
 V O U S  Ê T E S  V R A I M E N T  P R Ê T  P O U R  Ç A  ?

D é c o u v r e z - l e  e n  5  é t a p e s  !

DÉLÉGUER



V o u s  c o n n a i s s e z  c e t t e  s e n s a t i o n  ?  

C e l l e  d ’ u n e  s e s s i o n  d ’ a c c o m p a g n e m e n t  q u i  s e  t e r m i n e  b i e n ,
o ù  v o t r e  c l i e n t  e t  v o u s  r e s s e n t e z  c e  s e n t i m e n t  d e  f i e r t é ,
c a r  l a  s é a n c e  a  é t é  p r o d u c t i v e .

V o t r e  p r o c h a i n e  s é a n c e  a p p r o c h e ,  m a i s  a v a n t  ç a .

V o u s  d e v e z   p l a n i f i e r  l a  p r o c h a i n e  s e s s i o n  d u  d e r n i e r
c l i e n t ,  l u i  e n v o y e r  l e  c o m p t e  r e n d u  d e  l a  s é a n c e ,  e n v o y e r
u n  d e v i s  à  u n  p r o s p e c t ,  v o u s  p r é p a r e r  p o u r  l e   c l i e n t
s u i v a n t  e t  j ’ e n  p a s s e .

I l  n ' y  a  r i e n  q u i  v o u s  d é r a n g e  ?  

V o u s  c o u r r e z  a p r è s  l e  t e m p s  p o u r  a c c o m p l i r  t o u t e s  c e s
a c t i o n s  p r e n a n t e s ,  m a i s  n é c e s s a i r e s .  

S o y o n s  h o n n ê t e s ,  c h a q u e  m i n u t e  q u e  v o u s  c o n s a c r e z  à  d e s
t â c h e s  d e  g e s t i o n  e s t  u n e  m i n u t e  d e  m o i n s  p o u r  c e  q u i
v o u s  p a s s i o n n e  :  t r a n s m e t t r e  v o t r e  s a v o i r ,  i n s p i r e r  v o s
c l i e n t s ,  d é v e l o p p e r  v o s  p r o g r a m m e s  e t  p l u s  e n c o r e .

E t  c ’ e s t  j u s t e m e n t  l à  !  q u ’ u n e  a s s i s t a n t e  v i r t u e l l e  v o u s  s e r a
t r è s  u t i l e .  M a i s  a v a n t  d e  s a u t e r  l e  p a s ,  i l  f a u t  d é t e r m i n e r ,
Q U O I  d é l é g u e r  e t  C O M M E N T  l e  f a i r e  e f f i c a c e m e n t .

P a r c o u r e z  s a n s  a t t e n d r e  c e s  5  é t a p e s  p o u r  d é m a r r e r  v o t r e
r é f l e x i o n  e t  e n v i s a g e r  s é r i e u s e m e n t  d e  c o l l a b o r e r  a v e c
u n e  a s s i s t a n t e  q u i  c o m p r e n d r a  v o s  b e s o i n s  e t  q u i  v o u s
p e r m e t t r a  d e  v o u s  c o n c e n t r e r  s u r  c e  q u i  c o m p t e  p o u r  v o u s .  

Resee Miller

IL FAUT BIEN COMMENCER QUELQUE
PART.
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C e  s o n t  l e s  t â c h e s  q u i  n é c e s s i t e n t
v o t r e  e x p e r t i s e  p e r s o n n e l l e  e t  q u i
c o n t r i b u e n t  d i r e c t e m e n t  à  l a
c r o i s s a n c e  d e  v o t r e  a c t i v i t é .  

E l l e s  n é c e s s i t e n t  u n e  p r i s e  d e
d é c i s i o n  s t r a t é g i q u e ,  u n e
i n t e r v e n t i o n  d i r e c t e  a v e c  v o s
c l i e n t s  o u  v o t r e  c r é a t i v i t é .

E x e m p l e s  :
C o n c e p t i o n  d e  p r o g r a m m e s  d e
f o r m a t i o n
S e s s i o n s  d e  c o a c h i n g  e n  d i r e c t  

C e s  t â c h e s  d é f i n i s s e n t  l a  v a l e u r
a j o u t é e  d e  v o t r e  a c t i v i t é .  P e r s o n n e
d ’ a u t r e  n e  p e u t  l e s  f a i r e  à  v o t r e
p l a c e  a v e c  l e  m ê m e  i m p a c t .

ÉTAPE 1 :ÉTAPE 1 :
LISTEZ VOS TÂCHESLISTEZ VOS TÂCHES

P o u r  b i e n  d é l é g u e r ,  i l  f a u t  d ’ a b o r d  l i s t e r  c e  q u e  v o u s  f a i t e s
c h a q u e  j o u r .

C o m m e n c e r  p a r  d i v i s e r  v o s  t â c h e s  e n  d e u x  c a t é g o r i e s
s i m p l e s .  C e l a  v o u s  p e r m e t t r a  d ’ i d e n t i f i e r  c e l l e s  q u i  v o u s
f r e i n e n t  e t  c e l l e s  q u e  v o u s  d e v r i e z  a b s o l u m e n t  g a r d e r  p o u r
v o u s .

Catégorie 1 : 
Nécessite votre expertise
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C e  s o n t  l e s  t â c h e s  q u i  d o i v e n t  ê t r e  r é a l i s é e s  r é g u l i è r e m e n t
p o u r  a s s u r e r  l e  b o n  f o n c t i o n n e m e n t  d e  v o t r e  a c t i v i t é .  

E l l e s  s o n t  i m p o r t a n t e s ,  m a i s  e l l e s  c o n s o m m e n t  é n o r m é m e n t
d e  t e m p s  e t  n e  n é c e s s i t e n t  p a s  f o r c é m e n t  v o t r e  i n t e r v e n t i o n
p e r s o n n e l l e .

E x e m p l e s  :
R e l a t i o n  c l i e n t
M i s e  e n  f o r m e  d e s  s u p p o r t s

C e s  t â c h e s ,  b i e n  q u e  c r u c i a l e s ,  n e  d e m a n d e n t  p a s  v o t r e
e x p e r t i s e  d i r e c t e .  L e s  d é l é g u e r  v o u s  p e r m e t t r a  d e  r é c u p é r e r
d e s  h e u r e s  p r é c i e u s e s  c h a q u e  s e m a i n e .

Catégorie 2 : En dehors de votre expertise
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ÉTAPE 2 : 
DÉFINISSEZ VOS PRIORITÉS

(exemples  :  Lancer un nouveau programme,  augmenter  le
nombre d ’ inscrits ,  améliorer  la  f idél isation des  c l ients ,  etc . )

Identifier les actions qui doivent être réalisées en priorité, que ce soit
par vous ou par quelqu’un d’autre.

Q u e l l e s  s o n t  v o s  p r i o r i t é s  p o u r  l e s  3  à  6  p r o c h a i n s
m o i s  ?

Q u e l l e s  t â c h e s  v o u s  e m p ê c h e n t  d ’ a t t e i n d r e  c e s
o b j e c t i f s   ?

➡  A s t u c e  :  S i  v o u s  t r o u v e z  q u e  c e s  t â c h e s  v o u s  f a t i g u e n t
p l u s  q u ’ e l l e s  n e  v o u s  m o t i v e n t ,  e l l e s  s o n t  p r o b a b l e m e n t  d e
b o n n e s  c a n d i d a t e s  à  d é l é g u e r  !

➡  A s t u c e  :  S o y e z  p r é c i s ( e ) .  D é f i n i r  c e s  o b j e c t i f s  v o u s
a i d e r a  à  d é t e r m i n e r  l e s  a c t i o n s  q u i  v o n t  v o u s  r a p p r o c h e r
d e  v o s  b u t s .

(Par exemple ,  la  rédaction de votre  newsletter  qui  vous empêche
de vous concentrer  sur l ’amélioration de vos  formations . )

S i  v o u s  p o u v i e z  d é l é g u e r  t r o i s  t â c h e s  d è s
a u j o u r d ’ h u i ,  c e  s e r a i e n t  l e s q u e l l e s  e t  p o u r q u o i  ?

E n  c h o i s i s s a n t  c e s  t r o i s  p r e m i è r e s  t â c h e s  à  d é l é g u e r ,  v o u s
c o m m e n c e z  à  d é f i n i r  u n  p l a n  d ’ a c t i o n  c o n c r e t  p o u r
a m é l i o r e r  v o t r e  o r g a n i s a t i o n .
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ÉTAPE 2 : DÉFINISSEZ VOS PRIORITÉS

L ’ o b j e c t i f  d e  c e t t e  é t a p e  e s t  d e  f a i r e  l e  l i e n  d i r e c t  e n t r e
v o s  o b j e c t i f s  d e  c r o i s s a n c e  e t  l e s  t â c h e s  à  d é l é g u e r  p o u r
a t t e i n d r e  c e s  o b j e c t i f s .  

E n  i d e n t i f i a n t  c e s  f r e i n s ,  v o u s  p o u r r e z  s t r u c t u r e r  v o t r e
a c t i v i t é  d e  m a n i è r e  à  c o n c e n t r e r  v o s  e f f o r t s  s u r  c e  q u i
p r o p u l s e  v o t r e  e n t r e p r i s e  e n  a v a n t .
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ÉTAPE 3 : 
ÉVALUEZ LA COMPLEXITÉ DES TÂCHES

À DÉLÉGUER

I c i ,  v o u s  a l l e z  i d e n t i f i e r  l e s  t â c h e s  q u i  p e u v e n t  ê t r e
d é l é g u é e s  i m m é d i a t e m e n t  e t  c e l l e s  q u i  n é c e s s i t e n t  u n e
f o r m a t i o n  o u  d e s  p r o c é d u r e s  c l a i r e s  p o u r  g a r a n t i r  l e u r
b o n n e  e x é c u t i o n .

C e t t e  é t a p e  v o u s  a i d e r a  à  s a v o i r  s i  c e r t a i n e s  t â c h e s  s o n t
p r ê t e s  à  ê t r e  d é l é g u é e s  o u  s i  e l l e s  d e m a n d e n t  d ’ a b o r d  u n
p e u  d e  s t r u c t u r a t i o n .

P o u r  v o u s  g u i d e r ,  j e  v o u s  c o n s e i l l e  d ’ u t i l i s e r  t r o i s  n i v e a u x
d e  c o m p l e x i t é  :

L e s  T â c h e s  F a c i l e  à  d é l é g u e r

C e  s o n t  d e s  t â c h e s  s i m p l e s ,  b i e n  d é f i n i e s  e t  r é p é t i t i v e s .
E l l e s  s u i v e n t  d e s  p r o c e s s u s  s t a n d a r d s  e t  p e u v e n t  ê t r e
f a c i l e m e n t  e x t e r n a l i s é e s  s a n s  p e r t e  d e  q u a l i t é .

E x e m p l e ,  p r o g r a m m a t i o n  d e s  p o s t s  s u r  l e s  r é s e a u x
s o c i a u x .  

P o u r q u o i  d é l é g u e r  c e s  t â c h e s  ?

P a r c e  q u ’ e l l e s  n e  n é c e s s i t e n t  a u c u n e  p r i s e  d e  d é c i s i o n  e t
n e  c o m p o r t e n t  p a s  d e  r i s q u e s .  E l l e s  v o u s  p r e n n e n t  d u  t e m p s
m a i s  n ’ a p p o r t e n t  p a s  d e  v a l e u r  d i r e c t e .  V o u s  p o u v e z  l e s
d é l é g u e r  i m m é d i a t e m e n t  e t  s e r e i n e m e n t .
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C e  s o n t  d e s  t â c h e s  p l u s  c o m p l e x e s  q u i
n é c e s s i t e n t  u n e  c o n n a i s s a n c e  d e  v o s
p r o c e s s u s  o u  d e s  i n s t r u c t i o n s
s p é c i f i q u e s .

A v a n t  d e  l e s  d é l é g u e r ,  v o u s  d e v e z
f o r m a l i s e r  l e s  é t a p e s ,  c r é e r  d e s  g u i d e s
o u  b i e n  f a i r e  u n e  s e s s i o n  d e  f o r m a t i o n
p o u r  q u e  l e s  p r o c e s s u s  s o i t  r é d i g é  p a r
v o t r e  a s s i s t a n t e .

E x e m p l e  :   r é d a c t i o n  d e  r a p p o r t s
m e n s u e l s  p o u r  v o s  c l i e n t s .

P o u r q u o i  d é l é g u e r  c e s  t â c h e s  ?

A v e c  d e s  i n s t r u c t i o n s  c l a i r e s ,  c e s
t â c h e s  d e v i e n n e n t  f a c i l e s  à  r é a l i s e r
p a r  d ’ a u t r e s .  E n  i n v e s t i s s a n t  u n  p e u  d e
t e m p s  p o u r  c r é e r  d e s  p r o c e s s  a u
d é p a r t ,  v o u s  é v i t e z  l e s  e r r e u r s ,  l e s
m a l e n t e n d u s  e t  v o u s  g a g n e z  d u  t e m p s
s u r  l e  l o n g  t e r m e .

ÉTAPE 3 : ÉVALUEZ LA COMPLEXITÉ DES TÂCHES À DÉLÉGUER

L e s  t â c h e s  à  d é l é g u e r  a v e c  u n e  p r o c é d u r e
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ÉTAPE 3 : ÉVALUEZ LA COMPLEXITÉ DES TÂCHES À DÉLÉGUER

L e s  t â c h e s  c o m p l e x e s  à  d é l é g u e r

C e  s o n t  d e s  t â c h e s  s t r a t é g i q u e s ,  à
f o r t e  v a l e u r  a j o u t é e  o u  n é c e s s i t a n t
u n e  p r i s e  d e  d é c i s i o n .  

D é l é g u e r  c e s  t â c h e s  d e m a n d e  s o i t
u n e  f o r m a t i o n  p o u s s é e ,  s o i t  d e s
p o i n t s  r é g u l i e r s  e t  v o t r e  v a l i d a t i o n
p o u r  a s s u r e r  l a  q u a l i t é  d u  t r a v a i l .

E x e m p l e  :  S u p p o r t  d e  f o r m a t i o n .

O u  e n c o r e ,  r é p o n d r e  a u x  d e m a n d e s
s p é c i f i q u e s  d e s  c l i e n t s ,   p r o p o s e r
d e s  s o l u t i o n s  a d a p t é e s  à  c h a q u e
s i t u a t i o n .  

I l  e s t  i m p o r t a n t  q u e  l a  p e r s o n n e  e n
c h a r g e  m a î t r i s e  p a r f a i t e m e n t  v o t r e
v i s i o n ,  v o t r e  f a ç o n  d e  c o m m u n i q u e r
e t  v o t r e  c a p a c i t é  à  g é r e r  l e s
s i t u a t i o n s  d é l i c a t e s .
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P o u r q u o i  c e s  t â c h e s  s o n t - e l l e s  p l u s  d é l i c a t e s  à  d é l é g u e r  ?

P a r c e  q u ’ e l l e s  t o u c h e n t  à  v o t r e  i m a g e ,  à  v o s  r e l a t i o n s  a v e c
l e s  c l i e n t s ,  o u  à  l a  s t r a t é g i e  g l o b a l e  d e  v o t r e  e n t r e p r i s e .  I l
e s t  p o s s i b l e  d e  l e s  d é l é g u e r ,  m a i s  c e l a  d o i t  s e  f a i r e
p r o g r e s s i v e m e n t  e t  a v e c  u n  s u i v i  a t t e n t i f .



E n  r é s u m é  :

À  c h a q u e  t â c h e  s o n  n i v e a u  d e  c o m p l e x i t é  :

T â c h e  f a c i l e  à  d é l é g u e r  :  J e  p e u x  l a  t r a n s f é r e r
i m m é d i a t e m e n t  s a n s  r i s q u e .

T â c h e  à  d é l é g u e r  a v e c  u n e  p r o c é d u r e  :  J e  d o i s
d ’ a b o r d  c r é e r  d e s  g u i d e s  o u  d e s  i n s t r u c t i o n s .

T â c h e  c o m p l e x e  à  d é l é g u e r  :  J e  d o i s  f o r m e r ,
s u p e r v i s e r ,  e t  v é r i f i e r  r é g u l i è r e m e n t  l a  q u a l i t é  d u
t r a v a i l .

E n  é v a l u a n t  c h a q u e  t â c h e  s e l o n  c e s  c r i t è r e s ,  v o u s
s a u r e z  e x a c t e m e n t  p a r  o ù  c o m m e n c e r  e t  c o m m e n t
s t r u c t u r e r  l a  c o l l a b o r a t i o n  p o u r  g a r a n t i r  s o n  s u c c è s .

ÉTAPE 3 : ÉVALUEZ LA COMPLEXITÉ DES TÂCHES À DÉLÉGUER
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ÉTAPE 4 : 
CHOISISSEZ LE BON MOMENT POUR

DÉLÉGUER

I c i ,  d é t e r m i n e r  q u a n d  i l  e s t  l e  p l u s  j u d i c i e u x  d e  d é l é g u e r
p o u r  m a x i m i s e r  l ’ e f f i c a c i t é  d e  v o s  a c t i o n s  e t  é v i t e r  l e s
s u r c h a r g e s .  

A v e c  c e t t e  é t a p e ,  v o u s  a l l e z  p l a n i f i e r  c o m m e n t  d é l é g u e r  d e
f a ç o n  s t r a t é g i q u e ,  e n  t e n a n t  c o m p t e  d e  v o s  p é r i o d e s
d ’ a c t i v i t é ,  d e  v o s  p r o j e t s  c l é s  e t  d e s  b e s o i n s  p o n c t u e l s .

C e  s o n t  l e s  p é r i o d e s  d e  f o r t e  a c t i v i t é  o u  d e  t r a n s i t i o n
p e n d a n t  l e s q u e l l e s  v o u s  d e v e z  ê t r e  p l e i n e m e n t  d i s p o n i b l e
p o u r  d e s  a c t i o n s  s t r a t é g i q u e s ,  e t  n o n  a c c a p a r é ( e )  p a r  d e s
t â c h e s  a d m i n i s t r a t i v e s .

C ’ e s t  à  c e s  m o m e n t s  q u e  d é l é g u e r  p r e n d  t o u t  s o n  s e n s ,  c a r
c e l a  v o u s  p e r m e t  d e  g a r d e r  l e  f o c u s  s u r  c e  q u i  e s t  l e  p l u s
i m p o r t a n t .

E x e m p l e s  :
P é r i o d e s  d e  l a n c e m e n t  d e  f o r m a t i o n s  o u  d e  n o u v e a u x
p r o g r a m m e s  
P i c  d ’ i n s c r i p t i o n s  o u  o r g a n i s a t i o n  d ’ u n  é v é n e m e n t
i m p o r t a n t

P o u r q u o i  e s t - c e  i m p o r t a n t  ?

I d e n t i f i e r  c e s  m o m e n t s  v o u s  p e r m e t  d e  p r é v o i r  a u  p l u s  t ô t ,
q u a n d  d é l é g u e r ,  e t  d e  b r i e f e r  v o t r e  a s s i s t a n t e  a v a n t  d ’ ê t r e
d a n s  l ’ u r g e n c e .

I d e n t i f i e z  v o s  p é r i o d e s  c r i t i q u e s
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ÉTAPE 4 : CHOISISSEZ LE BON MOMENT POUR DÉLÉGUER

C h a q u e  t â c h e  a  s o n  t i m i n g  i d é a l  p o u r  ê t r e  d é l é g u é e .

C e r t a i n e s  p e u v e n t  l ’ ê t r e  i m m é d i a t e m e n t ,  t a n d i s  q u e
d ’ a u t r e s  n é c e s s i t e n t  u n  t e m p s  d e  p r é p a r a t i o n .  P l a n i f i e r  l e
b o n  m o m e n t  v o u s  a i d e  à  i n s t a u r e r  u n  p r o c e s s u s  f l u i d e  s a n s
s o u c i .

P r e n e z  t o u j o u r s  2  c r i t è r e s ,  p l u s  c ’ e s t  s i m p l e ,  m i e u x  c ’ e s t  :

L e s  t â c h e s  r é p é t i t i v e s  c o m m e  l a  g e s t i o n  d e s  e m a i l s  d e
r o u t i n e ,  l ’ e n v o i  d e  f a c t u r e s ,  o u  l e  s u i v i  d e s  i n s c r i p t i o n s
p e u v e n t  ê t r e  d é l é g u é e s  d è s  q u e  v o u s  a v e z  t r o u v é  l a  b o n n e
p e r s o n n e .  L e u r  t r a n s f e r t  e s t  s i m p l e  e t  n e  d e m a n d e  p a s  d e
p r é p a r a t i o n  p a r t i c u l i è r e .

É t a b l i s s e z  u n  c a l e n d r i e r  d e  “ d é l é g a t i o n ”
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D É L É G A T I O N  I M M É D I A T E  :
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L e s  t â c h e s  c o m p l e x e s  c o m m e  l a  c r é a t i o n  d e  c o n t e n u  o u  l a
g e s t i o n  d e  p r o j e t  n é c e s s i t e n t  u n e  p é r i o d e  d e  t r a n s i t i o n .  

V o u s  d e v e z  d ’ a b o r d  f o r m e r  l a  p e r s o n n e ,  f o u r n i r  d e s
i n s t r u c t i o n s  p r é c i s e s  e t  f a i r e  u n  s u i v i  p o u r  v o u s  a s s u r e r
q u e  l e  t r a v a i l  e s t  b i e n  c o m p r i s .  P r é v o y e z  u n e  p é r i o d e
d ’ a j u s t e m e n t  d ’ e n v i r o n  1  m o i s  a v a n t  d e  d o n n e r  p l u s
d ’ a u t o n o m i e .
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P o u r q u o i  e s t - c e  i m p o r t a n t  ?

C e l a  v o u s  p e r m e t  d e  m i n i m i s e r  l e s  e r r e u r s  e t  d ’ é v i t e r  d e
t r a n s f é r e r  u n e  t â c h e  a u  d e r n i e r  m o m e n t ,  c e  q u i  p o u r r a i t
n u i r e  à  l a  q u a l i t é  d u  t r a v a i l .

D É L É G A T I O N  P R O G R E S S I V E  :



ÉTAPE 4 : CHOISISSEZ LE BON MOMENT POUR DÉLÉGUER

C e  s o n t  l e s  m o m e n t s  o ù  l a  s u r c h a r g e  c o m m e n c e  à  f r e i n e r
v o t r e  p r o d u c t i v i t é ,  o ù  v o u s  c o m m e n c e z  à  r e p o r t e r  d e s
t â c h e s  o u  à  p e r d r e  e n  e f f i c a c i t é .  

C e s  s i g n a u x  i n d i q u e n t  q u ’ i l  e s t  t e m p s  d e  l a i s s e r  p a r t i r
c e r t a i n e s  t â c h e s .

E x e m p l e s  :

Q u a n d  u n e  t â c h e  p r e n d  p l u s  d e  3 0  %  d e  v o t r e  t e m p s
c h a q u e  s e m a i n e .

S i  l a  g e s t i o n  d e s  e m a i l s  o u  l a  c o o r d i n a t i o n  d e s
f o r m a t i o n s  v o u s  p r e n d  p l u s i e u r s  h e u r e s  p a r  j o u r .

Q u a n d  v o u s  c o m m e n c e z  à  n é g l i g e r  d e s  a c t i o n s
i m p o r t a n t e s .

S i  v o u s  r e p o u s s e z  l a  c r é a t i o n  d e  n o u v e l l e s  f o r m a t i o n s ,
l e s  e n t r e t i e n s  a v e c  v o s  c l i e n t s  o u  l ’ a m é l i o r a t i o n  d e  v o s
p r o g r a m m e s  p a r c e  q u e  v o u s  ê t e s  t r o p  a c c a p a r é ( e )  p a r  l a
g e s t i o n  a d m i n i s t r a t i v e ,  i l  e s t  t e m p s  d e  d é l é g u e r .

P o u r q u o i  e s t - c e  i m p o r t a n t  ?

P r e n d r e  c o n s c i e n c e  d e  c e s  s i g n a u x  p e r m e t  d e  r é a g i r  a v a n t
d e  s a t u r e r  e t  d ’ é v i t e r  d e  r e t o m b e r  d a n s  l e  p i è g e  d u  “ t o u t
f a i r e  s o i - m ê m e ” .

I d e n t i f i e z  l e s  s i g n a u x  d ’ a l e r t e  p o u r  d é l é g u e r
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ÉTAPE 5 : 
PRÉPAREZ LA COLLABORATION

I c i ,  o n  v a  s ’ a s s u r e r  q u e  v o u s  ê t e s  a u  c l a i r ( e )  s u r  c e  q u e  v o u s
a t t e n d e z  d e  v o t r e  a s s i s t a n t e  e t  q u e   l a  p e r s o n n e  à  q u i  v o u s
d é l é g u e z  e s t  i n f o r m é e ,  o u t i l l é e  e t  p r ê t e  à  a c c o m p l i r  l e s
t â c h e s  d e  m a n i è r e  e f f i c a c e .

P o u r  q u e  l e  p r o c e s s u s  s o i t  u n  s u c c è s ,  i l  f a u t  p r é p a r e r  l e
t e r r a i n .  E n  p a s s a n t  p a r  2  é t a p e s  :

U n e  r é f l é x i o n  p r é p a r a t o i r e
U n e  s é l e c t i o n  g u i d é e

P l u s  v o u s  s e r e z  p r é c i s ( e )  d è s  l e  d é p a r t ,  p l u s  v o t r e  a s s i s t a n t e
p o u r r a  t r a v a i l l e r  e n  a u t o n o m i e ,  e n  g a r d a n t  u n e  q u a l i t é  e t  u n e
e f f i c a c i t é  o p t i m a l e s .

V o u s  a u r e z  l a  g a r a n t i e  d ’ u n e  c o l l a b o r a t i o n  c l a i r e  e t  f l u i d e .

14
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A v a n t  d e  r e c r u t e r  u n e  a s s i s t a n t e  v i r t u e l l e ,  u n e  r é f l e x i o n  e s t
n é c e s s a i r e  p o u r  v o u s  p e r m e t t r e  d e  m i e u x  s t r u c t u r e r  l a
m i s s i o n  e t  d ’ é t a b l i r  u n e  c o m m u n i c a t i o n  e t  u n e  d y n a m i q u e  d e
t r a v a i l  s o l i d e s  d è s  l e  d é p a r t .

A i n s i  :

 S o y e z  c o n s c i e n t  d e  v o s  b e s o i n s  e t  d e  v o s  h a b i t u d e s  :  

E n  p r é c i s a n t  v o t r e  r y t h m e  d e  t r a v a i l ,  v o s  a t t e n t e s  e n  m a t i è r e
d e  r é a c t i v i t é ,  o u  e n c o r e  l e s  r e s p o n s a b i l i t é s  q u e  v o u s
s o u h a i t e z  d é l é g u e r ,  v o u s  é v i t e z  l e s  m a l e n t e n d u s .  

M i e u x ,  v o u s  i d e n t i f i e z  v o s  a t t e n t e s  e t  e x i g e n c e s ,  p l u s  v o u s
p o u r r e z  v o u s  a p p u y e r  s u r  v o t r e  a s s i s t a n t e  d è s  l e  d é b u t  d e  l a
c o l l a b o r a t i o n .  

A c c è s  e t  r e s p o n s a b i l i t é s  :  

U n  b o n  r e c r u t e m e n t  s u p p o s e  d e  r é f l é c h i r  à  q u e l s  a c c è s  o u
i n f o r m a t i o n s  l ’ a s s i s t a n t e  d e v r a  d i s p o s e r  ( o u t i l s ,  d o c u m e n t s
c o n f i d e n t i e l s )  p o u r  g a g n e r  e n  a u t o n o m i e .

E n  a n t i c i p a n t  c e t  a s p e c t ,  v o u s  d é f i n i s s e z  u n e  l i g n e  d e
c o n d u i t e  e t  g a r a n t i s s e z  u n e  g e s t i o n  p l u s  s é c u r i s é e  d e s
i n f o r m a t i o n s  d e  v o t r e  a c t i v i t é .

E n  s o m m e ,  c e  t e m p s  d e  r é f l e x i o n  v o u s  p e r m e t t r a  d ’ é v i t e r  l e s
a j u s t e m e n t s  f r é q u e n t s  e t  v o u s  o f f r i r a  l a  p o s s i b i l i t é  d e  v o u s
c o n c e n t r e r  d a v a n t a g e  s u r  v o t r e  c œ u r  d e  m é t i e r ,  e n  l a i s s a n t
u n e  a s s i s t a n t e  b i e n  p r é p a r é e  e t  i n f o r m é e  g é r e r  l a  p a r t i e
o p é r a t i o n n e l l e .
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L a  r é f l e x i o n  p r é p a r a t o i r e
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R a p p e l e z - v o u s ,  l ’ o b j e c t i f  n ’ e s t  p a s  s e u l e m e n t  d e  t r o u v e r  u n e
p e r s o n n e  q u i  s a i t  g é r e r  d e s  t â c h e s  a d m i n i s t r a t i v e s ,  m a i s
b i e n  d e  t r o u v e r  c e l l e  q u i  c o m p r e n d r a  v o t r e  a c t i v i t é  e t  s a u r a
c o l l a b o r e r  e n  h a r m o n i e  a v e c  v o u s .

C ’ e s t  p o u r  c e l a  q u ’ u n  é c h a n g e  o u v e r t  e t  s i n c è r e  e s t
e s s e n t i e l  p o u r  é v a l u e r  s i  e l l e / i l  :

P a r t a g e  v o s  v a l e u r s ,
F a i t  p r e u v e  d ’ a u t o n o m i e  e t  s a i t  p r e n d r e  d e s  i n i t i a t i v e s  a u
b o n  m o m e n t ,
M o n t r e  d e  l ’ a d a p t a b i l i t é  e t  d e  l a  r é a c t i v i t é ,
M a î t r i s e  l e s  o u t i l s  n é c e s s a i r e s  à  v o t r e  a c t i v i t é .

B i e n  s û r ,  i l  y  a u r a  t o u j o u r s  u n e  p é r i o d e  d ’ a d a p t a t i o n ,  m a i s
c e t  é c h a n g e  v o u s  p e r m e t t r a  d e  c o m p r e n d r e  l a  p e r s o n n e  e n
f a c e  d e  v o u s .

C ’ e s t  u n e  é t a p e  p r é c i e u s e  p o u r  t o u s  l e s  d e u x ,  a f i n  d ’ é t a b l i r
u n e  r e l a t i o n  d e  c o n f i a n c e  e t  d e  s é c u r i s e r  v o t r e
r e c r u t e m e n t .

J e  p r o p o s e  s o u v e n t  à  m e s  c l i e n t s  d e  t e s t e r  l a  c o l l a b o r a t i o n
a v e c  u n e  t â c h e  u n i q u e  a v a n t  t o u t  e n g a g e m e n t .  T o u t e s  l e s
a s s i s t a n t e s  n ’ o f f r e n t  p a s  c e t t e  a p p r o c h e ,  m a i s  e l l e  p e u t  ê t r e
u n  b o n  m o y e n  d ’ é v a l u e r  l ’ a d é q u a t i o n  e n t r e  v o u s  d e u x .

U n e  s é l é c t i o n  g u i d é e
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ET SI ON METTAIT TOUT ÇA
EN PRATIQUE ?

VOUS NE PENSIEZ PAS QU’ON ALLAIT SE
QUITTER COMME ÇA ?



Si tout ce que vous avez lu jusque-là vous parait être un
obstacle en plus, rassurez-vous, nous pouvons faire cet
état des lieux ensemble.

Réservez sans attendre :

 Votre session offerte.

Nous dresserons un état des lieux personnalisé de votre
charge de travail et de vos objectifs. 

Aucun engagement n’est attendu de votre part, juste un
échange pour comprendre vos besoins et définir, étape
par étape, ce qui pourrait être allégé, optimisé ou confié
à une assistante de confiance.

Vous repartirez avec une vue d’ensemble de votre
situation, un aperçu clair de vos opportunités de
délégation et un plan d’action pour avancer sereinement.
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AVANT ÇA !
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REVENONS À NOS MOUTONS.



P o u r  ç a  p l u s i e u r s  o p t i o n s  s ’ o f f r e n t  à  v o u s  :

P o u r  l e s  p r e s s é s  :  
U t i l i s e r  u n  e n r e g i s t r e u r  v o c a l  

20

LISTER VOS TÂCHES

P o u r  l e s  a p p l i q u e r  :
u t i l i s e r  l ’ a p p l i c a t i o n  “ n o t e ”  d e  v o t r e  t é l é p h o n e  o u  d e
v o t r e  P C

P o u r  l e s  s t u d i e u x  :  
u t i l i s e r  g o o g l e  s h e e t  o u  d o c s

 O n  v a  r e n t r e r  u n  p e u  p l u s  d a n s  l e  v i f  d u  s u j e t .  D o n c ,  o n  a
d i t  :



Tâches Catégorie
(1,2,3) Complexité Fréquence Temps

estimé
Possibilité de

déléguer

ET SI ON METTAIT TOUT ÇA EN PRATIQUE ?
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A v e c  l a  l i s t e  q u e  v o u s  a v e z  d é f i n i e  p r é c é d e m m e n t ,
d é c o r t i q u e z  c h a c u n e  d e  c e s  t â c h e s  d a n s  u n  t a b l e a u  c o m m e
c e l u i - c i .

Q u i  v a  v o u s  p e r m e t t r e  :  
d e  d é f i n i r  l e s  p r i o r i t é s  e t  l e s  o b j e c t i f s
É v a l u e r  l a  c o m p l e x i t é  d e s  t â c h e s
D é f i n i r  l e  t i m i n g  p o u r  d é l é g u e r

M o n  c o n s e i l  :  r e n t r e z  t o u t e s  l e s  t â c h e s  e t  f a i t e s  l e  t r i  à  l a  f i n ,
s e l o n  l e  c r i t è r e  d e  v o t r e  c h o i x .

P o u r  v o u s  a i d e r  à  a l l e r  p l u s  l o i n ,  r é c u p é r e z  v o t r e  t a b l e u r
G o o g l e  S h e e t s ,  p r ê t  à  ê t r e  c o m p l é t é ,  j u s t e  i c i  :

V o u s  p o u r r e z  a i n s i  a s s u r e r  u n e  g e s t i o n  p r é c i s e  d e  t o u t e s  l e s
t â c h e s  q u e  v o u s  a v e z  b e s o i n  d e  d é l é g u e r .

 > >  M O N  T A B L E U R  < <

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TY_Su6LSd6V-dDeDP7p5VGgdO3g4nDg6O6Y016tGjj0/copy?gid=0#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TY_Su6LSd6V-dDeDP7p5VGgdO3g4nDg6O6Y016tGjj0/copy?gid=0#gid=0
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PRÉPAREZ LA COLLABORATION.

M a i n t e n a n t  q u e  v o u s  a v e z  f a i t  l ’ é t a t  d e s  l i e u x ,  c ’ e s t  l e
m o m e n t  d e  p r é p a r e r  l a  c o l l a b o r a t i o n .

R a p p e l e z - v o u s  e n  2  p h a s e s  :  

L a  r é f l e x i o n  p r é p a r a t o i r e ,  p o u r  d é f i n i r  v o s  a t t e n t e s
L a  s é l e c t i o n  g u i d é e  p o u r  d é c o u v r i r  l e  p r o f i l  d e  v o t r e
f u t u r e  a s s i s t a n t e .

P o u r  l e s  q u e s t i o n s  p o u r  l a  c a n d i d a t e ,  n ’ h é s i t e z  p a s  à
l ’ e n v o y e r  e n  a m o n t  a v a n t  v o t r e  r e n d e z - v o u s ,  v o u s
p o u r r e z  a i n s i  f i l t r e r  l e s  c a n d i d a t e s .  

S u r  u n  q u e s t i o n n a i r e  T a l l y  o u  t e l  q u e l  s u r  G o o g l e  d o c ,
ç a  f e r a  t r è s  b i e n  l ’ a f f a i r e .

J ’ a s s u r e  v o s  a r r i è r e s .  C l i q u e z  c i - d e s s o u s  p o u r  r é c u p é r e r
v o t r e  q u e s t i o n n a i r e  à  p e r s o n n a l i s e r ,  s i  b e s o i n  .

> >  J E  R É C U P È R E  M O N  Q U E S T I O N N A I R E  < <

https://docs.google.com/document/d/197LFkW1CfqQnlvpCHnm94SzdvM0r2akTzMNT5Sle5e8/copy?tab=t.0


V o u s  a v e z  m a i n t e n a n t  t o u t e s  l e s  é t a p e s  p o u r  r é f l é c h i r  e t
s t r u c t u r e r  e f f i c a c e m e n t  v o t r e  f u t u r e  c o l l a b o r a t i o n .  

 N ’ o u b l i e z  p a s  !  v o u s  n ’ a v e z  p a s  à  l e  f a i r e  s e u l ( e ) .

💡P r o f i t e z  d e  v o t r e  s e s s i o n  o f f e r t e

P o u r  c l a r i f i e r  v o s  p r i o r i t é s ,  m e t t r e  e n  p l a c e  u n  p l a n  a d a p t é
e t  r e p a r t i r  a v e c  u n  b i l a n  p e r s o n n a l i s é  q u i  v o u s  g u i d e r a  v e r s
p l u s  d e  s é r é n i t é  e t  d e  p r o d u c t i v i t é .

V o u s  a v e z  f a i t  l e  p r e m i e r  p a s  e n  l i s a n t  c e  g u i d e …  N e  v o u s
a r r ê t e z  p a s  e n  s i  b o n  c h e m i n  !

À  v o t r e  g l o i r e  !

contact@lescribeavise.com

Myriam MOINDJIE

Lescribeavise

PASSEZ À L’ACTION DÈS MAINTENANT !
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CONTACT

Lescribeavise.com

http://www.linkedin.com/in/myriammoindjie
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