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En guise de conclusion

LES 10 MEILLEURES RECETTES POUR CONDUIRE
LE SURCROIT DE TRAVAIL A SA PERFECTION

Vous étes le seul dans I'entreprise a savoir ce qu'il faut faire, et comment le faire. Aucun
collaborateur n'est capable de vous décharger de votre travail. Assurez-vous donc bien que,
parmi les responsabilités qu'ils assument, certaines, ayant une importance d'évidence trop grande,
ne leur aient pas été attribuées par erreur. Si tel était le cas, reprenez les choses en main. Votre
capacité de travail hors du commun vous permettra de faire face.

Obstinez-vous a étre informé de tout. Tout est important. Assurez-vous que vous figurez bien
en destinataire de toutes les communications internes et externes. Faites-vous délivrer doubles ou
copies de toutes les affaires en cours. Prenez le temps nécessaire pour en prendre connaissance,
et classez vous-méme minutieusement chacun des éléments. Une corbeille & papier vide est le
signe de 'homme prudent et prévoyant.

Amoncelez dans votre bureau un maximum de papiers. Entassez documents, dossiers, revues,
journaux et livres. N'oubliez pas que les tables, les chaises sont faites pour cela. Ainsi, en
permanence votre regard et votre esprit seront sollicités. Vous aurez l'assurance d'utiliser
efficacement le moindre temps dans votre activité.

N'oubliez jamais de grossir vos dossiers de piéces détaillées. Rédiger réguliérement de
longs rapports. Etablissez de volumineuses statistiques. Si personne n'en voit ['utilité, peu
importe, vous savez, vous, que cela s'avérera utile un jour. Diffusez-en copie a tous les
destinataires possibles, surtout a vos supérieurs.

Evitez les courriers brefs. Appliquez-vous a pousser au moins jusqu'a la seconde page pour
conclure vos lettres. Si apparemment une information ne demande pas plus de trois lignes,
méfiez-vous, elle passera inapergue. Faites la précéder d'une longue introduction sur les tenants et
les aboutissants. Vous pouvez également formuler vos phrases par écrit, sans en avoir prévu la
chute. Vous en serez récompensé, le plus souvent, par un impressionnant enchainement de
subordonnées.

Multipliez les réunions méme si, au départ, vous n'étes pas toujours persuadé de leur utilité,
vous savez trés bien qu'il y ait toujours des bénéfices a en retirer. Invitez le maximum de
collaborateurs et de collegues a chacune de vos réunions (remarque : plus les participants seront
nombreux, plus la réunion s'étirera en longueur !). Certains ne comprennent pas toujours tres bien
ce qu'ils sont venus y faire. D'autres manifesteront quelquefois leur mécontentement devant les
débordements fréquents des horaires prévus. Qu'a cela ne tienne, organisez-les en fin de journée !
Ainsi vous disposerez de tout le temps nécessaire pour mener a son terme l'ordre du jour
particulierement fourni, sans que cela n'empiéte sur le temps de travail de chacun.

Reprenez les travaux de vos collaborateurs jusque dans les moindres détails. S'il n'y a rien a

modifier en ce qui concerne le contenu... ce qui serait tout de méme étonnant, améliorez la forme.
Vous devez donner I'exemple. Votre style étant le meilleur, cela se fera sans peine.
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o Fractionnez votre temps en minutes et non pas en heures. Ainsi vous pourrez entreprendre
"de front" un maximum de problémes. Interdisez-vous de suivre un plan de travail. N'importe
comment, vous ne pourrez pas vous y conformer. Empoignez tout ce qui passe a votre portée.
Soyez opportuniste. Interrompez tout travail en cours en faveur de ce qui se présente. Votre role est
de répondre a la sollicitation du moment, qui est nécessairement la plus urgente.

e Soyez toujours disponible. Ne fixez jamais a votre entourage d'heures précises d'entretien.
Ne vous formalisez pas si I'on vous dérange !! Il vous faut absolument étre interrompu pour
conserver votre étonnante vivacité intellectuelle, votre dynamisme impressionnant. Vous dépéririez
sans ces interruptions incessantes.

e Si vous voulez travailler efficacement, dans le calme absolu, attendez d'étre rentré chez
vous. Profitez des longues soirées, des week-ends, sans oublier les vacances. Votre famille
se réjouira de voir que vous trouvez enfin le temps de lire le courrier signé durant la semaine
écoulée et, d'autre part, d'étudier sérieusement les dossiers sur lesquels vous avez déja pris des
décisions importantes.

Un principe ultime de derniere minute : n'assistez jamais a un séminaire TEMPLUS : D'aucuns disent
qu'il est efficace. Vous perdriez irémédiablement le bénéfice de toutes les bonnes habitudes acquises
si durement au fil des ans.
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Gestion du temps et des priorités

Les méthodes de gestion du temps sont souvent associées a une recherche
obsessionnelle de maitrise des événements, caractéristique d’'une époque
révolue ou il importait avant tout de mettre en ordre le réel.

Nous sommes aujourd’hui dans un tout autre paradigme. Il n’est plus possible
de traiter la totalité des sollicitations dont nous sommes I'objet car nous avons
plus de choses a faire que de temps et d’énergie disponibles.

Dans cette perspective, bien gérer son temps repose davantage sur une
capacité a « arbitrer » avec discernement plus qu’a tenter de « tout faire, tout
de suite, soi — méme ». C’est donc une invitation permanente a mobiliser une
plus grande intelligence de I'Action.

La méthode Templus, initiée par Jean-Louis Servan Schreiber et diffusée par
I'équipe des consultants de I'lnstitut de 'Expansion, s’est beaucoup enrichie
de l'expérience des 150 000 participants cadres et dirigeants rencontrés lors
des séminaires de formation intra ou inter « Templus ».

C’est la synthése de cette méthode qui est présentée dans ce manuel et qui
sert encore de support a nos différentes interventions en entreprise.
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