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MANAGEMENT

Leurs recettes pour
gagner du temps

= Les dirigeants, bien organisés, anticipent et
s'octroient des pauses pour prendre du recul.

m lIs utilisent les outils de la mobilité,
de la conduite de projet, des démarches
qualité et collaboratives...

ne valse a trois temps.
Ainsi va le rythme d’un
DG, DGS ou DGA, entre
le temps de I’élu, élasti-
que, celui des collaborateurs, a plus
long terme, et celui des usagers,
dans «Iici et maintenant». Dans ce
contexte, rester maitre de son temps,
Clest anticiper tout ce qui peut I'étre
pour pouvoir, le cas échéant, faire
face a 'imprévu. Cela consiste aussi
a déléguer, en faisant confiance a
ses collaborateurs, et a s’accorder
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«La planification revient a batir
LI2.GJISN sa journée en prenant des rendez-
vous avec soi-méme et en classant ses activi-
tés selon la méthode Covey (2): A, ce que

je dois faire aujourd’hui; B, ce qui peut étre
fait demain; C, ce qui se fait a plus long ter-
me. Il faut toujours laisser du temps pour
limprévu, faire une pause de dix minutes
toutes les deux heures, etc. Dire systémati-
quement “oui” peut mettre en péril sa vie
personnelle. Si lélu demande un rapport a
15 heures le vendredi pour le lundi matin, il est possible de Lui faire
préciser ce dont il a besoin et de privilégier la qualité a la quantité en
mobilisant son équipe. Il s’agit de passer du temps “chronos”, dieu
qui mange ses enfants, au "kairos”, Uinstant opportun, Uanticipation,
la réflexion, le temps de limportance et non de lurgence.»

(1) Auteur de «Optimiser son temps et ses priorités» (Lettre du Cadre territorial, 2005)
et de «Comment gérer efficacement son temps et ses priorités» (Territorial 2006).

(2) Stephen R. Covey, auteur de «Les 7 habitudes de ceux qui réalisent tout ce qu'ils
entreprennent» (Ed. First, 2005).

Nathalie Loux, de Synergie
communication (1), anime des
stages de gestion du temps et des
priorités, dans les Enact

des moments pour s’organiser et
réfléchir. Sandra Dubois, DGS de
la communauté de communes du
Sud Marnais, prend des rendez-vous
avec elle-méme. Elle s’y autorise de-
puis un stage de gestion du temps
suivia I’Enact de Nancy. « Cela peut
paraitre simpliste, pourtant cela est
primordial. Ces rendez-vous de dix
minutes font gagner des heures,
affirme-t-elle. Ils servent & planifier
les activités du jour, de la semaine
et des mois a venir, et a prendre
du recul en fixant ses objectifs et
Pordre de ses priorités. Ils s’averent
un excellent moyen de passer d’'un
état out'on subit a un état “proactif”,
ot1'on décide et agit.»

A chacun ses outils. Pour structu-
rer son temps, Sandra Dubois utilise
les outils de la démarche qualité et
de la conduite de projet: le PDCA
(Plan Do Check Act), le QQOQCP
ou les questions essentielles «qui,
quoi, ol1, quand comment, pour-
quoi?» a se poser avant d’agir, le
diagramme de Gantt (*), le brain-
storming. .. «J'utilise ces outils pour
la plupart des missions: program-
mer et suivre de grands projets, ré-
diger documents et rapports, etc. Il
faut étre attentif a la planification:
quand on sait “quoi faire”, on ga-
gne du temps pour réaliser les ac-
tions», remarque la DGS. Elle réa-
lise aussi un audit qualité de son
travail en listant ce qu'elle aurait dti
faire, ce qulelle a effectué, ce qui lui
a fait perdre du temps et ce quelle
aurait pu déléguer. Elle note tout, «a
I'ancienne», sur un agenda papier,

pour avoir une vision d’ensemble en
un coup d’ceil et ne rien oublier.
Jean-Pierre Cuisson, directeur géné-
ral des services techniques adjoint
de la communauté d’aggloméra-
tion belfortaine, préfere 'organi-
seur électronique. «Nous sommes
tres pris, sur quantité de sujets, sou-
vent a lextérieur, en rendez-vous ou
en réunions. Nous ne pouvons ja-
mais travailler sur un dossier deux
jours en continu. C’est la particula-
rité de nos responsabilités.» Aussi,
quand il lui vient une idée, il la met
en fiche sur son «Palm» et la trans-
fere ensuite sur son ordinateur. Et
inversement, avec ses tableaux de
bord, plannings, budgets... qu’il
peut consulter a tout moment.
«Cela suppose un travail prépara-
toire. Mais je dispose ainsi d’outils
unifiés, facilement transportables,
constamment a jour, en lien avec les
secrétaires », assure-t-il.

Démarche collaborative. Encore
plus performants, les nouveaux télé-
phones portables (PDA communi-
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r:< Pour les relations avec
le public, je confie mon
programme a ma secreétaire
etn'ydéroge pas.»
Jérome Heip, directeur général des services de Mondelange -J /

L. BERTAU

cants), avec lecture des emails, fa-
vorisent le travail collaboratif. La
ville de Caluire-et-Cuire (Rhone),
vient de s’équiper. «Nous sommes
en phase expérimentale, mais nous
constatons déja des gains de temps»,
remarque Louis-Jean Villard, le
DGS, qui veille a s’entourer d’'une
équipe capable de le suppléer a tout
moment, s’il doit faire face a une
urgence. « Uéchange d’informations
en comité de direction est essentiel.
Chacun peut me remplacer car il
connait les dossiers et la position de
la ville», ajoute-t-il.

Concision. De son coté, Jean-Paul
Vogel, DGS du Grand Besangon,
délegue le plus possible a ses colla-
borateurs le soin de le représenter
afin de pouvoir se «libérer» pour le
management et la réflexion straté-
gique. Une perte de temps est due,
selon lui, aux réunions «non opti-
misées. Il faut étre plus concis, ar-
river plus vite a 'essentiel, ne pas
confondre convivialité et travail».
Son rythme hebdomadaire s’orga-
nise autour de deux temps forts:
les rencontres avec le président et le
premier vice-président, les lundis et
jeudis, jours réservés a la stratégie et

1301053 Jérome Heip, DGS de Mondelange (5700 hab., Moselle)

«Nous he revenons pas sur
une decision prise en reunion»

«J’ai deux contraintes, répondre aux demandes des agents et a celles
des élus. Pour les hiérarchiser, je m’appuie sur deux critéres, leur
urgence et leur importance. Pour les marchés publics, je travaille avec
un rétro calendrier. En fixant la date de fin d’opération, je détermine
les échéances et les délais a respecter. A Mondelange, nous n’avons
ni cadre A ni cadre intermédiaire, aussi je définis chaque semaine les
demi-journées réservées aux rendez-vous et réunions. Pour les rela-
tions avec le public, je confie mon programme a ma secrétaire et

n’y déroge pas. Je limite mes rendez-vous a une demi-heure et, pour
les gros dossiers, a deux heures. Une ou deux fois par semaine, je me
rends sur les sites distants pour saluer mes collaborateurs. Dire non
a Uélu est plus difficile. Je me dois d’étre disponible et me cale sur son
organisation. Nous suivons ensemble tous les dossiers: nous faisons
un point en cing minutes, matin et soir. La réunion de bureau munici-
pal, que jai instaurée, fait gagner du temps, dés lors que les objectifs
sont clairs. Et nous ne revenons pas sur une décision.»

a la coordination, ot il réunit aussi
le comité de direction.

Salvatore Morrone, DGS de Gué-
nange (Moselle), s’ organise sur 'an-
née. «Au-dela de rares cas de force
majeure, les priorités sont le budget,
les marchés publics, le conseil muni-
cipal,les commissions, le patrimoine
communal et les associations.» Pour
obtenir les meilleurs tarifs, il lance
tous les travaux en début d’année,

puis se consacre & leur exécution et
au controle des marchés, préparés
en fin d’année précédente.

Disponibilité. « Chronophages», le
téléphone, les emails et les sollicita-
tions imprévues requierent une cer-
taine vigilance. Tout démarchage est
rejeté 2 Guénange comme a Monde-
lange. «C’est nous qui allons cher-
cher I'information dont nous avons

besoin. Si I'un de nous perd du
temps avec un commercial, il glisse
un euro dans une tirelire. Quand
elle est pleine, nous nous offrons un
casse-crotite », relate Salvatore Mor-
rone. Pour éviter que la lecture de
messages e « croque» une partie de
lajournée, Louis-Jean Villard définit
des plages pour y répondre. Il limite
également sa disponibilité: «Notre
fonction implique d’étre accessibles.
Mais je regois uniquement sur ren-
dez-vous. Tout le monde passe par
mon assistante.» Des réflexes plus
difficiles a instaurer avec les élus.

S’il arrive & ces DG, dont le rythme
de travail hebdomadaire est plus
proche de 50 heures que de 35,
d’emmener un dossier le week-
end, ils essaient de préserver ces mo-

‘ments. Jean-Paul Vogel trouve cepen-

dant le temps de participer, une fois
par mois, a Paris, aux instances na-
tionales de I’Association des direc-
teurs généraux des communautés
de France, dont il est vice-président.
Car, estime-t-il, «la prise de recul et
les rencontres avec d’autres colle-
gues sont nécessaires». Martine Doriac

(*] Cet outil, développé vers 1910, par

Henry Laurence Gantt, permet de modéliser
la planification de taches nécessaires

a la réalisation d'un projet.
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