
Pourquoi déléguer 
à une assistante 
virtuelle ?
Déléguer certaines tâches à une assistante virtuelle peut être un excellent 
moyen d'améliorer votre productivité et votre équilibre entre vie 
professionnelle et vie privée. En confiant des activités répétitives ou 
chronophages à une assistante fiable et compétente, vous pouvez vous 
concentrer sur les aspects les plus stratégiques et créatifs de votre travail. Cela 
vous permet également de mieux gérer votre charge de travail et de réduire le 
stress lié aux tâches administratives. Avec les bons outils et la bonne 
approche, travailler avec une assistante virtuelle peut être un véritable atout 
pour votre entreprise ou votre carrière.
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Définir les tâches à déléguer

Identifier les tâches 
récurrentes

Commencez par répertorier toutes 
les tâches récurrentes que vous 
effectuez régulièrement, comme la 
gestion de votre agenda, le 
traitement des emails, la prise de 
notes, etc. Ce sont souvent des 
activités chronophages qui peuvent 
facilement être déléguées à une 
assistante virtuelle.

Cataloguer les tâches 
ponctuelles

Réfléchissez également aux tâches 
ponctuelles qui reviennent 
régulièrement, comme la préparation 
de présentations, la recherche 
d'informations, la rédaction de 
courriers, etc. Ce type de tâches peut 
aussi être délégué pour vous faire 
gagner un temps précieux.

Prioriser les activités 
stratégiques

Concentrez-vous ensuite sur les 
activités les plus stratégiques et à 
forte valeur ajoutée pour votre 
entreprise ou votre carrière. C'est sur 
ces tâches que vous devriez passer le 
plus clair de votre temps, en laissant 
le reste à votre assistante virtuelle.
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Choisir la bonne assistante virtuelle

1 Définir vos besoins

Commencez par bien définir les compétences et les 
qualités que vous recherchez chez une assistante 
virtuelle. Réfléchissez aux tâches que vous souhaitez 
déléguer et aux connaissances spécifiques requises.

2 Comparer les différentes options

Faites des recherches pour trouver des assistantes 
virtuelles freelance ou des services de VA qui 
correspondent à vos critères. Comparez leurs tarifs, 
leurs expertises et leurs avis clients pour faire le 
meilleur choix.

3 Tester et évaluer

Avant de vous engager sur le long terme, prévoyez 
une période d'essai pour évaluer les compétences de 
votre assistante virtuelle et la qualité de son travail. 
Assurez-vous qu'elle répond bien à vos attentes.

4 Établir un contrat clair

Une fois que vous avez choisi votre assistante, 
établissez un contrat écrit détaillant les tâches, les 
délais, les tarifs et les modalités de collaboration. 
Cela vous aidera à éviter tout malentendu.
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Établir des attentes claires

1Définir les objectifs

Commencez par définir clairement les objectifs 
et les résultats attendus pour chaque tâche 

déléguée. Assurez-vous que votre assistante 
virtuelle comprenne bien ce que vous attendez 

d'elle.

2 Fixer des délais réalistes

Établissez des délais raisonnables pour la 
réalisation des différentes tâches, en tenant 
compte de leur complexité et de la charge de 
travail de votre assistante. Soyez flexible et 
adaptez les délais si nécessaire.3Communiquer les priorités

Classez les tâches par ordre de priorité et 
expliquez clairement à votre assistante ce qui est 
le plus important. Cela l'aidera à mieux organiser 

son travail et à se concentrer sur les éléments 
essentiels.
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Communiquer efficacement avec son 
assistante

Méthodes de communication

Définissez les meilleurs canaux de communication avec 
votre assistante virtuelle, que ce soit par email, 
messagerie instantanée, appel vidéo ou autre. 
Choisissez les outils les plus adaptés à vos besoins.

Clarté et précision

Soyez clair et précis dans vos instructions, en 
fournissant tous les détails nécessaires. Répondez 
rapidement aux questions de votre assistante pour 
éviter tout malentendu.

Suivi régulier

Prévoyez des points de suivi réguliers pour vous assurer 
que les tâches sont bien réalisées et que votre 
assistante a tous les éléments dont elle a besoin. 
Adaptez votre niveau d'encadrement en fonction de ses 
compétences.

Rétroaction constructive

N'hésitez pas à donner une rétroaction constructive à 
votre assistante, que ce soit des éloges pour un travail 
bien fait ou des suggestions d'amélioration. Cela l'aidera 
à progresser et à mieux répondre à vos attentes.
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Suivre et évaluer la performance de 
l'assistante

1

Définir des indicateurs

Établissez des indicateurs clés de 
performance (KPI) pour suivre 
l'avancement des tâches déléguées 
et évaluer l'efficacité de votre 
assistante virtuelle.

2

Faire des points 
réguliers

Organisez des points de suivi 
réguliers pour passer en revue les 
réalisations, identifier les points 
d'amélioration et ajuster si 
nécessaire vos attentes ou vos 
méthodes de travail.

3

Évaluation annuelle

Prévoyez une évaluation annuelle 
plus approfondie pour mesurer les 
progrès accomplis et décider des 
prochaines étapes, comme une 
reconduction du contrat ou un 
ajustement des responsabilités.
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Gérer les problèmes et les défis

Manque de 
communication

En cas de problème de 
communication, rappelez 
clairement vos attentes et 
vos préférences en termes 

de méthodes et de 
fréquence d'échanges.

Qualité du travail

Si le travail de votre 
assistante n'est pas à la 

hauteur, identifiez les points 
à améliorer et formez-la en 

conséquence. Restez 
patient et constructif.

Surcharge de 
travail

Si votre assistante semble 
débordée, réévaluez 

ensemble les priorités et 
réorganisez le travail pour 

éviter tout épuisement.

Perte de 
confiance

En cas de perte de 
confiance, n'hésitez pas à 

avoir une discussion 
franche pour restaurer une 
relation de travail saine et 

productive.
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Les bénéfices d'une délégation réussie

1 Gain de temps

En déléguant les tâches répétitives ou chronophages, 
vous gagnez un temps précieux que vous pouvez 
consacrer à des activités stratégiques et à plus forte 
valeur ajoutée.

2 Moins de stress

Une délégation bien gérée vous permet de réduire 
votre charge de travail et de mieux gérer votre temps, 
ce qui contribue à diminuer votre niveau de stress.

3 Meilleure productivité

En vous concentrant sur les tâches les plus 
importantes, vous pouvez être plus performant et 
plus efficace dans votre travail, ce qui profite à votre 
entreprise ou à votre carrière.

4 Équilibre vie pro/perso

La délégation à une assistante virtuelle vous aide à 
mieux concilier vie professionnelle et vie privée, en 
vous libérant du temps pour vos priorités 
personnelles.
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