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Se fixer des priorités
et planifier ses journées

La plupart des cadres se sentent continuellement débordés, une impression qui génere du
stress et de l'insatisfaction. Pour cesser de courir apres le temps, il faut apprendre a le gérer.

rgent? Trés urgent? Ou trés trés urgent? Si
vous manquez de superlatifs pour désigner
la montagne de dossiers qui attendent
détre examinés par votre ceil attentif, il faut
réagir «Asap» («as soon as possibles). Car
vous faites certainement partie des 58% de
cadres stressés qui déclarent ne pas bénéficier du temps suf-
fisant pour bien remplir leurs missions, selon le barométre
du stress au travail réalisé par la CFE-CGC, Résultat : des
taches menées hitivement avec un sentiment d'insatisfaction.
sAujourd’hui, tout est tellement urgent que plus rien nest
prioritaire, observe Philippe Tramond, directeur général du
cabinet Pilotis (conseil en ressources humaines). Considérer
que vous avez 86400 secondes a dépenser par jour. Et deman-
dez-vous comment les investir au mieux.» Vous en avez assez
de courir aprés cette ressource précieuse quest le temps?

Voicl comment dé-

gager vos priorités.  Paprive au bureau tot le
matin. Je dispose ainsi
de deux heures de calme
pour traiter mes e-mails
et mes dossiers. Sans

ce créneau, je suis sub-

pétge tonie la journce.

Faites le point sur
votre fonction et
sur vos missions

Vous voulez gagner du temps ?
[l faut d’abord accepter d’en
perdre pour réfléchir sur la
facon dont vous 'utilisez.
Commencez par établir une
liste de vos responsabilités, de
vos missions clés et de vos ob-
jectifs. Pour dresser ce bilan,
imaginez que vous devez dé-
crire votre job a votre succes-
seur : qu'est-ce que votre em-
ployeur attend de vous a ce

poste? Pour quels résultats |
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étes-vous payé? Quel type de
comptes devez-vous rendre?
Grégoire Gatbois, consultant
senior au cabinet Krautham-
mer, a fait le point sur ses res-
ponsabilités: jouer son role
d’associé; développer les ven-
tes; mettre sur pied de nou-
veaux séminaires. Il connait
aussi parfaitement ses objectifs
chiffrés : le chiffre d’affaires a
réaliser, la quantité de stages a
concevoir et animer, le nom-
bre de consultants juniors i
former. Le découpage de ses
journées découle directement

de cette analyse : décrocher des
rendez-vous, participer a des
conférences, tester de nou-
veaux modules, accompagner
les plus jeunes... «Il est bon
aussi de mesurer précisément
ol I'on dirige son énergie, ex-

plique Grégoire Gatbois, Par |

exemple: faut-il que je
conserve une relation directe
avec tel client alors que j'ai pris
du galon dans la fonction
commerciale #» Pour identifier
les déséquilibres, inscrivez sur
une feuille les verbes «créers,
«mnanagers, «produires, «ven-
dre», «organisers, et évaluez le
temps que vous accordez a
chacune de ces actions. Les
consultants constatent en gé-
néral qu'ils privilégient la pro-
duction des services au détri-
ment de leur vente, N’hésitez

pas a étendre cette réflexion & |

votre vie personnelle. Qu'est-

ce qui compte le plus pour |

vous ? Faire une belle carriére?
Préserver un équilibre fami-
lial # Avoir une vie associative?
Avoir du temps pour tel ou tel

hobby? Un constat qui vous |

permettra d'orienter vos choix
en fonction de vos priorités.
I est important de
ce qui est urgent
C’est un rite auquel les direc-
teurs commerciaux et marke-
ting de La Poste ne sauraient
déroger : la réunion hebdo-
madaire au cours de laquelle
toutes les décisions stratégi-
ques sont prises. Pourtant, il y

a quelques semaines, Alain
Drillet a préféré ne pas y parti-

Distinguez ce qui

ciper. Ce jour-1a, le directeur
national des téléventes (900
millions d’euros de chiffre d'af-
faires) devait batir le budget
2010 de sa division avec ses six
directeurs de plateau. «C'était
urgent : la direction financiére
m'imposait des délais serréds,
raconte-t-il. "avais deux jours
pour finaliser une synthese et

Six profils

LE DEFRICHEUR

Un fonceur qui travaille

au coup par coup

Autonome, il aime tra-

vailler seul et vise un
esultat sans trop se

préoccuper du detail

de la mise en ceuvre

ni du suivi. P

le cadet de s

Du coup, il re
ple danslag

Stimule par Fimprevu,
il demarre vite sur de
jets

LE REFLECHI

Son équilibre de vie
est sa priorité
Capable ontinuite,
organise, il planifie a
moyen el long terme




émettre une proposition. Et
¢'était d'une importance capi-
tale, parce qu'il fallait que je
sois irréprochable pour bien
négocier mon budget.»

Pour trancher, ce patron

s'est fondé sur deux critéres |

fondamentaux : I'importance
et 'urgence. Une méthode ro-
dée, appelée aussi matrice
d'Eisenhower (du nom du gé-
néral américain qui I'a théo-
risée), qui permet de classer
ses tiches en fonction de l'en-
jeu qu'elles représentent et du
délai disponible. Chaque fois
qu'un travail vous incombe,
posez-vous les questions sui-
vantes : quand dois-je termi-
ner? Est-il possible de différer
la date butoir? Si je ne m'en
occupe pas, quelles seront les

conséquences? Quelqu’un
d'autre peut-il s'en charger?

Inventoriez ensuite les tiches |

accomplies et répartissez-les
entre les quatre catégories sui-
vantes ; je fais, 'élimine, je re-
porte ou je délegue. Enfin, clas-
sez-les en prenant en compte
les paramétres suivants : rapi-
dité d'exécution, complexité
mais aussi plaisir procuré.

Evaluez le tem
que vous prendra
chague chantier

Les coachs sont unanimes : on
sous-estime toujours le temps
qui nous est nécessaire pour
effectuer un travail. En effet,
cette durée varie énormément
en fonction de la difficulté, de
humeur, de la fatigue, de la

solulic
emps

Ilimagine des
r—";,r:nnmpt‘ ent

et son agenda est par-

faitement gére.
il n'appre

pose des con

changer ses priorites

lorsque ¢'est necessaire.

LE REGULIER
Il aime organiser
et contrdler

Plutdt conformiste, il
necte les régles, af-

re

5 est aussi pris

motivation... Difficile de se
fier & ses propres perceptions.
La solution ? Se chronométrer.
(est certes un peu fastidieux,
mais trés efficace. Jean-Mare
Boussidan, directeur des opé-
rations chargé des énergies
vertes de la société d'ingénierie
Alten, s'est trés vite imposé
cette discipline. «Désormais,
je connais assez précisément
le temps dont j"ai besoin pour
mener & bien les missions qui
me sont confiées, affirme-t-il.
Je prévois quand méme systé-
matiquement une marge sup-
plémentaire de 10%. Et je

consigne tout par écrit.» Une |

technique qui lui permet de ne
jamais dépasser les délais qui
lui sont impartis. Méfiez-vous
cependant des tiches nouvel-

cadres, six facons différentes de maitriser son rapport au

annier

des détails, de la rou-

tine. D'ailleurs, il de-
2 'imprevu,

L'HYPERACTIF
Faire plusieurs choses
a la fois est son dada
Il aime l'urgence et tra-
vaille bien sous la pres-
sion, lorsqu'il & plusieurs
njets & mener de front.
e tendance a
& force a reve-
nir souvent en arriére. |l
n'hésile pas & court-cir-

g niqu'on le
presse ni qu'on lui im-
aintes.
Du coup, il a du mal &

Cette classi-
fication a été
réalisée avec
les conseils du

cabinet Pilotis.

fiche des priorités clai-
res, fixe les objectifs et
! 'fi les résultats ob-
h:nua C'est scuvent un
pm des tableurs Excel.
Il est ponctuel dans les
rendez-vous et les réu-
nions et ne se disperse
pas. Ce perfectionniste

cuiter ses supérieurs
par soucl d'efficacite.

LE REVEUR

Ce créatif n'a pas
vraiment d'horaires

Il fait preuve de sou-
plesse dans son orga-
nisation, Mais comme il

e
.

les, des actions complexes ou

des projets mal définis. «Dans

ces cas de figure, n"hésitez pas

i doubler le temps que vous

prévoyes, préconise Daniel
[ Latrobe, consultant chez Do-
| deca Formation.

Etablissez votre
planning et fixez-
vous des objectifs

Dominigue Robin prévoit trois
types de réunion avec ses équi-
pes : la quotidienne, I'hebdo-
madaire et la mensuelle. Ce
directeur d'unité chez 'équipe-
mentier automobile Leoni
n'aime pas les projets qui déri-
vent, aussi planifie-t-il long-
temps i Pavance des points
d’étape avec ses collaborateurs,
I Aucune excuse pour Bk

temps

ne planifie pas, il a ten-
dance a accumuler les
relards. En outre, il se
laisse facilement inter-
rompre. Et ses ré

nions s'ete

réveurn 'anhupe pas
les dérapages, mais

il montre une forte ré-
sislance au stress

LE PROFESSIONNEL
Le roi de l'efficacité
et de l'organisation
Il travaille intensément
mais sans stress,
Reactif, il decide au
bon moment et sait
faire face aux impre-
vus. Concenlré sur ses
objectifs, il respecte les
planifications mais est
'y faire des

s lorsqu'une

urgence se presente.
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