MANAGEMENT

TEMPS

Savoir s ‘organiser

Trier ses priorités selon leur importance
et urgence, dire non aux «voleurs» de temps
et déléguer sont les clés d'un agenda maitrisé.

e temps ne se gere pas.
C’est la maniere dont
(( onl’occupe, lemprise
que l'on a dessus, qui

peut se structurer, explique Jean-
Paul Riffle, directeur des formations
a I’école nationale d’application
des cadres territoriaux [Enact] de
Montpellier. Cela suppose un tra-
vail préparatoire. On n’y parvient
pas seul: Un cadre qui se forme sur
ce théme devra, pour étre efficace,
travailler aussi avec ses collabora-
teurs. Lors de ces stages, les cadres
réfléchissent a 'organisation de leur
temps a partir d’'un agenda-type,
puis ils établissent un plan d’action
assorti d’'un engagement de mise en
ceuvre nécessitant une autodisci-
pline pour parvenir a modifier ses
habitudes.»

A I'Institut national des études ter-
ritoriales (Inet), les éléves-adminis-
trateurs ne regoivent pas de cours

\'IBS S ({24 Nathalie Loux, consultante, dirigeante de Synergie communication ‘

« Prendre le temps de la réflexion»

«Il est important de déterminer individuellement
et collectivement les taches prioritaires

liées a sa mission. Cela exige d’étre trés clair

sur ses priorités professionnelles et
personnelles. En aucun cas, un manager ne doit
étre gouverné par lurgence. S'il Uest, il est

dans “le ici-et-maintenant” ; or un cadre doit &tre
dans la stratégie et la prospective. Etre centré
sur l'urgence est un aveu de désorganisation.

Un décideur d0|t étre capable de prendre le temps de la réflexion,
d’imaginer, de penser demain, encore plus en période de crise.
Attention aussi aux jouets tels que Ul phone et le Blackberry. Ces outils,
bien qu’indispensables, réduisent le temps de pensée. »

sur cette thématique, travaillée sur
le terrain. « Durant leurs stages, ils
développent des capacités d’ob-
servation. C’est par imprégna-
tion qu’ils construisent leur propre
systéme », reconnait Jacqueline
Magnier, conseillére formation.

S'extraire

de I'urgence

Stéphane Auzilleau, directeur des
ressources humaines (DRH) au
conseil régional d’Aquitaine, a pris
’habitude de noter tout ce quil a a
faire dans un cahier & intercalaires.
Pour gérer ses rendez-vous, il n’uti-
lise ni Blackberry ni I Phone (mo-
biles couplés & un ordinateur de
poche). «La tentation est trop forte
d’étre connecté et de lire ses emails
en permanence. J’essaye plutot de
m’extraire de 'urgence et de trai-
ter les messages recus par paquets.»
§il lit Pensemble de ce que lui en-
voient ses collegues, ce qui vient
de Pextérieur parait moins priori-
taire & ce DRH chargé des affaires
internes. Pour gagner du temps, il
redécouvre aussi I'intérét du. .. télé-
phone. « Une petite discussion vaut
souvent mieux qu'un long email. La
messagerie est un outil intéressant,
mais qui peut réduire la commu-
nication.»

A Tinverse, Héléne Lestarquit,
directrice générale adjointe (DGA)
chargée du développement interne
au conseil général du Territoire de
Belfort, apprécie de croiser son em-
ploi du temps, sur Blackberry, avec
celui des autres membres de la di-
rection générale et de pouvoir ré-
pondre aux messages en continu.
Elle s’accorde cependant de la sou-
plesse dans son emploi du temps.
«Il'y a toujours quelque chose qui
vous tombe dessus, une réunion qui

Méthode

® La matrice d’Eisenhower est
un outil de classification
méthodique des priorités et
d’appréciation des urgences
que le président américain
aurait utilisée pour le débar-
quement de Normandie en juin
1944. De fait, il s’agit d’un
tableau divisé en quatre, qui
sert a classer les taches a
accomplir: ce qui est urgent et
important (Ul), ce qui est
urgent mais pas important (Ui),
ce qui est important mais pas
urgent (ul), ce qui n’est pas
important et pas urgent (ui).

s'intercale, une note a faire pour le
lendemain. Pour étre réactif, il faut
pouvoir dégager une heure ou deux
pour ce qui survient. Mon assistante
a pour consigne de ne pas remplir
mon agenda. J’essaye de laisser des
plages libres chaque jour. Sinon, on
ne léve plus la téte, on ne prend pas
de recul et 'on n’est plus efficace»,
souligne-t-elle.

Outre'organisation de leur agenda,
ces trois anciens éleves de I'Inet ont
pris P’habitude de déléguer, afin de
gagner du temps. «La clé, Cest la
vision de ce que I'on a a traiter, &
hiérarchiser selon son importance,
et la délégation. Celui qui ne sait
pas déléguer est noyé. Mais pour
cela, il faut pouvoir donner des ré-
ponses a ses collaborateurs, et donc
se rendre disponible pour eux,
estime Stéphane Auzilleau, 2 la téte
de soixante personnes au conseil
régional d’Aquitaine. Ils peuvent
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venir me voir entre deux rendez-
vous pour me poser une question.
Jaccepte d’avoir un peu de retard
au rendez-vous suivant, mais en
contrepartie, je leur demande de
préparer ces entrevues: ils exposent
le probleme mais aussi des solutions
concretes. »

Responsabiliser

dson équipe

«La délégation est un management
multiplicateur: on multiplie par
cinq a dix notre action. Elle est in-
dispensable au cadre dirigeant qui
trouve ainsi une tranquillité d’es-
prit. Le délégataire, lui, voit ses
compétences reconnues. C’est une
relation gagnant-gagnant», assure
Héleéne Lestarquit qui constate que
le fait de confier des responsabilités
permet de préparer avenir. «Il faut
prendre du temps pour déléguer, a
un degré plus ou moins important
selon les collaborateurs. Se dire que
Pon n’est jamais mieux servi que par
soi-méme est un mauvais calcul. Il

212 (1)(8\/:(52 Philippe Laporte, directeur général des services (DGS) de Périgueux (Dordogne)

«Hiérarchiser les priorités»

«Iln’y a pas de méthode miracle pour gérer son temps, sinon de
hiérarchiser les priorités pour ne pas perdre de vue Uessentiel. Je note
sur de grands tableaux aux murs et sur des tableurs informatiques les
projets structurants a court, moyen et long terme. Je fais aussi des
listes de taches avec des dates butoirs que j'efface au fur et a mesure.
Cela peut paraitre sommaire, mais c’est utile. Cela me permet de
relancer les services et de vérifier que les taches confiées avancent. Le
controle peut prendre beaucoup de temps. Aprés avoir consacré
nombre d’heures, depuis un an, a la réorganisation de la direction tout
en assurant le court terme, j"ai une équipe fiable a qui je peux déléguer.
ILn’y avait pas de directeur des ressources humaines [DRH] pour

700 agents. Je les recevais. Je devais gérer des conflits. Un DRH est
arrivé début juillet. Un fonctionnement en confiance avec le cabinet m’a
aussi permis d’étre plus efficace.»

faut appliquer un principe de subsi-
diarité: tout ce qui peut étre délégué
doit 'étre!» souligne la DGA.

]Se recentrer sur
Ason coeur d'activité
«Déléguer, ce n’est pas abandonner.
Il y a un contrdle a effectuer. Il faut
rencontrer les personnes pour leur

expliquer les tenants et les aboutis-
sants, prévoir des réunions de suivi.
Cest valorisant pour le collabora-
teur et cela lui donne une exper-
tise», assure Christine Saint-Léger,
formatrice en communication et
management au Forum pour la ges-
tion des villes et des collectivités ter-
ritoriales. Au fil des séances qu’elle

anime, elle constate que les mana-
gers mont pas tous une vision claire
de leurs missions. «Je les fais réflé-
chir a leur coeur de fonction. Une
fois celle-ci définie, étudie avec eux
quelles sont les tiches nécessaires
pour 'accomplir: diriger, manager
par objectifs, déléguer, former, réu-
nir, accompagner leurs collabora-
teurs... Puis je leur demande quel
poids ils donnent a chaque tiche.
Ils doivent les classer et définir com-
bien de temps ils accordent a cha-
cune d’entre elles. Ensuite, ils les si-
tuent sur un tableau des priorités.
Ils Sapercoivent souvent qu’ils ac-
cordent du temps a des missions
peu importantes», note la consul-
tante qui invite les managers a ana-
lyser leur agenda, tout en travaillant
sur leurs objectifs annuels ou & plus
long terme. «Ce qu’ils veulent ac-
complir avec leur métier peut ne pas
étre urgent mais important. Il s’agit
de prendre du recul par rapporta sa
mission », insiste-t-elle.

Martine Doriac
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