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Le Temps

Empl & formaton \ Emploi & formation

«Agissez sans attendre!» Les conseils d'un
Americain pour ameliorer son efficacite

Productivité Kerry Gleeson, spécialiste mondialement reconnu, a donné un cours a Genéve. En compagnie dun autre
expert, Bruno Savoyat, il a présenté ses méthodes pour s'organiser au travail. Quelques recettes éprouvées

Fabienne Bogadi N enva de méme pour les notes,

les tiches, les informations gui
entrent et sortent continuelle-
ment, qui sentassent au hasard.
ula pire situation, cest lorsquiun
client appelle et que l'on ne re-
trouve pas les informations dont
il a besoin, raconte Bruno 5a-
voyat. Le rythme cardiagque saccé-
lére, on se met a suer. Le nivean de
stress est 3 son maximumos Trois
CASiers poses SUr son bureau, avec
les Etiquettes, entrant, en cours,
sortant, permettent de gérer sans
peine le flux quotidien des mis-

Tous les matins au lever, Kerry
Gleeson enfile sa combinaison de
sport et sort en courant de cher lui
pour faire le tour du parc de son
quartier. «Au bout dun guart
d'’heure enfin, je me réveilles, dit-
il en riant. Clest 1a seule méthode
quil ait trouveée pour faire du
sport réguligrement. Il a dabord
essayé le club de gymnastique,
mais y a renoncé au bout de deux
s€ances par mangue dassiduité,
puis il a abandonné le tennis par

mangue de partenaines. sions @ effectuer. Tout en gardant
De cette expérience sportive, il a l'esprit que cette méthode n'est

a tiré un mot d'ordre a lisage des pas rigide, et que chacun peut

managers, ces martyrs du travail, l'adapter selon la nature particu-

débordes, stressés, désorganisés, liére de sa mission.

dépasses par les centaines de cho-

ses d accomplir qu'ils ont négli-
gées aDo it nowls Ceque l'on peut
traduire en francais par: «Me re-
metter pas 4 demain ce que vous
pouves faire aujourd huis

Depuis plus de vingt ans, cet
Américain parcourt le monde du
Japon alAustralie, et inculgue awx
cadres ses méthodes pour étre
plus efficace. «Un col blanc consa-

La messagerie électronigue
ule soir quand vous parte:,
votre messagerie doit étre viden,
précise Bruno Savoyat. I1 préconi-
se de trier ses messages en mireir
avec lamaniére dont on a trié ses
papiers. Pour reprendre lexem-
ple cité plus haut, il sagit de créer
dans Outlook des dossiers en-
trant. en cours. sortant. ol I'on olis-
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CIE €N MOYENNE S SemAaines par
an i chercher des objets ou des
documents. Ce ne sont pas les
grandes tdiches, mais les petits
gestes qui se révelent les plus
chronophagess, reléve-t-il. Les
nouvelles technologies n'arran-
gent rien: «Les managers passent
leurs soirées et leurs week-ends
penchés sur leur messagerie, ac-
crochés 3 leur téléphone portable,
au lieu de se relaxer et de prendre
du temps en famille. Mais, fran-
chement, sagiter, est-ce étre pro-
ductif?, demande-til encore.
Mo

Cet auteur de best-sellers -
00000 exemplaires de son der-
nier ouvrage* vendu en 18 langues
- 52 frouvait récemment & Gensve,
Il a donné pour les membres du

résean Rexonance un atelier intitu-
1€ «Comment faire plus sans aug-
MeETkeT s0n stress?o [1était accom-
pagné par un autre expert, Bruno
Savoyat, coach 3 Genéve et direc-
teur d'TBT (Institwte for Business
Technology) pour la francopho-
nie.

ufai besoin daccumuler, des
papiers, des objets, cela me rassu-
re, témoigne Marie-Dominique**,
dipldmée en management des
technologies et participante a
latelier. Et jai une forke tendance
4 laisser de coeé les tdches qui
mennuient. Elles samassent jus-
qu'd ce que jatteigne un paro-
xysme de stress. [ai tellement lais-
SE POUITIT 1a situation, sur le plan
administratif notamment, que je

risque carrément de gros enmuis
avec I'Etats [ existe pourtant
quelques gestes simples a accom-
plir, quelgues habitudes i perdre
pour ne pas se retrouver dans la
sitnation de Marie-Dominicque,
hélas fréquente si l'on en croit les
témoignages des personnes pre-
sentes.

Agir sans délai

Leréflexele plus répandu est de
privilégier les tiches qui parais-
sent faciles au détriment des plus
ardues. Cavantage dune bonne
organisation  est  justement
daplanir des obstacles en appa-
rence insurmontables: «50 vous
n'avez pas classe vos 200 cartes de
visite, ou si vous aver réguliére-

ment besoin d'un instrument qui
se trowwve 3 lautre bout de lentre-
prise, vous renoncere:, explique
Kerry Gleeson. Un ordre al phabe-
tique, une armoire bien placée, et
tout devient simplexs

Le pire ennemi de lefficacité
est 12 manie de poser des priori-
tés «Ce nest quine excuse pour
repousser les comviées aux calen-
des grecquess, lance Kerry Glee-
son. Le truc? Traiter, trier, classer,
jeter, transmettre et planifier tout
de suite. «[ans 1a mesure du pos-
sible, programmes vos journées,
détermines a quelle heure de la
journée vous lirer et répondrez a
vos messages, quel moment de la
semaine vous réserverer a la ré-
daction d'un rapport important,
renchérit Bruno Savoyat.

Le papier

Devant les piles de documenta-
tion qui envahissent bureawx et
bibliothéques, le dilemme du col
blanc est: jeter ou conserver. Ces
papiers pourraient peut-étre set-
Vir un jour, qui sait? Mawvais rai-
sonnement, selon notre cham-
pion américain. «La vraie ques-
tion est plutdt: si jen ai besoin,
saurai-je le retrouver? O0?e Les
casiers etiquetés, les classeurs ré-
férencés, les dossiers suspendus
ordonnés logiquement forment
une aide préciense,

s& les messages en fonction de
leur place dans le flux des tiches
quotidiennes. Afin de ne pas y
passer ses journées, Kerry Glee-
son conseille de trier et de répon-
dre i sa messagerie trois fois par
jour: matin, midi et soir.

La poubelle

Cukelle soitvirtuelle ouréelle la
poubelle estun excellent auxiliai-
re. sfetez sans scrupule les viewx
rapports, les documents dépas-
563, les dossiers perimes, recom-
mande Kerry Gleeson. Vous pour-
rez bOWjours retrouver une infor-
mation dont vous aurie: &ven-
tuellement besoinae Internet est
unemine d'or, les archives de l'en-
treprise aussi. La poubelle est
également linstrument idéal
pour trier les documents 3 la
SOUTCE.

En conclusion, ke critére défini-
Hif pour mettre i I'épreuve votre
science de l'organisation: un col-
lEgue serait-il capable de trouver
5ANS peine un document sur vo-
tre bureau en votre absence?
Oui? Vious aver gagné.

* Kerry Gleeson, « Mieux sorganiser
pour gagner di temps:

un programme d efficacind
personnaiisee, Editions Maxima,
avril 2003, 376 pages.

** Prénom demprunt.
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