OMMENT JE GERE

On vient toujours

DANIEL NEURY

Aubenr e Ples gifiee
s iraeailler plus.

Il faut d’abord
apprendrea
dire “non” ou
“plus tard”,
donca
s'imposer
poliment.

¥

me deranger !

“Je suis sans arrél interrompu !” Voici une complainte que [on
entend régulierement de la part des salariés. Mais pour les

cadres, qui ont souvent une équipe et des responsabilités, cet etat
de fait est d’autant plus marqué et peut tres vite désorganiser une

journée. Daniel Neury, auteur de Plus efficace sans travailler
plus, vous donne ses solutions pour ne plus étre dérange

constammendt.

Courrier Cadres : Qu'est-ce qui
fait gqu'un cadre est souvent
dérangé ?

Daniel Neury : 1l v a plusieurs
choses : le dérangement peut
venir des autres, lorsque quel-
qu'on entre dans voire burean
pour vous solliciter ou lorsque
VOIS TECEVES 11N I.;‘.Hl}l.i] {1 Un
appel téléphonique, 1l provient
égalernent de ce que l'on percoit
un pen meins, 4 savoir les aulo-
interruptions : on comImence a
taire quelque chose, puis au lieu
de la terminer, on a une idée
done on la suit et de ce fait, on
buline ('une Liche & une autre
sans en finir aueune. De plus, les
employés vivent aujourd hui
dansz des open-space, il est done
bien plus facile de solliciter tout
le monde tout le temps. Mais
cela dépend aussi de la fagon
dont on est concentré sur son
travail. T y a des gens dont on
sent guon va pouvoir les “attra-
per” parce quils semblent un
peu détachés de leur mission.
Sils étaient extrémement inves-
Liz, personne n'oserail les inler-
rompre. Pourquoi, dailleurs,
mesl-on pas Lrés coneenteé, cest

parce que l'on ne fait peut-étre
pas des choses importantes. Le
choix des tiches que T'on traite
est tres important.

Est-ce un état de fait normal et
hanal ?

D. M. : (i dans le sens ot l'en-
treprise est une communauté
d’hommes et de femmes et que
I'on w'est pas tout seul, complé-
ternent isolé. Cela dépend éga-
lement du mode de fonetionne-
ment de la structure @ soil vous
travaillez par tiche, el vous allez
étre dérangé 4 la tin de chacune
d'elles pour les valider, soit vous
raisonnez par ohjectif, ot dans ce
cas, on vous laisse trancguille
pour faire un bilan & L fin. [ faul
arriver i créer un equilibre entre
les denx,

Quels sont les différents types
d’interruption ?

D. N. : J'en distingue trois. Ilva
d'abhord les interruptions pour
information. Quelgu'un passe
prés de votre burean et vous
demande =i vous &tes au conrant
de la derniére nouvelle en date.
L'antre, cest Finterruption pour
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avis ¢ A, Mo, gilesi-ce gue tu
penses de cele #. Et la troisieme,
cest linlercuplion pour action :
*Pourrais-tu faive cela 77 Dans ce
dernier cas, il faut se demander
il est légitime que l'on vous
demande de le faire car il est tres
possible que ce soit un collabo-
rateur ou un subordonné qui
vous “refile un singe”, comme on
dit. Plutdt que de faire son tra-
vail, il vous le confie. 11 faul
done étre vigilant. 51l sagit
dune directive dun supérieur, il
faut 'expliciter, Sinon, il v a le
danger de partir téte baissée
dans quelgue chose sans savoir
gl C'est pour demain, la semaine
prochaine, dans un mois, ete,

Quelle réaction adopter face a
un dérangement ?

D. N.: Je préconise d’agir le plus
en souplesse possible. 1l v a
beagucoup dinlerruplions qui
sont trés courtes {inalement,
elles ne prennent que quelques
minutes. Cela ne sert donc i rien
de vous barricader car vous pas-
serez vite pour quelguun d'invi-
vable. Dans ce cas, il fant étre
souple et traiter la demande
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immeédiatement ou la reporter i
I i de la tiche que vous étes en
train de terminer. Ce qui peut
arriver cgalement, cest de se
trouver face & un géneur.
Guelqu'un qui vient s'ineruster
dans le bureau. Pour s'on débar-
rasser, il faut d'abord apprendre
adire “non” ou “plus tard”, done
a s'imposer poliment. Ce que je
précomise également, clest la
tactique du médecin. Lorsque ce
dernier termine ses rendez-vous,
il ¥ a toujours des patients qui
aiment bien discuter. Pour ne
pas qu'ils s¥élernisent, il les
amene vers la porte, toujours en
bavardant, et sans qu'ils s'en
apercoivent, vous étes a la sortie
du eabinet. C'est une lechnigue
a appliguer en entreprisc et qui
vous libérera des géncurs, Il
wempéche, et cest important de
le préciser, qu'il faut des
moments interruptibles dans la
journée. Je donne souvent
Timage du chitcau fort. Il v a des
periodes ou on est dans son
donjon, dans son sanctuaire,
pour traiter des affaires impor-
lantes, et le reste du temps il faut
savoir sortir, ouvrir la porte. La
bonne attitude est un mix de
tout cela, mais il faut savoir le
planifier : réaliser le primor-
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Je préconise d’agir
le plus en souplesse
possible.

dial en débul de journée el avoir
des périodes ol l'on est un pen
plus sollicitable.

Lorsque I'on a été dérangé, com-
ment faire pour se concentrer a
noyveau ?

D, N. ;: Cc qui compte, ce nest pas
la durée du dérangement, mais
le temps que l'on va mellre a se
reconcentrer sur son travail en
cours. 11 n'y a pas foreément de
solution toute trouvée, mais il est
indispensable doublier ce que
I'on vient de vivre et de ne pen-
ser qu'a sa tche en cours. 11 faut
compartimenter les choses dans
sa téle et dans les faits,

En début d'interview, vous par-
liez des auto-interruptions...

D. M. : C'est un ennemi intinme
sol-méme ! On est en train de
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faire une chose et puis une pen-
ste nous parasile, alors on va
I'élucider avec un collegue, dans
un dossicr ou sur Internet, et au
final, on sort du chemin. Il faut
done rester concenlreé jusqua
Taccomplissement total du tra-
vail. Ensuite, on opére comme
avec unc cocotte-minute et on
reliiche la pression entre deux
taches. Mais si clest une idée qui
vous obsede el qui revient sans
arret, c'est qu'elle est probable-
ment importante. Prenez le
temps de la Lraiter, comme cela
elle est évacude, et remetles-
vous 4 vos activités normales.

La solution finalement, cC'est
P'organisation ?

D. N.: Tl est indispensable de réa-
liser un plan de journée. 11 faul
placer les tiaches difficiles et
importantes le matin et les faire !
Clest la tactique du hold-up : si je
réalise une allague dans une
bangue, je vais d‘abord demander
les gros billets avant de prendre
les picoes jaunes. Or, beaucoup de
gens prennent le temps d'arriver,
vont i la machine & calé et fina-
lement, la matinée est déja bien
avancée el ils n'ont rien amorce.
1 faut de Porganisation et de la
disciphne. il

Il est

 indispensable

de réaliser
un plan
de journée.
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a voir

—

pius efficace

saiis travailles plus

P

{ 'I

i )

| g M T
-gq

Plus efficace sans
travailler plus,
Daniel Meury,

15 euros.

Retrouvez cette
emission sur Cadres
T viale lien
suivant :
www.cadrestwfrite/
plus-efficace-sans-
travailler-plus

collection Vuibert
Pratigue, 192 pages,

63




