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« Le lean leadership, une manière 
d’éliminer le gaspillage dans la gestion 
au quotidien »

« Vous travaillez déjà ou bien vous envoyez encore des e-mails ? »
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Retour aux sources...
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Il était une fois...

Dans les années 1990

Aujourd’hui
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Le lean leadership, de quoi s’agit-il ?

Remédier à son propre gaspillage pour 
s’améliorer chaque jour.

Améliorer son propre impact et sa gestion 
quotidienne, hebdomadaire et mensuelle

En tant que dirigeant, faire office de modèle pour les 
collaborateurs dans le cadre d’une transformation lean
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Notre base de travail !

* Source : Harvard Business Review : Managing Your Scarcest Resource Bain & Company Time Management Study and Impact on Organizations, 2014

Voici comment les dirigeants et les managers utilisent leur temps

Heures par semaine Total = 40

Participation nécessaire Nécessaires

Temps de 
travail 

individuel

Participation nécessaire pendant 
une partie de la réunion N’auraient 

pas 
nécessité de 

réponse

Participation pas nécessaire

N’auraient pas dû avoir lieu

N’auraient 
pas dû être 

reçus

Réunions E-mails
Travail individuel

> 16 heures par 
semaine 

peuvent être 
libérées



Les e-mails, malédiction ou bénédiction ?
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... des œillères au quotidien...
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... sommes-nous devenus aveugles... ?
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Plusieurs stratégies sont particulièrement bien adaptées...

… pour lutter contre ce SYMPTÔME

Désactiver les 
notifications Outlook 
(barre des tâches)

Etablir des règles 
pour les e-mails 
(déplacement 

automatique dans 
des dossiers définis)

…

Introduire un 
système de 
classement 
structuré, 

indicateurs
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Quelle est la véritable cause ?

Nous devons chercher les causes de ce flux d’e-mails afin d’en déduire 
des mesures appropriées à mettre en œuvre.

La quantité d’e-mails

Dérangement / stress / 
faible productivité

Problème

Effet

Cause



Leancom GmbH 2016 - 2018

Transformation en une entreprise avec zéro e-mail
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Comment tout a commencé... par Oliver Mattmann 1

1 CVO Leancom GmbH
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L’entreprise ATOS sur le chemin de la ZEP depuis 2011

Niveau 1
Initial

Niveau 2

Niveau 3

Niveau 5

Niveau 4

Les e-mails sont 
nécessaires à 

l’exécution des 
processus.

Des e-mails sont 
générés en vue de 

l’exécution des 
processus. Il y a 

toutefois des 
supports alternatifs. 
Le processus peut 
avoir lieu sans e-

mails.

L’exécution du 
processus ne nécessite 

aucune étape 
dépendant d’un e-mail. 
Aucune action ne se fait 

par e-mail. Aucune 
notification n’est 

envoyée par e-mail. Ce 
qui est lié à la 

surveillance (instruction 
et reporting) peut 

cependant être 
transmis par e-mail.

L’exécution et la 
surveillance du 
processus ne 

nécessitent aucune 
étape dépendant d’un 
e-mail. Aucune action 
ne se fait par e-mail. 
Aucune notification 

n’est envoyée par e-
mail. Aucune 

instruction ni aucun 
rapport n’est transmis 

par e-mail.

Zero e-mail pre-certification Zero e-mail certified

20 juin 
2012

Aucune action ne se 
fait par e-mail. Seule 
une notification est 
générée et envoyée 

par e-mail.
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A la recherche des causes...

2016 24.09.
Sa

25.09.
Di

26.09.
Lu

27.09.
Ma

28.09.
Me

29.09.
Je

30.09.
Ve

01.10.
Sa

02.10.
Di

Parts

Nombre de mails 
entrants/ jour

(5)* 9 28 24 18 16 17 3 (13)* 132
(100%)

Internes 1 3 16 14 6 6 13 1 0 60
(46%)

Externes 3 1 3 3 5 5 1 0 1 22
(16%)

Poubelle/ 
newsletters/ 
privés

1 5 9 7 7 5 3 2 12 54
(38 %)

Hypothèse 1 : Plus j’écris d’e-mails et plus j’en reçois. Action = réaction
Hypothèse 2 : Délégation aux supérieurs et pas de solution au problème, ni de proposition
Hypothèse 3 : Les erreurs de processus sont en grande partie corrigées et les réparations 

effectuées au moyen d’e-mails.
Hypothèse 4 : Plus je reçois d’e-mails moins j’arrive à faire la différence entre les e-mails 

vraiment importants et les autres.

Analyse de la
boîte de réception
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Des mesures efficaces

Point 1
Appel OFM tous les matins avec l’équipe 
du Back-office. Tous les collaborateurs 
rassemblent les points à aborder avant 
qu’un e-mail soit écrit ! L’appel a lieu 
jusqu’à 13h.

Point 2
Le déblocage de budget et les 
responsabilités/compétences ont été 
définis. Déblocage de budget (montant 
défini) par la direction du Back-office en 
cas d’acquisition non standard. 

Point 3
Heure créative quotidienne pour 
travailler ensemble sur différents 
concepts. Plutôt que de redéléguer des 
tâches au chef, créer des espaces dédiés 
à la libre pensée. Encouragement du 
travail d’équipe.
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La planification sur 6 semaines a porté ses fruits...

Conclusions :
▪ Quantité d’e-mails internes : diminution massive (-68 % et -78 %)
▪ Parfois beaucoup d’e-mails bons pour la corbeille, privés et confirmations de commande, etc.
▪ Désactiver les confirmations de commande chez Amazon et les autres magasins en ligne
▪ Améliorations internes depuis :

− Introduction et établissement d’une communication régulière (Back-office et experts)
− Optimisation du processus d’offre (standardisation et responsabilités clairement définies)
− Optimisation en cours du processus de facturation
− Clarification et réduction des canaux de communication



19Leancom GmbH | Baarerstrasse 94 | 6300 Zoug | www.leancom.ch | info@leancom.ch

Deux ans après – mise en œuvre du zéro e-mail !

Tâches

Office Floor

Concentration

Kaizen

What’s your kaizen

CRM

Objectif
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s
q
u
’à

 1
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Une journée dans une 
entreprise kaizen
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h
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h
5
0
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Votre chemin vers la guérison

Distinguer les chances d’amélioration

Définir une perspective

Evaluer la situation et trouver les causes

Définir le prochain objectif et planifier les 6 prochaines semaines

En déduire des mesures et les mettre en œuvre

Vérifier l’efficacité et kaizen
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Quatre recommandations concrètes pour réussir !

Mesures personnelles pour une meilleure gestion :

« Débuter la journée hors ligne. »

Mesures techniques :

« Eliminer les Cc et Cci. »

Mesures en lien avec l’apprentissage de la pleine conscience :

« Introduire des semaines sans 
e-mails. »

Mesures personnelles pour une meilleure gestion :

« Choisir seulement un destinataire par 
e-mail. »
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Conseils pour les têtus

Période sans e-
mails entre 19h 

et 7h (éteindre le 
serveur)

Ouvrir 
Outlook 

seulement 
1x/jour max.

Pas d’e-mails au sein de 
l’exploitation/entreprise 

Zero e-mail policy

Répondre à tous les 
e-mails par la poste 
pour sensibiliser les 

gens.Introduire une 
semaine sans e-
mail toutes les 
deux semaines

E-mails effacés 
directement pendant 

les vacances

Vous imprimez tous vos 
e-mails et les apportez 
en main propre à vos 

collègues.
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Où commencer ?

Par moi-même !

Dans mon équipe

Dans mon 
département

Dans mon 
domaine Dans mon entreprise / 

environnement
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Allez-y, cela en vaut la peine !

Bonne chance !!!

Pour en savoir plus : www.leancom.ch -> par ex. entreprise kaizen
A venir en été 2019 : un livre sur le thème des e-mails en tant que piège
→ N’hésitez pas à déposer votre carte de visite dans le petit panier ! 
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Contact

Nous nous réjouissons de votre prise de contact et restons volontiers à 
votre disposition pour toute question ou information complémentaire.

Oliver Mattmann

CVO
Dr. scient. med.
Ingénieur industriel diplômé, M.Sc BA

o.mattmann@leancom.ch

Daniel Odermatt

CEO
CAS General Management (HES)
d.odermatt@leancom.ch

Leancom GmbH
Baarerstrasse 94
6300 Zoug
www.leancom.ch 
info@leancom.ch
+41 41 545 41 07
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