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I Revues géeneérales

Gestion du temps en cabinet libéral

RESUME : La dermatologie libérale moderne exige non seulement des compétences médicales mais
aussi des compétences managériales. A I'instar de la bonne gestion financiére, une bonne gestion de
la ressource temps participera a I’épanouissement du praticien et de son entourage, et a la satisfac-
tion de ses patients. Bien gérer son temps et étre organisé n’est pas inné mais est une compétence
a acquérir et a améliorer. Il n’y a cependant pas de schéma pré établi et chacun est libre de ses choix
de vie. Cet article expose quelques outils et réflexion de gestion du temps.

E. PARANT

Vice- président de la Société francaise de
Dermatologie

Dermatologue libéral, CLISSON.

pour lesmédecins libéraux. Les der-

matologues subissent de plein fouet
la pénurie de professionnels de santé
organisée par les pouvoirs publics afin
de réduire les dépenses de santé a partir
de 1971 (création du numerus clausus).

I e temps est uneressource précieuse

Accaparés par les activités de soins, les
praticiens libéraux sont trés exposés au
surmenage. 50 % des dermatologistes
américains rapportaient en 2021 une
expérience de burn-out qui impactait
leur efficacité professionnelle mais éga-
lement leur santé mentale avec 19 %
des praticiens rapportant des idées sui-
cidaires. 400 suicides par an ont ainsi
été rapportés parmi les médecins amé-
ricains chaque année, surtout parmi les
femmes [1].

Principes généraux de gestion
du temps

1. Donner la priorité aux priorités

Le général Dwight Eisenhower, en charge
de la supervision de la plus grande opé-

ration navale de tous les temps le 6 juin
1944, était un homme particuliérement
organisé. Il avait mis au point une ana-
lyse des tdches selon une matrice a deux
parametres (importance et urgence)
(tableau I). Une attention particuliére
doit étre apportée a vos priorités de vie
professionnelles et personnelles qui
doivent étre clarifiées.

La premiere case (tiches importantes et
urgentes), par exemple une urgence médi-
cale telle qu'une infection bactérienne
grave, est toujours traitée en priorité et ne
souffre d’aucune discussion. En fait, la
case la plusimportante de cette matrice est
celle, trop souvent négligée, des actions
importantes et non urgentes. Les activités
importantes et non urgentes seront plani-
fiées et priorisées dans votre calendrier,
idéalement au moment ot votre énergie
est la plus élevée [2]. Dans cette catégo-
rie, on placera, au niveau professionnel,
toutes actions de formations, le travail
personnel de veille bibliographique, 1’or-
ganisation du cabinet, la mise en place
d’habitudes vertueuses de transmission
du savoir aux plus jeunes ou a d’autres
professionnels de santé, par exemple.

Tache importante

Tache urgente

A faire en priorité

Tache non urgente

A planifier et a faire en priorité

Tache non importante

A déléguer

A déléguer ou ignorer

Tableau I: Matrice Eisenhower.



Sur le plan personnel, il sera capital de
prendre soin de soi, tant physiquement
que psychiquement. On réalisera les
bilans de santé nécessaires, s’astreindra
aunebonne hygiéne de vie et établira un
rythme de travail adapté a chacun. Nous
avons le luxe de pouvoir organiser notre
planning comme nous ’entendons, ou
presque... Il n’en demeure pas moins
que nous avons un role et une respon-
sabilité dans 1’acces au soin, le suivi des
patients et la continuité des soins. C’est
lanoblesse de notre fonction.

2. Levier de la planification: visualiser
vos objectifs et vos projets

L'utilisation d’un agenda permet d’an-
ticiper les périodes de tensions et de
mieux répartir les tdches. Par exemple,
on pourra anticiper les urgences médi-
cales en libérant des plages libres pour
les rendez-vous d’urgence qui seront
ouvertes hebdomadairement.

Lors des projets importants, ['utilisa-
tion d’un rétroplanning sera utile. Un
retroplanning est une représentation
graphique des actions d’un projet avec
une deadline.

Par exemple, la mise en place du projet
365 SFD, avec les différentes étapes chro-
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Fig. 2: Calendrier Seinfeld (ne pas briser la chaine).

le retroplanning (fig. 1). On peut égale-
ment 'appliquer pour tout projet.

Rester motivé: I'utilisation d'un calen-
drier Seinfeld (fig. 2). Jerry Seinfeld,
humoriste américain, avait une maniére
efficace de travailler chaque jour: cocher
d’une croix la tache a effectuer quoti-
diennement sur un simple calendrier et

nologiques, est parfaitementrésuméesur ~ ne pas briser la chaine
Socuts pons c==n
T et O

PLANNING

SFD ©

Fig. 1: Rétroplanning 365 SFD (Philippe Fournier).

3. Chunking

Cette technique consiste a regrouper des
taches identiques dans une méme unité
de temps et de lieu. Trés souvent prati-
quée sans en avoir conscience, le gain
de temps et d’énergie est considérable.
Aussi, il estrecommandé deréserver des
plages horaires dévolues a telle ou telle
activité: programmer ses petites chirur-
gies et activités laser par demi-journée.
Se réserver 1 h de la journée pour ses
tAches administratives, courriels ou
appels téléphoniques.

Le temps de concentration pour pas-
ser d’une action a une autre étant de
quelques minutes, I’enchainement de
tdches identiques vous épargnera ce
gaspillage [3].

4. Connaissance de soi

Chaque personne appréhende sarelation
au temps suivant des modalités propres
qu’on peut catégoriser en plusieurs pro-
fils psychologiques [4]:

—l’altruiste désireux de “faire plaisir”
dans la crainte de déplaire. Cela évite
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les conflits a court terme au prix de ten-
sions a long terme. Il devra aussi “pen-
ser un peu a lui” et devra apprendre a
direnon;

-le “travaillomane”. La valeur travail
est trés forte et il est prét a se retrous-
ser les manches et se jeter corps et d&me
dans des tdches gigantesques. En réalité,
cette personne aura tendance a rendre
les tAches plus compliquées qu’elles ne
sont, devra travailler a la simplification
et a limiter la dispersion. L'important
sera deregarder lerésultat et non pasles
efforts déployés;

- personne dont “fais-vite” estla devise.
De trés nombreux objectifs sont fixés ala
journée. Chaque minute est chronomé-
trée mais Monsieur “fais vite” ne pourra
pas boucler la moitié de ses taches. Geci
participera a son stress et aura également
un impact négatif sur son entourage. Une
amélioration significative sera apportée
par gestion de son temps avec la priorisa-
tion des taches, I’organisation du travail
et de ses pauses;

—le “soit fort”. Pas question d’afficher
la moindre faiblesse. Tout travail est
accepté. “Ca devrait passer... je profite
des embouteillages pour boucler un dos-
sier urgent”. Le risque de point de rup-
ture et de burn out est important. Cette
personne devra apprendre a déléguer, a
se fixer des objectifs plusréalistes, accep-
ter d’exprimer son ressenti et s’accorder
le droit a I’erreur;

—personne en quéte de perfection. “Sois
parfait” est un voleur de temps. Cette
personne perd un temps considérable
dans les détails annexes et en oubliel’es-
sentiel. Un recentrage sur les priorités
est fondamental, de méme qu’un travail
sur soi.

5. Une chasse aux voleurs de temps
devra étre entreprise

Une auto-analyse est impérative.
Observons-nous une journée. Des
actionsrécurrentes, compulsives, addic-
tives méme, peuvent nous rogner du
capital temps: surf sur internet, réseaux
“sociaux”, sites marchands, temps de
transport trop longs...

POINTS FORTS

B La matrice Eisenhower est la priorisation des taches selon leur

degré d’'importance et d'urgence

B Le chunking ou l'art organiser en unité de temps et de lieu des
actions identiques est un outil puissant.

H Savoir déléguer et bien s’entourer est la clé du succes:
l'interdépendance est supérieure a l'indépendance

B Savoir se préserver: garder du temps a soi pour se ressourcer et

recharger ses batteries.

“La perfection, ce n’est pas quand il
n’y a plus rien a ajouter mais plus rien
a supprimer”, disait Antoine de Saint
Exupéry.

6. Délégation des taches

Dansson livreiconoclaste “La semaine de
4 heures”, Tim Ferriss utiliselelevierdela
délégation et d’externalisation de tAches
aumaximum afin dene travailler plus que
4 heures par semaine [5]! Au cabinet, il
est conseillé, par exemple, de déléguer
le courrier (secrétariat), I’entretien des
locaux, la comptabilité, I'informatique.

Un assistant médical formé ou un infir-
mier permettront également de gagner en
efficacité. Vous pouvez également gagner
du temps médical en ayant recours a un
ou des remplacants ou a un dermato-
logue collaborateur. L'intérét principal
d’étre épaulé par un collegue est d’assu-
rer une meilleure continuité des soins.
Au domicile également, il est impératif
de se faire aider!

Pour chacune des délégations, etamoins
que vous ayez une dme de chef d’entre-
prise, il est souvent préférable d’utiliser
une société de service que d’embaucher
du personnel. Des factures sont nettement
plus légeres en contraintes qu’une aug-
mentation delamasse salariale et limitent
les aléas de la gestion du personnel.

Une étude récente de la FFFCEDV
(Fédération francaise de Formation

continue en Dermatologie-Vénéréologie)
a montré que pres de la moitié des der-
matologues frangais présentait des
signes d’épuisement professionnel. Les
dermatologues possédant un secrétariat
au cabinet sont moins soumis significa-
tivement au risque de burn out (46 %)
et de stress que ceux qui n’en possédent
pas (63 %) [6].

7. Synergies et collaborations

Le travail d’équipe, les échanges
inter-spécialités sont évidents et struc-
turels dansles hépitaux, C’est une raison
de leur attractivité. De plus, larecherche
et]’enseignement universitaires placent
les CHU au sommet de la pyramide des
synergies. Réunissez dans un méme
lieu, des enseignants-chercheurs, des
cliniciens, des étudiants, une pléiade
de personnel paramédical, des pharma-
ciens dans des locaux bien agencés et
bien entretenus par une armée de per-
sonnel technique et vous créerez un pole
d’excellence. Le mode d’exercice repré-
senté par un professionnel de santé isolé
travaillant seul, en toute indépendance,
aurez-de-chaussée de sarésidence prin-
cipale, comme le faisait les médecins de
famille, semble appartenir au passé.

Pour Stephen Covey, il est souhaitable
d’évoluer sur le plan professionnel de
la dépendance a I'indépendance, étape
intermédiaire qui méne a 'interdépen-
dance[7]. 1l est possible, et conseillé éga-
lement en secteur libéral, de travailler en



réalités Thérapeutiques en Dermato-Vénérologie — n°® 322_Juin 2023 — Cahier 1

groupe. On pourra envisager de rejoindre
desregroupements de praticiens dansle
cadre de cabinets de groupes, de CPTS,
decliniques, de plateaux techniques qui
offrent un large panel de partages d’in-
formations, de matériel, et de collabora-
tions. De nombreuses instances et liens
professionnels variés sont disponibles
pour améliorer notre formation et rester
en contact avec nos confreres.

8. Formations et informations

L’acces a la formation et I’informa-
tion est une ressource précieuse. Les
associations départementales de for-
mations médicales continues (FMC),
membre de la FFFCEDV, la Société
frangaise de dermatologie, de méme
que les revues accessibles aux derma-
tologues contribuent a la mise a jour
des connaissances.

Le Syndicat national des dermatologues
et vénéréologues (SNDV) propose égale-
ment des formations pour médecins et
assistants et des DPC.

9. Dermatologie 3.0

L'utilisation de ’outil informatique a
permis une révolution dans nos pra-
tiques quotidiennes. Une bonne connais-
sance du logiciel métier avec la création
de fiches d’informations, d’ordonnance
type permet un précieux gain de temps.
L’acces a de nombreuses ressources et
formations en ligne permet également
de se former en évitant des déplace-
ments inutiles. La télémédecine permet
de consulter et donner des avis a dis-
tance. Elle est particuliérement adaptée
aux régions isolées et sous-dotées en
dermatologues. La FFCEDV organise
réguliérement des journées dédiées au
numérique.

B Conclusion

L’organisation de son mode d’exercice
et de son temps permet un exercice
professionnel plus serein. Il existe de
nombreuses possibilités d’améliorer sa
gestion du temps et, clairement, le travail

collaboratif, le regroupement de tiches,
une bonne connaissance de soi-méme,
unebonne maitrise du numérique consti-
tuent des clés majeures du gain de temps.
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