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L’AGENDA DU LEADER 

COMMENT LES MEILLEURS LEADERS RÉPARTISSENT LEUR TEMPS 
La répartition cible pour performer sans s’épuiser 
 

Entre la direction et les équipes, les leaders se retrouvent pris en étau. Pression des objectifs, performance 
économique, gestion humaine, charge mentale. Si vous ne savez pas organiser votre temps, ce métier devient 
insoutenable. Si vous le structurez, il devient le plus passionnant du monde. 
Le problème de la majorité des managers : un agenda surchargé de réunions inutiles, zéro temps pour 
penser, zéro temps pour leurs équipes, zéro temps pour eux-mêmes. Ils courent après les urgences, réagissent 
au lieu d’anticiper, et finissent par s’épuiser. Ce n’est pas du leadership, c’est de la survie. 

PRINCIPE FONDAMENTAL : Cette répartition est un objectif à viser, pas une réalité figée. Il y aura toujours des 
périodes de rush, des imprévus, des phases d’instabilité. Pour autant, c’est cette répartition que chaque leader doit 
viser. Et pour y parvenir, vous devez construire un système avec vos équipes qui vous le permette : délégation, 
automatisation, rituels, responsabilisation. Sans ce système, cette répartition restera un vœu pieux. 

 

RÉPARTITION CIBLE DU TEMPS 

 

50% 20% 15% 10% 5% 

FOCUS TIME COLLABORATEURS STRATÉGIE OPÉRATIONNE
L 

DÉV. 
PERSO 

 
BLOC TEMPS CE QU’IL CONTIENT 

Focus Time 50% Systèmes, projections, stratégie, proactivité, analyse OKR/KPI, création de valeur 
Collaborateurs 20% 1:1, réunions d’équipe, microdiscussions, feedbacks, entretiens annuels 
Stratégie 15% Comités de direction, réunions interservices, reporting hiérarchie 
Opérationnel 10% Imprévus, urgences, gestion courante, arbitrages ponctuels 
Dév. personnel 5% Veille, formation, lecture, introspection, mentorat reçu 

 

BLOC 1 — FOCUS TIME (50%) 

C’est le bloc le plus important et le plus sacrifié. La moitié de votre agenda doit être dédiée à penser, créer et 
être proactif. C’est ici que vous travaillez sur les systèmes, les projections à plusieurs mois, l’analyse de vos 
OKR et KPI, la stratégie de développement de votre service. 
Grâce à toutes les informations collectées dans vos réunions stratégiques, auprès de vos collaborateurs, dans 
vos dashboards de suivi, vous transformez ces données en décisions et en actions anticipées. 
Sans ce temps de proactivité, vous mourrez à petit feu. Vous tomberez dans l’opérationnel permanent, vous 
courrez après les retards, vous serez en permanence dans l’urgence. L’impact sera négatif sur vous, votre 
service, vos résultats et vos équipes. Ce ne sera pas tenable sur le long terme. 

POINT CLÉ : Ces blocs de focus time doivent être planifiés dans votre agenda comme des rendez-vous non 
négociables. Pas « quand j’ai le temps » — c’est dans l’agenda, point final. 

BLOC 2 — TEMPS COLLABORATEURS (20%) 

Les rendez-vous privilégiés avec vos collaborateurs doivent être votre priorité absolue. Si vous trouvez 
des excuses comme « je n’ai pas le temps », vous ne pourrez jamais être un vrai leader. Tout doit être planifié. 
C’est le baromètre de votre réussite en tant que leader, celle de votre service et celle de vos équipes. 
Ce bloc comprend les 5 rendez-vous non négociables définis dans le Framework Leadership : microdiscussions 
quotidiennes, réunions d’équipe, feedbacks spontanés, 1:1 et entretiens annuels. 
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ERREUR FRÉQUENTE : "Ma porte est toujours ouverte quand vous le souhaitez." C’est l’une des phrases les plus 
répétées en management et c’est un piège. Ce n’est pas clair, rien n’est planifié. Ça pousse vos collaborateurs à 
venir au moindre souci, vous êtes rarement disponible à 100% à ce moment-là, donc rien n’avance et ce n’est pas 
productif. Remplacez cette phrase par des rendez-vous structurés et planifiés. 

BLOC 3 — RÉUNIONS STRATÉGIQUES (15%) 

Ce sont les réunions indispensables avec votre hiérarchie, les comités de direction, les réunions interservices, le 
reporting. Elles alimentent votre focus time en informations stratégiques et vous permettent d’aligner votre 
service avec la direction de l’entreprise. 
15%, pas plus. Si vos réunions stratégiques dépassent ce seuil, appliquez le Filtre Anti-Réunions (document 
complémentaire) pour élaguer celles qui n’apportent aucune valeur. 

BLOC 4 — GESTION OPÉRATIONNELLE & IMPRÉVUS (10%) 

C’est la marge incompressible. Il y aura toujours des urgences, des arbitrages ponctuels, de la gestion courante. 
L’objectif n’est pas de les éliminer mais de les contenir à 10%. Si ce bloc dépasse régulièrement 20%, c’est le 
signal que votre système de délégation n’est pas suffisant ou que votre équipe manque d’autonomie. 

POINT CLÉ : Chaque imprévu traité doit générer une question : comment éviter que cela se reproduise ? C’est le 
réflexe système du leader proactif. 

BLOC 5 — DÉVELOPPEMENT PERSONNEL (5%) 

Un leader qui ne prend pas de temps pour lui-même finit par tourner à vide. Ces 5% représentent environ 2 
heures par semaine dédiées à la veille sectorielle, la formation continue, la lecture, l’introspection, le mentorat 
reçu. 
Ce temps est un investissement, pas un luxe. Il nourrit votre capacité à innover, à prendre du recul et à rester 
connecté aux évolutions de votre secteur et de votre métier de manager. 
 

LES 4 PRINCIPES POUR MAINTENIR CET ÉQUILIBRE 

PRINCIPE 1 — LE BATCHING 
Regroupez vos activités par type de journée. Concentrez vos 1:1 sur un ou deux jours de la semaine. Bloquez 
vos réunions stratégiques sur un autre. Et protégez des blocs de focus time entiers — pas des morceaux de 30 
minutes entre deux réunions. 

EXEMPLE DE SEMAINE TYPE : Lundi : focus time matin + réunions stratégiques après-midi. Mardi : 1:1 
collaborateurs toute la journée. Mercredi : focus time journée entière. Jeudi : réunion d’équipe + opérationnel + 
parties prenantes. Vendredi : focus time matin + développement personnel après-midi. 

POINT CLÉ : Le focus time fragmenté ne vaut rien. 4 blocs de 30 minutes ne remplaceront jamais 2 heures 
continues. Protégez des créneaux d’au minimum 2 heures. 

PRINCIPE 2 — SAVOIR DIRE NON 
On veut souvent satisfaire tout le monde et on est sollicité de toute part. Il est indispensable de savoir dire non à 
certaines sollicitations. Sinon vous allez vous consumer. L’entraide fait partie de la culture d’entreprise, mais 
votre organisation ne doit pas être parasitée en permanence. 
Plus vous direz oui à tout, plus on viendra vous voir, et vous n’aurez plus le temps de vous concentrer sur 
vos responsabilités. Dire non à une sollicitation non prioritaire, c’est dire oui à vos équipes et à votre mission. 

PRINCIPE 3 — TOUT CE QUI N’EST PAS PLANIFIÉ NE SE RÉALISE JAMAIS 
Vous le savez. Et pourtant. Même ce qui est planifié saute parfois — c’est acceptable ponctuellement. Mais si 
c’est votre quotidien, c’est un problème de système, pas de temps. 
« Je n’ai pas le temps » est une excuse. C’est souvent une mauvaise gestion du temps. Si votre focus time 
n’est pas dans l’agenda, il n’existe pas. Si vos 1:1 ne sont pas bloqués, ils seront les premiers sacrifiés. Planifiez 
tout. 
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PRINCIPE 4 — L’AUDIT D’AGENDA MENSUEL 
Une fois par mois, analysez votre agenda du mois écoulé. Vérifiez que la répartition réelle correspond à la 
répartition cible. La plupart des managers découvriraient que leur focus time réel est à 15% au lieu de 50%. 

•​ Combien d’heures de focus time avez-vous réellement eu ? 
•​ Combien de 1:1 ont été reportés ou annulés ? 
•​ Combien de réunions auraient pu être un email ? 
•​ Où votre temps a-t-il été aspiré sans créer de valeur ? 

OBJECTIF : Cette analyse mensuelle est votre outil de recalibrage. Si la répartition dérive, identifiez pourquoi et 
corrigez le système. La répartition ne se maintient pas toute seule — elle se défend activement. 

 

SYNTHÈSE 

Votre agenda reflète vos priorités réelles, pas celles que vous prétendez avoir. Si votre semaine est remplie 
de réunions inutiles et de zéro focus time, c’est que vos équipes et votre proactivité ne sont pas votre priorité — 
quoi que vous disiez. 
Cette répartition 50/20/15/10/5 est votre boussole. Elle ne sera pas parfaite chaque semaine. Mais elle doit être 
votre cible permanente. Et pour l’atteindre, construisez un système avec vos équipes qui le permette : 
délégation, responsabilisation, rituels structurés, automatisation. 

DOCUMENT COMPLÉMENTAIRE : Le Filtre Anti-Réunions vous fournit un framework décisionnel pour évaluer 
chaque réunion et éliminer celles qui n’apportent aucune valeur. Utilisez-le en complément de ce document pour 
protéger votre agenda. 
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