
GUIDE TELESS : 
OPTIMISEZ VOTRE TEMPS,
BOOSTEZ VOTRE PRODUCTIVITÉ
ET DÉLÉGUEZ EN CONFIANCE

Bienvenue dans ce guide gratuit conçu spécialement pour vous aider à mieux gérer votre temps, 

augmenter votre productivité et optimiser la gestion de vos tâches administratives et de votre relation 

client. Chez Teless, nous comprenons les défis quotidiens auxquels vous êtes confrontés. Ce guide a pour 

but de vous proposer des clés pratiques pour transformer vos méthodes de travail et vous concentrer sur 

votre cœur de métier.

1. Comprendre l'Importance d'une Bonne Gestion du Temps

1.1 Les Enjeux du Temps

Dans un environnement professionnel de plus en plus exigeant, le temps est une ressource précieuse. 

Chaque minute allouée à une tâche non stratégique peut représenter une opportunité perdue de 

développer votre activité, de renforcer la satisfaction client ou d'innover dans votre domaine.

1.2 Identifier et Prioriser Vos Tâches

Reconnaître les tâches chronophages est déjà le premier pas vers une meilleure compréhension de votre 

problématique de gestion. Cela peut être trop d’emails ou message à traiter, un planning surchargé ou 

encore un retard sur des rapports ou commandes à effectuer.

Voici trois méthodes qui ont fait leurs preuves, qui vous permettront de hiérarchiser vos tâches : 

La matrice d’Eisenhower : Classez vos tâches en fonction de leur urgence et de leur importance.

La méthode Pomodoro : Travaillez par intervalles de temps concentrés, suivis de courtes pauses pour 

maintenir une productivité constante.

L’automatisation : Utilisez des outils numériques pour automatiser les tâches répétitives (calendriers 

partagés, rappels, etc.).

Ces pratiques vous permettront de réaliser un état des lieux de vos priorités et de vous concentrer sur ce 

qui compte vraiment. 

Avis de pro : pour notre équipe, l’automatisation est véritablement un outil clé.



2. Techniques pour Augmenter Votre Productivité

2.1 Optimisation des Processus Internes

Chez Teless, l’introspection est une véritable révélation. De façon hebdomadaire, notre équipe fait le point 

sur les idées, les améliorations ou les corrections à apporter, que ce soit sur nos prestations de services 

que notre gestion en interne. De même, il est indispensable de voir (ou revoir) vos processus internes afin 

de détecter rapidement si besoin ce qui peut être optimalisé.

Cartographiez vos processus : Identifiez les étapes chronophages et les points d’amélioration.

Utilisez des outils collaboratifs : Adoptez des solutions de gestion de projet et de communication interne 

pour faciliter le travail en équipe.

Revoyez régulièrement vos objectifs : Des objectifs clairs et mesurables permettent une meilleure 

focalisation sur les résultats attendus.

2.2 La Digitalisation au Service de l’Efficience

Centralisation de l’information : Adoptez un système de gestion documentaire pour accéder rapidement 

aux informations indispensables.

Outils de reporting en temps réel : Surveillez l’évolution des projets et ajustez vos priorités grâce à des 

indicateurs de performance.

Intégration de solutions CRM : Gagnez en visibilité et en réactivité dans la gestion de votre relation client.

2.3 Gestion du Stress et Bien-être au Travail

Planifiez des pauses régulières : La productivité passe aussi par le bien-être et la prévention du burn-

out. Chez Teless, cette prévention est primordiale.

Environnement de travail agréable : Un espace de travail ergonomique et bien organisé contribue 

significativement à la motivation et à l’efficacité.

3. Pourquoi Déléguer ? L’Avantage de se Concentrer sur 

l’Essentiel

3.1 L'Art de la Délégation

Libérez-vous des tâches récurrentes : Confiez la gestion administrative à des experts pour vous 

concentrer sur des missions à forte valeur ajoutée. Chez Teless, c’est notre objectif premier.

Encouragez la montée en compétence de vos équipes : La délégation permet également de 

responsabiliser vos collaborateurs tout en les soustrayant à des tâches chronophages.



3.2 Les Risques de la Multitâche

Fragmentation de l’attention : En multipliant les tâches, vous risquez de réduire la qualité et la précision 

de votre travail.

Baisse de la créativité : Un agenda surchargé empêche de dégager des moments de réflexion et 

d’innovation indispensables pour faire évoluer votre entreprise.

3.3 Les Bienfaits de la Délégation

Gain de Temps et d’Énergie : En externalisant les tâches administratives et la gestion de la relation client, 

vous récupérez un temps précieux.

Amélioration de la Qualité de Service : Des spécialistes dédiés garantissent une meilleure réactivité et un 

suivi personnalisé pour vos clients.

Focus sur le Stratégique : Déléguer vous permet de concentrer vos efforts sur l’innovation et le 

développement de votre activité.

4. Teless : Votre Partenaire en Externalisation Administrative et 

Relation Client

4.1 Expertise et Expérience

Chez Teless, nous sommes spécialisés dans l’externalisation des services administratifs et la gestion de la 

relation client. Notre équipe d’experts vous accompagne dans :

La gestion des appels et la prise de rendez-vous.

La gestion administrative quotidienne (facturation, gestion des dossiers, etc.).

La relation client et le support technique.

La centralisation et l’analyse des données pour améliorer vos performances.

4.2 Une Solution Personnalisée

Nous comprenons que chaque entreprise est unique. C’est pourquoi nous proposons des solutions sur 

mesure qui s’adaptent à vos besoins spécifiques. Notre objectif est de vous offrir une flexibilité totale, 

vous permettant ainsi d’optimiser vos ressources et d’accélérer votre croissance.

4.3 La Garantie de la Qualité et de la Confidentialité

Avec Teless, vous bénéficiez d’un service professionnel, sécurisé et totalement confidentiel :

Respect des normes : Nous nous conformons aux réglementations en vigueur pour garantir la 

confidentialité de vos données.
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Suivi personnalisé : Un interlocuteur dédié vous accompagne tout au long de notre collaboration 

pour répondre à vos besoins spécifiques.

5. Comment Démarrer avec Teless ?

5.1 Étapes Clés pour une Transition Réussie

Évaluation de vos besoins : Analysez vos processus internes et identifiez les tâches à externaliser.

Contactez-nous : Prenez rendez-vous avec l’un de nos experts pour discuter de vos enjeux et établir 

ensemble un plan d’action personnalisé.

Mise en place progressive : Nous vous accompagnons dans chaque phase de la transition afin de 

garantir une intégration fluide et sans interruption de votre activité.

Suivi et ajustement continu : Des points réguliers nous permettent d’optimiser de conserve notre 

collaboration et d’ajuster les processus en fonction de l’évolution de votre entreprise.

5.2 Témoignages et Réussites

De nombreuses entreprises nous ont déjà fait confiance pour améliorer leur gestion du temps et booster 

leur productivité. Leurs retours positifs soulignent l’importance d’une externalisation bien pensée pour se 

concentrer sur l’essentiel et réussir dans un environnement concurrentiel.

Conclusion

L’optimisation de votre temps et l’augmentation de votre productivité passent par une gestion efficace de 

vos priorités. En confiant vos tâches administratives et de relation client à Teless, vous vous libérez des 

contraintes opérationnelles et concentrez vos efforts sur le développement de votre entreprise. Nous 

sommes là pour vous accompagner avec expertise, bienveillance et professionnalisme.

Pour en savoir plus et découvrir comment nous pouvons transformer ensemble votre quotidien 

professionnel, n’hésitez pas à nous contacter dès aujourd’hui.

Teless, votre partenaire de confiance pour une gestion du temps optimisée et une performance accrue.

Nous espérons que ce guide vous fournira les outils nécessaires pour prendre des décisions éclairées. 

Votre succès est notre priorité, et nous sommes impatients de vous accompagner sur le chemin de 

l’efficacité et de la croissance.

Nancy Vilmen


