
C O A C H I N G  
 

 

Déléguer, ça s’apprend ! 
 
(Suite de l’article paru dans le numéro Janvier – Février 2010. Pour le recevoir il suffit de vous abonner à 
notre magazine Tezorus : Le bulletin d’abonnement est ci-dessous) 
 
 
Pas facile de passer le témoin, on a toujours la te ntation de faire plutôt 
que de faire faire. Jusqu’au jour où on a plus le c hoix. Conseils pour y 
parvenir sans angoisse. 
 
 
> Evaluez les compétences et la motivation de vos adjo ints 
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> Expliquez le périmètre de la mission et son enjeu 
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> Prévoyez des rendez-vous réguliers de reporting 
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BONUS 
 

 
Huit astuces pour en faire moins  

 
 
Pour apprendre à faire le tri dans vos nombreuses tâches et à déléguer sans vous 
angoisser, appliquez les conseils prodigués par notre coach. 
 

1. Agenda  Faites la liste des tâches qui vous attendent aujourd’hui et demandez-vous 
pour chacune si vous n’êtes pas trop payé. Si oui, faites faire ! 

 
2. Répondeur Ecoutez votre messagerie une fois par jour après 18 heures. Les deux 

tiers des problèmes soulevés auront été réglés. Preuve que vous n’êtes pas 
indispensable. 

 
3. E-mails Quand vous épluchez vos messages, imposez-vous quatre solutions : je 

fais, je reporte, je jette…ou je délègue. 
 

4. E-mails (suite) Si on vous envoie un e-mail en copie cachée (cci), ne l’ouvrez pas, 
sauf s’il est adressé à un gros client. Vos collaborateurs cherchent juste à se 
couvrir. 

 
5. E-mails (suite) Ouvrez une boîte pour les anxieux, que vous consulterez tous les 

huit jours. Entretemps, ils se seront débrouillés. Ils en sont donc capables ! A 
formaliser avec eux… 

 
6. E-mails (fin) Après une longue absence, lisez vos e-mails en commençant par les 

plus récents. Vous éviterez ainsi les étapes intermédiaires d’un même sujet. 
Repérez qui a résolu les problèmes : vous saurez à qui déléguer. 

 
7. Requêtes Quand on vous sollicite en urgence, ne dites jamais oui tout de suite, 

mais engagez-vous sur un délai de réponse. Demandez-vous ensuite si vous êtes 
le mieux placé pour traiter cette requête. 

 
8. Rendez-vous Un collaborateur force votre porte avec un dossier urgent. Ne le 

laissez pas parler et fixez-lui un rendez-vous pour le lendemain. Entretemps, 
l’urgence l’aura aidé à trouver une solution. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


