cette échéance ?


[image: image] pourquoi ?


[image: image] est-elle impérative ?





[image: image] que se passerait-il, pour moi, en cas de retard d’une semaine ? D’une journée ? D’une heure ?


Bien souvent, vous verrez que ce qui apparaissait comme « urgentissime » n’est pas si pressé que cela.




Astuce


Avant de valider le degré d’importance, demandez-vous :


[image: image] que se passerait-il, au niveau de l’entreprise, si cela n’était pas fait ou était mal fait ? Au niveau de mon service ? À mon niveau ?


[image: image] d’où vient cette importance ? Qui en décide ? Qui en juge ?





L’importance d’un travail à faire dépend de sa contribution à la réussite de vos objectifs personnels. Elle diffère d’une personne à l’autre et doit être mesurée subjectivement. Ce n’est pas parce qu’une tâche est importante pour celui qui vous l’a confiée ou pour votre entreprise qu’elle l’est pour vous ! Si vos objectifs de travail sont clairement définis, il vous sera facile de savoir si tel ou tel investissement personnel concret est grandement contributif ou, au contraire, accessoire.


Quatre cas sont envisageables


[image: image]


La matrice d’Eisenhower


Les tâches urgentes et importantes


Elles doivent être traitées en priorité. Faitesles le plus tôt possible et avec toute l’attention nécessaire. Si besoin, faites-vous aider.


Les tâches importantes mais non urgentes


Elles doivent être planifiées. Vous savez que vous aurez à les mener, mais rien ne vous pousse à les traiter maintenant. Profitez-en pour décider du meilleur moment pour les accomplir (quand vous aurez assez de temps pour les faire d’une traite, etc.). Notez-les dans votre agenda avant la date butoir pour être certain de ne pas les oublier.


Les tâches urgentes mais non importantes


Elles doivent être réalisées de suite, mais rien ne dit que c’est nécessairement par vous ! N’oubliez pas qu’elles sont peu contributives à vos objectifs, ce qui signifie qu’elles vous rapportent peu. Avant de les commencer, faites le tour de toutes les options possibles :


[image: image] les déléguer totalement ou partiellement ;


[image: image] vous faire aider ;


[image: image] ne pas les faire et en assumer les conséquences.


Les tâches ni importantes, ni urgentes


Elles doivent être le cadet de vos soucis :


[image: image] Laissez-les tomber purement et simplement.


[image: image] Déléguez-les sans que cela ne vous prenne trop de temps.


[image: image] Différez-les jusqu’à une période plus calme (si cela arrive !).




parole de pro


Marie Grall, déléguée, ITG : « Ma principale astuce d’efficacité au bureau consiste à ne pas hésiter à me débarrasser des tâches qui ne sont ni urgentes, ni importantes. De même, je pratique le tri drastique des e-mails pour ne pas encombrer ma boîte. »








Bien sûr, en lisant ces lignes, bon nombre d’entre vous penseront qu’aucune des tâches qui vous sont confiées n’est « ni importante ni urgente ». Toutefois, après une étude sérieuse et honnête, il semble qu’il est bien facile d’en trouver, ne serait-ce qu’un petit nombre, dans l’agenda de tout un chacun. Imaginez qu’elles ne représentent que 10 % de votre travail, mais que grâce à la matrice d’Eisenhower vous éliminiez ces 10 % superflus. De facto, vous venez de gagner 10 % de votre temps de travail, soit quatre heures par semaine ou encore deux jours par mois !




Astuce


Téléchargez gratuitement un modèle de la matrice d’Eisenhower prêt à remplir et qui fait aussi office de « TO DO LIST » sur le site www.bourrelly.org, rubrique « publications ».





Prioriser, c’est se concentrer sur les enjeux


Trois étapes


Votre temps, votre intelligence, vos compétences, votre énergie, bref, votre capacité de travail sont des biens précieux. Vous ne devez pas les gaspiller, mais les investir. Cela suppose que vous soyez capable de relier chaque minute de votre temps, chaque tâche que vous exécutez à vos objectifs personnels. Prioriser votre travail, c’est avant tout vous concentrer sur ce qui vous rapporte le plus, c’est-à-dire sur ce qui contribue le plus à vos succès dans l’atteinte de vos objectifs.


Une bonne manière de procéder repose sur une application de la loi de Pareto (aussi connue sous le nom de « loi des 80-20 »), intitulée « analyse ABC ». Elle se fait en trois temps.


1. Listez toutes les tâches que vous avez à effectuer dans votre horizon temporel (par exemple le mois prochain) et quantifiez, pour chacune, la contribution à vos objectifs. C’est l’étape la plus complexe, car elle vous demande d’affecter une valeur qui peut être difficile à déterminer. Cette quantification peut être faite de manière financière (contribution aux objectifs de vente, à la baisse des coûts, aux investissements, etc.), de manière temporelle (temps gagné sur un projet, affectation de ressources, etc.) ou de bien d’autres formes qui dépendent uniquement de votre métier et de la façon dont sont fixés vos objectifs. Dans l’exemple suivant, une chargée de recrutement au sein d’un service de ressources humaines a pour objectif de recruter quatre-vingts employés par mois ; la manière de quantifier l’importance de chaque tâche est le nombre de recrutements potentiels que cette activité peut lui permettre de réaliser. Chaque tâche du mois se verra donc attribuer une « importance » entre 0 et 80.


2. Classez les tâches de la plus importante à la moins importante et calculez pour chaque tâche la contribution à l’importance totale.


3. Faites apparaître vos catégories.


La catégorie A regroupe les 20 % de vos tâches qui représentent 70 à 80 % de vos objectifs totaux.


La catégorie B regroupe les 30 % suivants de vos tâches qui représentent 20 à 30 % de vos objectifs totaux.


La catégorie C regroupe les derniers 50 % de vos tâches qui représentent 0 à 10 % de vos objectifs totaux.


Faites le test et vous serez vous aussi surpris de constater que seulement 20 % de ce que vous faites contribuent fortement à vos objectifs alors que 50 % de vos tâches ne vous rapportent pratiquement rien !





[image: image]


L’analyse ABC – étape 1


[image: image]


L’analyse ABC – étape 2


[image: image]


L’analyse ABC – étape 3


Comment prioriser les catégories A, B et C ?


La catégorie A est à traiter en priorité et avec le plus grand soin. Elle est grandement contributive à vos objectifs.


Les tâches de la catégorie B sont à faire lorsque vous êtes assuré que celles de la catégorie A vont produire leurs effets bénéfiques sur vos résultats.


Les tâches de la catégorie C sont à traiter avec un minimum d’effort et d’investissement temporel. Attention, toutefois, il se peut qu’une action à mener dans la catégorie B ou C soit d’une importance capitale, voire critique, malgré son faible impact direct sur vos résultats. Ce sera le cas de toutes les petites tâches sans importance en elles-mêmes, mais sans l’accomplissement desquelles les autres actions (par exemple de la catégorie A) ne peuvent se faire. Dans ce cas, n’hésitez pas à passer ce travail dans la catégorie supérieure et à lui porter toute l’attention qu’il nécessite.




Définition : carte des interlocuteurs


C’est un outil graphique qui représente votre environnement professionnel. Les personnes et les projets y sont représentés en fonction de :


[image: image] leur contribution à l’atteinte de vos objectifs ;


[image: image] vos affinités ;


[image: image] le volume de la communication que vous entretenez avec eux.


Cet outil permet d’analyser vos communications et de les ajuster à vos besoins réels.





Prioriser, c’est se concentrer sur les bonnes personnes et les bons projets


La car te des interlocuteurs


Vous l’avez déjà compris, votre force de travail en général et votre temps en particulier sont des ressources rares qu’il vous faut protéger et bien investir. La logique voudrait que nous consacrions majoritairement notre temps à des projets qui nous rapportent le plus en termes d’objectifs, et avec les personnes qui nous sont le plus utiles dans cette même optique. Or, dans la plupart des cas, nous n’en faisons rien. Nous avons vu que le degré d’urgence pouvait contrecarrer nos plans. Il en va de même pour l’envie, le plaisir et les affinités. En effet, ces penchants sont autant de travers qui orientent nos choix et nous éloignent de nos objectifs. Afin de vous rendre compte de leurs incidences, matérialisez-les dans un outil graphique : la carte des interlocuteurs.


Prenez une feuille de papier au centre de laquelle vous tracez un cercle contenant votre nom. Puis dessinez sur la feuille autant de cercles que vous comptez d’interlocuteurs professionnels et/ou de projets en cours, en respectant les règles suivantes :


[image: image] Plus un projet ou un interlocuteur est important pour vous, c’est-à-dire dans l’atteinte de vos objectifs personnels, plus le cercle sera grand.


[image: image] Plus vous appréciez cet interlocuteur ou prenez du plaisir dans ce projet, plus le cercle sera proche du vôtre.


À ce stade, rien ne vous empêche de faire des regroupements de projets ou de personnes s’ils sont trop nombreux. De même, si un contact professionnel est directement lié à un projet, ne tracez qu’un cercle et placez les deux noms dedans.


À présent, matérialisez par des flèches le type de relation que vous entretenez avec chaque « cercle », en respectant les règles suivantes :


[image: image] Plus vous communiquez avec cette personne ou plus vous passez de temps à travailler avec elle, ou sur ce projet, plus la flèche sera épaisse.


[image: image] La flèche doit être orientée de la personne qui sollicite la communication ou le travail vers la personne sollicitée.


[image: image]


La carte des interlocuteurs






Astuce


L’analyse ABC et la carte des interlocuteurs sont deux outils peu connus de l’efficacité personnelle. N’hésitez pas à en profiter pour briller en en montrant l’usage à vos collègues et même à votre patron. Ils vous sauront gré de leur avoir appris quelque chose de très utile et cela renforcera votre image de professionnel toujours en quête de progrès. D’une manière générale, plus vous serez nombreux dans votre entreprise ou dans votre service à employer les méthodes d’efficacité au travail, mieux et plus facilement vous travaillerez ensemble.





Comment analyser votre carte des interlocuteurs ?


Ce graphique permet de mettre en évidence les dysfonctionnements de la façon dont vous priorisez vos interlocuteurs et investissez votre temps. Voici quelques exemples :


[image: image] Une grosse flèche en direction d’un petit cercle proche de vous signifie que vous passez beaucoup de temps (grosse flèche) avec cette personne que vous appréciez (proche de vous), même si elle n’est pas importante pour votre travail et vos objectifs (petit cercle).


[image: image] Une petite flèche qui vous relie à un gros cercle loin de vous signifie que vous ne communiquez pas assez (petite flèche) avec cette personne, qui est pourtant très importante pour vous et vos résultats (grand cercle), probablement parce que vous ne l’appréciez pas (loin de vous).


[image: image] Une flèche qui part d’un grand cercle et qui se dirige vers vous signifie que c’est systématiquement cet interlocuteur ou ce projet qui vous sollicite, alors même qu’il est important pour vous et peut vous aider.


[image: image] Une flèche qui part de vous pour aller vers un petit cercle signifie que c’est vous qui courez après une personne, qui contribue pourtant peu à vos objectifs.


Grâce à la carte des interlocuteurs, vous pouvez ajuster visuellement votre investissement temps à chaque interlocuteur en fonction de son importance pour vous et pour vos enjeux.


[image: image]


La carte des interlocuteurs


[image: image]


La carte des interlocuteurs


[image: image]


La carte des interlocuteurs






en résumé


Prioriser vos actions, c’est apprendre à faire des choix, à trancher. Personne n’aime laisser des tâches de côté, mais parfois il le faut. La performance est à ce prix.
La matrice d’Eisenhower vous permet de différencier ce qui est urgent de ce qui est important et d’associer le bon traitement à chaque catégorie de tâches.
L’analyse ABC vous permet de prioriser vos actions par leur contribution à vos objectifs et enjeux.
La carte des interlocuteurs vous permet de mieux investir votre temps en priorisant les bonnes personnes et les bons projets.







fiches reliées


Fiche n° 8 : « Comment dire non à mon patron ou à mes collègues avec diplomatie ? »


Fiche n° 46 : « Comment apprendre la frappe rapide ? »











Fiche n° 6 Comment déléguer efficacement ?


Cette question se pose quand :


[image: image] vous n’avez pas le temps de tout faire ;


[image: image] une personne ou une équipe peut effectuer une partie de vos tâches.


[image: image]


Savoir déléguer, c’est se donner du temps sans en prendre aux autres.


On ne délègue pas pour se débarrasser de tâches qu’on ne souhaite pas faire, on délègue pour se consacrer à d’autres enjeux.


Osez déléguer


D’une manière générale, les personnes que je rencontre chez mes clients en entreprise ne délèguent pas assez. Les raisons qu’elles invoquent sont les suivantes :


[image: image] « Je n’ai pas le temps de déléguer, ça ira plus vite de le faire moi-même que de demander à quelqu’un de le faire à ma place. »


[image: image] « Je n’ai personne sur qui m’appuyer, je suis tout en bas de la hiérarchie ou je suis spécialisé et personne d’autre que moi ne peut faire ce travail. »


[image: image] « Je ne veux pas déléguer, de peur que l’on pense que je ne veux pas faire mon travail, ou que je suis trop lent ou désorganisé. »


Peut-être vous reconnaissez-vous dans ces raisons ? Elles sont parfois vraies, mais bien souvent, elles sont l’arbre qui masque la forêt. La délégation est quelque chose de positif, pour vous et aussi pour celui à qui vous déléguez. Une délégation efficace vous fera gagner un temps précieux.


Pour cela, il faut tout d’abord respecter les trois règles d’or de la délégation : oser déléguer, oser déléguer et oser déléguer !


Quelles tâches pouvez-vous déléguer ?


Les tâches non stratégiques pour vous


On peut retourner la question en se disant que l’on peut déléguer toutes les tâches, sauf celles que l’on ne doit surtout pas déléguer ! Ces tâches, qu’il vous faut conserver absolument dans votre giron, sont celles qui sont stratégiques pour vous. Ce sont celles qui sont votre cœur de métier, ce pour quoi on vous a embauché ou fait progresser, ce pour quoi vous êtes payé en fin de compte.


Les identifier est facile si vous vous posez la question suivante : quelles sont les tâches qui me feraient perdre mon emploi si je venais à ne plus pouvoir les faire ?




Les tâches urgentes mais non importantes


Les travaux qui requièrent une action immédiate, mais qui ne contribuent que faiblement à vos résultats constituent de véritables pièges (voir fiche n° 5). Pour s’en sortir, analysons la situation. « Urgent » peut signifier bien des choses : Urgent pour qui ? Urgent pour quoi ? Très urgent ? Urgentissime ? Pour hier ? Le fait qu’il faille faire ce travail rapidement n’implique pas que c’est à vous de le faire. Si, objectivement, d’autres personnes sont capables de faire ce travail, il ne faut pas négliger ces pistes.


[image: image]


Le questionnement de la délégation


Comment déléguer ?


Motivez le délégataire


Pour que votre opération de délégation soit réussie, vous devez transformer une tâche à effectuer en une opportunité (apprendre, progresser, se mettre en valeur, se « faire mousser », etc.). Pour cela, vous devez identifier le besoin présent de la personne à qui vous souhaitez déléguer. Si l’accomplissement de la tâche demandée correspond à la satisfaction de ce besoin, votre délégataire sera fortement motivé. Un outil peut vous aider à identifier ces besoins : la pyramide de Maslow.


Cette pyramide hiérarchise les besoins humains en cinq catégories.


À qui déléguer ?


Évidemment, à quelqu’un de confiance, qui produira un résultat au moins aussi précieux que le vôtre. La délégation la plus courante se fait vers l’un de vos subordonnés. On peut aussi déléguer latéralement, vers quelqu’un du même statut hiérarchique que vous (voire, qui fait le même travail) ou de manière ascendante vers l’un de vos supérieurs. Le tout est de choisir la bonne personne et de bien s’entendre avec elle sur les raisons et les objectifs de cette délégation. Avant de rencontrer le délégataire, il faut se poser quelques questions.


[image: image]


La pyramide de Maslow





Les besoins physiologiques sont le besoin de manger, de boire, d’avoir chaud, d’être en bonne santé… Ils sont liés à la nécessité de survivre. En entreprise, ce besoin s’exprime peu.


Le besoin de sécurité consiste à se protéger : savoir de quoi l’avenir sera fait, avoir un toit, faire des économies… En entreprise, ce besoin s’exprime surtout par le fait d’avoir un travail stable.


Le besoin d’appartenance est lié à la dimension sociale de l’individu : être au sein d’un groupe, se sentir accepté. Ce besoin s’exprime fortement en entreprise par l’appartenance à une société, un service ou le fait de faire partie d’un projet.


Le besoin d’estime est lié à ce que les individus font : ils veulent être bien perçus par les personnes qui les jugent, que leurs qualités et leurs réalisations soient valorisées. C’est d’autant plus vrai en entreprise, où la progression ne peut se faire que dans ce cadre.


Au sommet de la pyramide, on trouve le besoin de s’accomplir. En entreprise, ce besoin se traduit par la volonté d’avoir un travail gratifiant, épanouissant, de faire quelque chose qui nous plaise.


Selon Maslow, lorsqu’un individu a satisfait les besoins d’un étage, ses aspirations passent à l’étage supérieur. Pour motiver quelqu’un à faire quelque chose, il faut donc repérer à quel étage de la pyramide il se trouve et lui proposer d’atteindre l’étage juste au-dessus. Par exemple : la personne à laquelle vous souhaitez déléguer une tâche est en CDI depuis longtemps et son emploi n’est pas menacé. Vous pouvez déduire de tout cela que ses besoins de sécurité sont satisfaits et qu’elle aspire désormais au sentiment d’appartenance. Dites-lui qu’accepter ce travail délégué la fera entrer par la voie royale dans ce nouveau projet dont, pour l’instant, elle est exclue. Dites-lui qu’en acceptant, elle contribue au travail de toute l’équipe et que tout le monde l’en remerciera…


Pour bien motiver le délégataire, faites le point sur tout ce qu’il a à gagner en acceptant de faire — et de bien faire — ce travail. Soyez honnête, ne promettez pas la Lune, mais faites briller ses yeux en lui montrant concrètement en quoi ce travail est une opportunité pour lui/elle.


Menez l’entretien de délégation


Le moment où vous allez demander à quelqu’un de faire quelque chose pour vous doit être sérieux et structuré. On parle d’entretien de délégation. Voici le plan que je vous propose de suivre pour cet entretien :


[image: image]


Structure de l’entretien de délégation


Négociez un contrat de délégation


La délégation n’est pas un ordre, c’est un accord discuté, négocié et accepté des deux côtés. Bien entendu, il ne s’agit pas d’un contrat écrit, mais les obligations réciproques qu’il suppose sont claires pour autant. Les composantes de ce contrat moral sont :


[image: image] la description détaillée des tâches à réaliser, des objectifs à atteindre, des moyens disponibles, des livrables à délivrer et des échéances à respecter ;


[image: image] la répartition des responsabilités entre délégant et délégataire ;


[image: image] la description du processus de travail : comment le délégant accompagne et contrôle de délégataire.


[image: image] la contrepartie que le délégataire pourra en retirer en cas de succès.


Le fait que ce contrat soit moral ne doit pas vous empêcher de faire un écrit pour en clarifier les termes. On peut aussi imaginer que des changements puissent vous amener à rediscuter les conditions de la délégation en cours de travail.


La délégation est réversible. Si le contrôle ne révèle pas d’issue favorable, vous pouvez reprendre votre délégation de la même manière que vous l’avez donnée. Expliquez votre décision en vous basant sur les termes du contrat.




en résumé


Osez déléguer : c’est un bon outil de sauvegarde de votre temps de travail efficace.
Choisissez avec soin les tâches que vous déléguez. Excluez de ce champ vos actions stratégiques.
Avant de rencontrer le délégataire potentiel, demandez-vous s’il peut faire ce travail et s’il veut faire ce travail.
Lors de l’entretien, décrivez les termes du contrat de délégation que vous proposez.
Négociez ce contrat sans chercher à l’imposer.







parole de pro


Jean-Luc Kastner, responsable du développement, Stonfield : « Lorsque je dois déléguer une tâche, je prends un cahier neuf par délégataire et j’écris avec lui un maximum de choses. Cela peut être des consignes, des conseils, des questions, des remarques… Ce cahier devient un instrument de communication et de suivi important entre lui et moi. »
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