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À propos des auteurs
Dirk Zeller a démarré sa carrière il y a près de 40 ans, avec la tenue
de stands où il vendait du citron pressé. Il a été loué pour ses qualités en matière de gestion du temps et son talent commercial dans
tous les secteurs d’activité qu’il a côtoyés, du racquetball exercé au
niveau professionnel à l’immobilier, en passant par la publicité,
le marketing et le parrainage d’événements. Son talent de « gestionnaire du temps » a explosé dans l’immobilier, où il a vendu
plus de 150 maisons par an en travaillant seulement du lundi au
jeudi.
Depuis 1998, Dirk apprend à des dirigeants, responsables et commerciaux à mettre en œuvre des stratégies pour bien gérer leur
temps, décrocher des succès et connaître la réussite commerciale,
au sein de Sales Champions et Real Estate Champions, structures
qu’il a créées. C’est l’un des conférenciers les plus demandés sur
les thèmes de la gestion du temps, de l’optimisation des performances et de la réussite commerciale. Il s’est adressé à des centaines de milliers de personnes sur les cinq continents.
Dirk fait partie des auteurs qui ont le plus publié sur le succès, la
gestion du temps, la productivité, le commerce et sur l’équilibre
vie professionnelle/personnelle. Il a écrit cinq ouvrages à succès,
publié plus de 400 articles et plus de 350 000 personnes lisent son
bulletin d’information hebdomadaire.
Le temps le plus précieux aux yeux de Dirk est celui qu’il passe en
famille avec sa femme Joan, son fils Wesley, et sa fille Annabelle.
Il habite Bend, dans l’Oregon. Voici son site web, en anglais :
www.dirkzeller.com.
Patricia Lentini est sophrologue certifiée. Spécialisée dans la gestion du stress, la communication et le développement personnel
dans les domaines professionnel, universitaire, sportif et privé.
Elle exerce en cabinet privé et anime différentes formations auprès
d’entreprises, d’administrations et d’universités, en s’adaptant
aux besoins spécifiques de chaque demande : gestion du stress,
gestion du temps, gestion de soi, gestion en management…
Patricia a mis en place ces formations afin d’aider les individus
à s’adapter le mieux possible aux nouveaux modes de vie et de
travail. Elle apprend à mettre en pratique des stratégies simples,
faciles et efficaces afin que tout individu trouve sa juste place
et organise sa vie en fonction de ses propres choix malgré les
contraintes qui lui sont infligées. En tant qu’enseignante, elle est
également responsable de la formation de futurs praticiens.
Selon Patricia, avoir une bonne gestion de son temps favorise
indéniablement une meilleure gestion de son stress. C’est donc
une approche salutaire afin de préserver sa santé.
Patricia est l’auteur d’Objectif no Stress, une méthode positive pour
comprendre et gérer le stress afin d’être serein au quotidien. Sa
priorité dans la vie est de gérer au mieux son temps afin d’en
consacrer le plus possible à sa famille proche. Elle estime que la vie
est trop courte pour qu’on la rende compliquée. Elle trouve indispensable de prendre le temps de rêver, de penser et d’écouter afin
de s’enrichir, de s’épanouir et de se sentir bien. Voici son site web :
www.institutdegestiondustress.com.

Introduction
Le temps est la seule ressource que nous ne pouvons emprunter, acheter ou échanger. Et le temps se refuse à respecter
l’un des principes essentiels de la loi de l’offre et de la demande :
lorsque la demande explose, l’offre augmente pour répondre
à cette demande. Le temps nécessaire pour parvenir à ses fins
varie selon les individus, mais tout le monde est logé à la même
enseigne en la matière : nous disposons en tout et pour tout de
86 400 secondes par jour.
Votre faculté de gérer ce temps est vraiment l’une des deux premières causes de succès ou d’échec dans votre vie. Consacrer plus
de temps à la satisfaction d’un besoin, à l’atteinte d’un objectif,
voire à la prise en charge d’une faiblesse peut faire pencher la
balance de votre côté. À de nombreux carrefours de ma vie, j’ai dû
me résoudre à soutenir plus longtemps mes efforts afin de prendre
une longueur d’avance sur mes concurrents. Je ne suis jamais parti
du principe que je disposais d’un pouvoir mental largement supérieur au leur. C’est ma volonté de consacrer plus de temps à certaines tâches ou de rendre plus efficace l’utilisation de mon temps
de travail qui a plutôt nivelé les forces.
Bien entendu, si vous passez trop de temps au travail, vous pouvez réussir votre vie professionnelle, mais échouer dans votre
vie personnelle. Un vrai champion trouve son rythme dans sa vie
privée et s’investit suffisamment pour entretenir des relations
de travail qui l’enrichissent et le font grandir. La bonne nouvelle,
c’est que ce livre traite les deux sphères, professionnelle et privée.
Félicitations pour votre engagement à réussir dans la vie !
À propos de ce livre
Bien gérer son temps pour les Nuls vous apprend à utiliser plus efficacement le temps dont vous disposez afin d’obtenir de meilleurs
résultats au travail et à la maison. Il va vous aider pour tout ce
qui concerne l’organisation, la discipline, les automatismes, les
objectifs, les valeurs, le style de management, la persuasion et
même les voyages. Il ne s’agit pas d’un ouvrage théorique mais
d’un manuel qui vous expose des techniques, stratégies et outils
que j’ai personnellement utilisés, enseignés, conseillés et traités
dans des conférences. J’ai pu constater qu’ils m’avaient beaucoup apporté dans ma vie, ainsi que dans celle d’une multitude
de personnes.
Je vous aide à adopter mentalement les problèmes de gestion du
temps, puis j’explique comment établir un système solide, reproductible à l’envi. Je vous présente des systèmes de « priorisation », des systèmes de catégorisation du temps, des stratégies de
découpage du temps et des stratégies de fixation de rendez-vous.
À noter qu’en matière de gain de temps, le présent ouvrage fait
aussi référence. Autrement dit, vous n’avez pas besoin de le lire
du premier au dernier mot. Lisez le contenu en rapport avec vos
besoins, puis appliquez les idées correspondantes.
Les conventions utilisées dans ce livre
Pour rendre ce livre le plus facile possible à utiliser, voici les
conventions que j’ai décidé d’utiliser :
• Lorsque certaines adresses web tiennent sur deux lignes,
je n’ai inséré aucun trait d’union en fin de ligne. Vous pouvez
donc saisir dans votre navigateur l’adresse telle qu’elle apparaît
pour trouver le site web souhaité ;

• Les termes nouveaux apparaissent en italique et sont rapidement
suivis d’une définition facile à comprendre ;


• Le gras sert à mettre l’accent sur des mots clés apparaissant
dans des listes ou à identifier les actions au sein de procédures
à étapes ;

• Les dialogues sont reproduits en italique dans tout le livre. Vous
pouvez les reprendre mot pour mot ou les modifier légèrement,
afin d’améliorer votre gestion du temps.


Comment ce livre est organisé
J’ai divisé le présent ouvrage en cinq grandes parties afin de vous
permettre de trouver votre bonheur le plus vite possible. Le texte
est organisé de façon que vous puissiez sélectionner les thèmes qui
vous intéressent ou lire la partie en question dans son intégralité.
Voici ces cinq parties :
Première partie : La révolution en marche : des mesures simples pour commencer
La première partie fait le tour d’horizon des éléments les plus
importants à maîtriser pour gérer votre temps avec efficacité. Je commence par vous aider à reprendre le contrôle dans le
chapitre 1, puis, dans le chapitre 2, je vous montre comment ajuster
vos objectifs par rapport au temps dont vous disposez. Dans le chapitre 3, je vous aide à percevoir la valeur du temps à la minute près.
Deuxième partie : Mettre en place un bon système
Quiconque sait bien gérer son temps a créé un système, certes
personnalisé, mais qui présente nombre des stratégies et principes que j’expose dans cette partie. Le chapitre 4 approfondit les
stratégies et outils de « priorisation », vous faisant découvrir les
qualités les plus importantes d’un bon gestionnaire de temps.
Il vous apprend à utiliser des tranches horaires pour cheminer vers
le succès. Dans le chapitre 5, je vous montre comment surmonter
les difficultés rencontrées dans votre espace de travail tout en clarifiant les questions technologiques dans le chapitre 6.
Troisième partie : Relever les défis de la gestion du temps
Quelles que soient vos compétences ou stratégies en termes de
gestion du temps, vous serez régulièrement confronté(e) à des
difficultés qui tendront à vous détourner de votre but. Je les passe
en revue dans le chapitre 7 et vous indique comment faire passer
votre message avec autorité, précision, clarté et concision. Dans le
chapitre 8, je m’attaque au sujet qui concerne tout le monde : les
interruptions au cours de la journée. Je vous apprends à abaisser
votre niveau d’hésitation dans le chapitre 9 afin que vous puissiez
vous montrer positif (ve) à propos de vous-même, de vos compétences et de vos résultats. Dans le chapitre 10, vous découvrirez
comment prendre plus rapidement des décisions plus pertinentes
et de meilleure qualité, de façon à vous éloigner des sphères de
l’indécision.
Quatrième partie : Garder son efficacité au contact des autres
Personne ne travaille seul dans sa bulle. À un moment ou à un
autre, vous avez besoin d’aider, d’administrer, de servir, de
vendre, de gérer, de guider, de diriger et de déléguer. Dans le chapitre 11, je vous aide à traiter une plaie des plus agaçantes : gérer
votre temps quand un supérieur hiérarchique ne vous facilite pas
la tâche. La plupart des gens ont déjà vécu dans leur carrière de
nombreuses réunions fastidieuses. Dans le chapitre 12, je vous
aide donc à ériger des règles et à créer des processus pour éviter
cette issue fatale. Je termine cette partie par le chapitre 13, qui
offre un tour d’horizon des compétences nécessaires pour dénicher des clients potentiels, préparer des rendez-vous et inciter vos
clients à prendre une décision rapidement.
Cinquième partie : La partie des Dix
Tout ouvrage Pour les Nuls se termine par cette célèbre partie,
qui comprend ici quatre chapitres remplis de conseils consacrés
aux thèmes suivants : les comportements générant une perte de
temps, les habitudes favorisant une gestion du temps efficace,
les mesures économes en temps pour votre vie privée et les techniques expliquant comment ne pas perdre de vue ses objectifs.
Les icônes utilisées dans ce livre
Des icônes situées dans la marge sont destinées à faciliter votre
navigation au cœur de cet ouvrage. Elles signalent des infos
importantes.
[image: ]Cette icône vous indique que j’ai dévoilé des pans de ma
vie ou de celle de mes clients qui ont réussi pour illustrer un élément abordé.
[image: ]Lorsque vous croisez cette icône, attention… restez à
distance raisonnable de la pratique, du comportement
ou de la réaction que je décris.
[image: ]Cette icône signale des informations essentielles qu’il
faut absolument garder à l’esprit. Si vous ne deviez
retenir que quelques notions, il s’agit de celles-ci. Vous
risquez fort de les rencontrer régulièrement dans la
pratique.
[image: ]Cette icône met en lumière les petites pépites de
connaissance dont l’acquisition contribuera à améliorer
vos compétences en matière de gestion du temps.
Et maintenant, par où commencer ?
Cet ouvrage ne déroge pas à la règle immuable des livres de la
collection « Pour les Nuls » : vous pouvez facilement accéder
aux informations dont vous avez besoin, lorsque vous le souhaitez. Vous pouvez démarrer par la page 1 et effectuer une lecture
linéaire, ou sauter d’un chapitre à l’autre dans le désordre au gré
de vos envies ou besoins. Gardez ce livre à portée de main afin de
vivre votre vie à fond pendant les 24 heures qui vous sont allouées
chaque jour.
La première partie est un point de départ idéal car elle vous aide
à surmonter les barrières mentales de la gestion du temps qui
semblent parfois prendre la forme d’un mur infranchissable. Vous
souhaiterez peut-être choisir les thèmes qui vous donnent du fil
à retordre ou sont une source de frustration et d’agacement. Par
exemple, vous pouvez lire le chapitre 10 pour trouver des moyens
de combattre une tendance à procrastiner ou le chapitre 12 pour
découvrir comment préparer une réunion.
Quel que soit l’endroit où vous piquerez une tête, vous vous
retrouverez dans des eaux limpides, à bonne température, peuplées d’informations précieuses, que vous pêcherez afin d’améliorer vos performances sans rallonger votre temps de travail.

Partie 1 La révolution en marche : des mesures simples pour commencer
[image: ]

Dans cette partie…

Chacun a sa propre version du rêve au cours
duquel vous essayez de vous diriger vers quelque
chose et chaque pas vous demande un effort
surhumain. C’est comme si vous couriez dans
l’eau. Vos jambes pèsent une tonne. Pas besoin
d’être un spécialiste de Freud pour l’interpréter :
vous estimez ne pas satisfaire vos ambitions,
non pas à cause d’un obstacle externe mais parce
que vous faites des erreurs.

L’excellente nouvelle, c’est que vous pouvez aussi
étudier les raisons de votre succès en matière
de gestion du temps. Le chapitre 1 vous donne
l’occasion de vous évaluer dans ce domaine,
de découvrir l’importance de la création
d’un système et de vous lancer, armé(e)
de directives élémentaires. Le chapitre 2 passe
en revue le processus de fixation des objectifs
en accord avec vos efforts en matière
de gestion du temps. Enfin, dans le chapitre 3,
j’étaye un argument fondamental : le temps,
c’est de l’argent, et vous explique comment
calculer la valeur de votre temps.


DANS CE CHAPITRE

Exploiter ses forces
en matière de
gestion du temps

•

Créer un système
de gestion du temps
à toute épreuve

•

Faire face aux plus
grandes difficultés liées
à la gestion du temps

Chapitre 1 Réunir les conditions du succès
En matière de temps, tout le monde est logé à la même
enseigne. Qui que vous soyez, où que vous viviez et quoi que
vous fassiez, votre journée fait 24 heures. Le plus riche des individus sur Terre ne dispose pas d’une minute supplémentaire chaque
jour que le plus pauvre.
Si cet état de fait vous semble quelque peu décourageant, prenez-le
ainsi : vous n’avez peut-être pas le pouvoir de vous octroyer plus
de temps mais vous avez bel et bien la faculté d’en tirer le meilleur
parti. Vous pouvez consacrer les 365 jours annuels, 7 jours hebdomadaires et 1 440 minutes journalières à remplir votre vie et à
attirer le succès dont vous rêvez.
C’est justement le thème de cet ouvrage : contrôler l’usage que
vous faites de votre temps afin de l’exploiter comme vous l’entendez. Ce contrôle, vous l’exercez, bien que vous n’en ayez pas
toujours conscience et même si votre métier vous oblige à faire
des heures supplémentaires, si vos enfants vous imposent de
nombreux trajets en voiture, si vous avez des rêves et des objectifs
vous forçant à acquérir de nouvelles compétences ou à poursuivre
votre formation.
Quoi qu’il en soit, découvrir comment bien gérer son temps, c’est
exécuter un processus de restructuration mentale mais aussi créer
un système. Pour bien gérer son temps, il faut un peu d’introspection, de bonnes habitudes, des qualités organisationnelles et un
bel éventail d’outils logistiques et stratégiques. Tous ces éléments
s’acquièrent et sont présentés dans cet ouvrage. Par conséquent, si
vous avez du temps, et je peux vous assurer que vous en disposez,
préparez-vous à effectuer un périple qui, s’il ne vous accordera pas
un bonus temporel, vous montrera comment exploiter de manière
optimale les 24 heures que comptent vos journées.
Apprendre à se connaître
Si tout le monde bénéficie du même nombre d’heures chaque jour,
les atouts précieux ne sont pas forcément équitablement répartis :
qualités, intelligence, argent, ambition, énergie, passion, attitude,
et même apparence. Toutes ces réserves uniques jouent leur rôle
dans votre usage du temps. Alors, mieux vous vous connaissez
(forces, faiblesses, objectifs, valeurs et motivations), plus il vous
est facile de bien gérer votre temps. Dans cette section, vous allez
prêter attention à vos forces et objectifs, réfléchir à la valeur du
temps dont vous disposez et observer l’énergie et les modèles de
comportements qui influent sur votre concentration tout au long
de la journée.
Évaluer ses forces et faiblesses
[image: ]Quand j’étais jeune, je pensais avoir un bon niveau
(bon, d’accord, je l’admets, je croyais être génial) dans
un plus grand nombre de compétences, de tâches et de
boulots que je ne l’estime aujourd’hui. En fait, avec
l’âge, je me suis aperçu que la liste des domaines dans lesquels je
ne suis pas bon fait paraître minuscule celle des domaines dans
lesquels je suis performant. En revanche, la prise de conscience de
ces quelques compétences m’a apporté beaucoup plus que l’inconscience de mon incompétence affichée par le passé. Malgré
mes mauvais résultats au lycée, lorsque j’étais jeune adulte, je
n’avais pas mon pareil pour savoir ce dont j’avais besoin pour
réussir dans la vie comme je l’entendais. Un jour, j’ai compris qu’il
me fallait faire face à mes responsabilités pour atteindre mes
objectifs.
J’ai commencé par faire l’inventaire de mes atouts : j’ai dressé la
liste de mes forces, qualités et même faiblesses. J’ai répertorié
les domaines dans lesquels je devais progresser et les caractéristiques à exploiter. C’est là que je me suis aperçu que si des gens
étaient plus intelligents, avaient un bagage scolaire plus important, étaient plus riches et connaissaient un plus grand nombre de
personnes influentes que moi, le temps dont nous disposions était
le même. Et que, si je voulais progresser, il m’incombait d’exploiter le temps que j’avais devant moi pour en récolter les meilleurs fruits. Ma volonté de consacrer plus de temps pour réussir a
contribué à équilibrer les chances et m’a aidé à jouir de la réussite
qui est la mienne aujourd’hui.
Il y a de fortes chances qu’à ce stade de votre vie, vous ayez découvert en vous des qualités et compétences, innées ou durement
acquises. Vous êtes peut-être un négociateur hors pair, un génie
des chiffres, un excellent écrivain ou un orateur né. Quelles que
soient vos forces, développer celles à même de vous récompenser de la meilleure manière et aller de l’avant afin d’atteindre vos
objectifs est une résolution plus productive que tout faire pour
exceller dans tous les domaines. Pour la plupart des individus, ces
forces se comptent généralement sur les doigts de la main.
Outre l’identification de vos forces, il vous faut découvrir les
domaines dans lesquels vous avez des lacunes. Repérez ensuite
les tâches essentielles pour remplir vos objectifs, puis acquérez ces
compétences. Passez du temps à exploiter et à renforcer vos points
forts, sans oublier d’améliorer vos points faibles.
[image: ]Pour réussir, vous devez faire des choix.
Jeter l’argent par les fenêtres

Un jour, j’ai vu sur un parking une femme jeter des
pennies par terre. Lorsque je
lui ai demandé ce qu’elle faisait, elle m’a répondu qu’elle
venait de lire l’histoire d’un
millionnaire qui avait calculé
ce qu’il valait. Sur la base
d’une heure de son temps,
il avait déterminé que les
quelques secondes qu’il lui
fallait pour ramasser un billet
d’un dollar sur le trottoir ne
valaient pas le coup qu’il se
baisse. Elle avait cependant
décidé que, même si, dans
son cas, le ramassage du billet d’un dollar valait la peine,
elle pouvait se permettre
de se séparer de quelques
pennies.

J’estime qu’elle se fourvoyait,
mais il est un enseignement
à tirer de cet exemple : les
minutes qui s’égrènent ont
leur importance car le temps,
c’est de l’argent, et le vôtre a
aussi sa valeur. Le distribuer
sans avoir conscience de sa
valeur revient à jeter l’argent
par les fenêtres. Le fait de
connaître la valeur de votre
temps vous permet d’accorder la priorité aux tâches
qui vous rapportent le plus
et de déléguer ou d’éliminer
celles dont le rendement est
le moins intéressant.

Se fixer des objectifs précis afin d’orienter sa quête
Vous savez pertinemment qu’il est beaucoup plus facile de rester
concentré quand on a un objectif précis en tête. Par exemple, une
femme souhaite perdre du poids mais elle a du mal à suivre un
régime ou à respecter un programme d’activité physique. Mais, si
son fils se marie dans trois mois, elle sera peut-être plus encline à
garder le cap, évitera de se resservir à table et prendra la direction
de la salle de sport.
[image: ]Vos objectifs peuvent vous pousser à adopter de bons
comportements en termes de gestion du temps. Après
tout, gérer son temps n’est pas vraiment un bienfait en
soi, mais l’exploiter pour s’adonner à ce qui est réellement important pour vous est sans nul doute bénéfique, que vous
économisiez pour partir à l’aventure une fois en retraite ou pour
acheter la maison de vos rêves.
Pour vous servir de vos aspirations afin de favoriser une gestion
réussie de votre temps, vous devez d’abord identifier vos objectifs
puis les garder en permanence à l’esprit. Déceler les éléments les
plus importants à vos yeux vous demandera peut-être une bonne
dose d’introspection. Consignez tous vos objectifs par écrit, sans
exception, puis suivez ces directives :
• Ratissez large. Fixez-vous de gros objectifs, tels que rejoindre
le corps des Volontaires de la paix, ainsi que de plus modestes,
tels qu’acheter l’an prochain une voiture respectueuse
de l’environnement ;

• Voyez les choses en grand. Ne limitez pas vos rêves parce
qu’ils ne vous semblent pas réalistes.


[image: ]• Soyez le plus précis possible. Au lieu de vous
contenter de dire « bâtir la maison de mes rêves »,
développez votre pensée : où se situera-t-elle ? Quelle
sera la surface habitable ? Combien de pièces
aura-t-elle ? À quoi ressemblera-t-elle ? Quand
souhaitez-vous emménager ?


• Ne vous contentez pas d’une seule catégorie d’objectifs.
Fixez-vous des objectifs concernant votre carrière, votre
vie personnelle, votre situation sociale, votre richesse
et n’importe quel autre pan de votre vie essentiel à vos yeux.


Le processus de recherche d’objectifs peut s’avérer une expérience
amusante et stimulante. Vous allez pouvoir l’explorer dans le chapitre 2. Vous verrez également combien votre gestion actuelle du
temps peut influer sur votre avenir.
Attribuer à son temps une valeur monétaire afin d’orienter ses priorités
La plupart des gens considèrent la valeur de leur temps par
rapport à leur activité professionnelle. L’employé de restauration
rapide sait qu’il a un salaire horaire minimum. L’artiste indépendant facture à l’heure. Le masseur propose des séances d’une
demi-heure ou d’une heure. Mais, pour réellement apprécier la
valeur de votre temps, vous devez également appliquer ce principe à votre vie personnelle. Dans votre vie privée, le temps est
tout aussi précieux. Dans certains cas, le temps que vous avez pour
vous n’a pas de prix.
[image: ]L’une des choses les plus importantes à retenir en lisant
ce livre, c’est qu’il n’est jamais condamnable de ne pas
réussir à tout faire. Il est en revanche essentiel de réaliser les choses importantes. En attribuant une valeur à
votre temps et en utilisant les compétences acquises grâce au présent ouvrage, vous pourrez clairement distinguer l’essentiel de
l’accessoire et faire des choix pertinents en toute connaissance de
cause. Par exemple, si vous avez besoin de mettre 200 euros de
côté par mois en prévision de l’entrée de vos enfants dans de
grandes universités, vous estimerez peut-être qu’il ne vaut pas la
peine de passer moins de temps avec votre famille pour faire des
heures supplémentaires. Autre exemple, si vous détestez les travaux de jardinage, le fait de débourser 50 euros pour faire tondre
la pelouse vous conviendra peut-être très bien, car cela vous permettra de passer deux heures devant la télévision à regarder un
match.
Dans le chapitre 3, je vous aide à calculer la valeur d’une heure
de votre temps, que vous soyez payé(e) au taux horaire ou non,
afin que vous sachiez à quoi consacrer le plus clair de votre temps.
Dans le chapitre 4, je vous présente une vérité universelle : 20 % de
vos efforts produisent 80 % de vos résultats. En conséquence, une
fois déterminé le type d’effort qui génère cet apport, vous pourrez
mettre le paquet pour améliorer vos résultats. Le succès découle la
plupart du temps de la décision de donner la priorité aux activités
qui génèrent des résultats et en leur accordant l’attention qu’elles
méritent, de façon que toutes les mesures prises pour améliorer
votre concentration portent leurs fruits.
Temps mort ! Aiguiser sa concentration
en faisant une pause

Il y a une dizaine d’années, en
passant en revue mes résultats commerciaux, j’ai essayé
de comprendre pourquoi mes
chiffres de ventes chutaient à
la neuvième semaine lorsque
j’avais enchaîné sans faire de
pause. Je me suis très vite
aperçu que ce déclin correspondait à une chute de ma
concentration. C’est une tendance que j’avais observée
les mois précédents. J’ai réalisé que la meilleure mesure
était non pas d’en remettre
une couche mais de prendre
du recul. J’avais besoin de
vacances.

J’ai également découvert
que je n’avais pas besoin
d’une semaine complète de
repos pour revenir au travail
frais et dispo, mais de quatre
petits jours de vacances, un
long week-end par exemple,
pour fuir la routine et voir le
monde sous un autre angle,
qu’il s’agisse de me retirer en
famille ou de faire une escapade à la plage.

Aujourd’hui, je planifie à
l’avance l’année qui vient
sur la base de ce rythme.
À mesure que je vieillis, je
constate que j’ai besoin de
faire une pause toutes les huit
semaines. Dans la prochaine
décennie, c’est au bout de
sept semaines que j’envisage
de souffler, toujours pendant
quatre jours.

Trouver son rythme pour entrer « dans la zone »
Les sportifs disent qu’ils sont « dans la zone » lorsqu’ils attirent
les excellentes performances comme un aimant. Je tiens tout de
même à vous préciser que la zone n’est pas un lieu magique où
tous vos vœux sont exaucés. Tout le monde peut entrer dans la
zone sans argent ni magie. Il faut simplement de la concentration.
[image: ]En tant qu’ex-joueur professionnel de racquetball dans
les années quatre-vingt, je peux dire que je me suis
retrouvé dans la zone à plusieurs reprises. J’ai ressenti
cette même concentration et cette circulation d’énergie
électrique dans des projets professionnels. Chaque fois, mon
volume et ma qualité de travail atteignaient des niveaux
incroyables. Si vous parvenez à contrôler votre concentration,
vous pourrez entrer tous les jours dans la zone et réaliser des
prouesses.
Si vous connaissez votre rythme (les périodes où vous êtes en
pleine forme, les moments où vous êtes le plus à même d’exécuter certaines tâches), vous serez capable de mener vos activités
les plus importantes quand vous êtes dans la zone. Chacun a son
rythme de travail et l’identifier est une découverte personnelle
majeure. Voici les aspects à explorer au cours de votre quête :
• Pendant combien d’heures pouvez-vous travailler à un haut
niveau chaque jour ?

• À quelle heure êtes-vous le plus productif dans la journée ?

• Pendant combien de semaines pouvez-vous travailler à haute
intensité sans prendre de congés ?

• Combien de temps doit durer votre pause pour que vous puissiez
revenir aux affaires parfaitement concentré(e) et reprendre
un rythme effréné ?


Suivre un système
Une gestion du temps efficace demande plus que de bonnes intentions et une solide connaissance de soi. Pour contrôler votre temps,
un cadre s’impose. Dans votre arsenal doivent figurer le sens de
l’organisation, une technologie vous permettant de garder le cap
et des outils de planification vous aidant à maîtriser votre temps,
heure après heure, jour après jour, semaine après semaine, etc.
La clé du succès en matière de gestion du temps est de créer un
système solide que vous pouvez reproduire à l’infini. Les systèmes, normes, stratégies et règles protègent votre temps et vous
permettent de l’utiliser au mieux. Ces compétences et qualités
sont utilisables que vous soyez P-DG, commercial, cadre moyen,
cadre supérieur ou agent administratif. Quel que soit votre travail
ou votre environnement professionnel, la gestion du temps possède une valeur universelle.
Aménager son temps et créer une routine
Ce n’est pas parce que vous respectez un programme que vous
allez récupérer vos jours de vacances perdus il y a des lustres,
mais, en effectuant un suivi régulier des réunions, obligations et
rendez-vous programmés, vous diminuez les risques de doublons
ou de programmation irréaliste et intenable. La planification vous
garantit de dégager avant tout suffisamment de temps pour les
activités importantes.
Pendant des années, j’ai utilisé le système de tranches horaires
que je détaille dans le chapitre 4. Il vous permet d’accorder des
priorités (avec des routines, puis en gérant des tâches/activités
individuelles), avant de traiter et de programmer des engagements
et activités de moindre importance.
Rien ne vous empêche d’employer ces techniques de gestion du
temps dans les autres domaines de votre vie. Voilà pourquoi je
vous conseille de placer d’abord vos engagements personnels sur
votre emploi du temps. Votre temps libre mérite toutes les attentions et vous pouvez l’exploiter encore mieux que vous ne le faites
en appliquant des principes de gestion du temps.
Organiser son environnement
Un bon système de gestion du temps demande de l’ordre et de l’organisation. Le sens du rangement vous évite de perdre du temps à
chercher sans arrêt les choses, des numéros de téléphone importants à vos chaussures. L’ordre physique permet de générer un
certain ordre mental et vous aide à être plus performant(e).
Eh oui, votre espace de travail doit être bien rangé, les papiers et
dossiers classés de manière pertinente afin que vous puissiez les
trouver facilement. Votre bureau doit être net afin que vous disposiez de suffisamment de place pour travailler. Vos outils essentiels (téléphone, ordinateur, calculatrice) doivent être à portée de
main, sans oublier, bien entendu, votre agenda. Votre mallette,
votre programme de réunions et même votre armoire influent sur
votre faculté de bien gérer votre temps. (Pour en savoir plus sur la
façon d’avoir un bureau rangé, foncez au chapitre 5.)
Utiliser la technologie pour gagner du temps
Le sens de l’organisation ne doit pas se limiter à l’espace de travail : conservez certes à portée de main votre ordinateur mais
veillez également à ranger dans celui-ci les fichiers, documents et
coordonnées de vos contacts afin de pouvoir y accéder rapidement.
L’ordinateur stocke votre liste d’adresses, garde une trace de votre
correspondance et renferme votre calendrier et les rendez-vous
programmés.
Mais il y a mieux. Le matériel moderne de téléconférence et
visioconférence permet d’organiser des réunions hebdomadaires avec vos collègues travaillant à l’autre bout de la planète,
sans avoir à remplir une fiche de frais de déplacement. Grâce aux
smartphones et au wifi dans les lieux publics, vous pouvez gérer
vos affaires sur la route.
En fait, la technologie progresse à un tel rythme qu’il faut lutter
pour suivre la cadence. Dans le chapitre 6, je passe en revue les
nombreuses technologies à votre disposition pour vous aider à
exploiter au mieux votre temps.
Le calendrier, outil de liberté

Trop de gens jugent toute cette
structure trop contraignante.
Ils pensent qu’ils gagneraient
en liberté s’ils évoluaient dans
un environnement moins rigide. Ils ont peur d’instaurer
une routine qui les rendra prisonniers du temps.

Cependant, la plupart des
personnes perdent un temps
fou à traiter chaque journée
à mesure qu’elle se présente.
Elles ne font que réagir, à
savoir qu’elles consacrent leur
programme aux autres, au lieu
d’agir, c’est-à-dire de planifier
à quoi et comment consacrer
le temps dont elles disposent.

Par exemple, supposons que
vous ayez prévu un moment
dans votre emploi du temps
pour prendre les appels téléphoniques et résoudre les
problèmes. Vous avez pris
l’habitude de consacrer une
tranche horaire donnée.
Au lieu de traiter le problème
à chaud, vous pouvez réserver votre réponse pour plus
tard, lorsque vous êtes plus
calme, plus concentré(e) et
dans un état d’esprit propice
à la recherche d’une solution.
La planification, qui semble
de prime abord contraire à la
notion de liberté, est la seule
voie qui mène à la maîtrise du
temps. Si vous optez pour la
bonne routine, la simplicité,
la productivité et la liberté seront au rendez-vous. Vous ne
vous dites jamais « sur quoi
est-ce que je vais travailler
aujourd’hui ? » ou « qu’est-ce
qu’il y a au programme aujourd’hui ? ». Et, une fois les
tâches importantes exécutées,
vous pouvez vous consacrer
aux activités que vous aimez.

Si vous êtes épris(e) de liberté
et que ma suggestion vous a
interpellé(e), commencez par
une petite routine. Posez-vous
la question suivante : « Est-ce
que je peux instaurer une
routine quotidienne pour
essayer ? Qu’est-ce que je
peux faire sans me replier sur
moi-même ? » Mettez ensuite
en place une nouvelle routine
chaque semaine. À la fin de
l’année, vous aurez enrichi
votre programme de plus de
50 éléments et constaterez
que vous y avez largement
gagné en termes de liberté.

Le télétravail
Grâce aux nouvelles technologies numériques de l’information
et de la communication et du fait du Coronavirus et des confinements, le télétravail s’est largement développé ces dernières
années. Cette dimension nouvelle et parfois incontournable est un
nouveau mode d’organisation de travail et vient changer l’enjeu et
les stratégies de certaines entreprises. Cela signifie également un
nouvel espace de travail à organiser.
Comment se positionner pour s’y adapter, en faire une force et
non un handicap si nous voulons rester efficaces, performants
et toujours compétitifs ? Des points négatifs sont régulièrement
évoqués :
• il peut être difficile de rester motivé (ne pas se discipliner) ;

• certaines personnes ressentent un sentiment d’isolement
(aucun échange direct) ;

• d’autres regrettent la nécessité d’être trop connecté
(contact uniquement à travers les écrans) ;

• quand d’autres encore craignent de n’avoir aucun soutien
immédiat (pas de présence physique).


Mais le télétravail peut également proposer un certain confort.
Voici quelques arguments positifs régulièrement évoqués :
• il permet de gagner du temps (déplacements réduits) ;

• mais aussi de gagner en flexibilité et en responsabilité
(en étant plus indépendant) ;

• certains se sentent plus efficace (en limitant le temps
des transports) ;

• d’autres plus autonomes (s’organiser son propre planning) ;

• globalement, le télétravail permettrait de mieux concilier vie
privée et vie professionnelle (gérer son temps plus facilement).


Le télétravail a toutefois ses limites dans nos modes de vie. Il est
difficile de le mettre en place à grande échelle. Un changement de
culture du travail s’impose.
Autonomie, souplesse et liberté sont gratifiantes et lucratives pour
les travailleurs qui choisissent ce mode de travail de façon intentionnelle et volontaire.
[image: ]Voici quelques conseils pour améliorer vos conditions
de travail lorsque le télétravail s’impose :
• trouvez un équilibre rationnel entre vie privée et vie
professionnelle ;

• choisissez vos priorités ;

• imposez-vous un planning et respectez-le ;

• améliorez votre environnement de travail ;

• gardez un contact audio et visuel avec des collègues de travail ;

• aménagez-vous des « pauses-café », comme au bureau ;

• quittez l’écran des yeux, levez-vous, dégourdissez-vous
les jambes de temps en temps ;

• échangez vos ressentis avec nos collègues.


Chacun doit trouver sa propre organisation afin d’allier vie privée
et professionnelle. Une coordination bien réfléchie peut permettre
de mieux gérer son temps au quotidien.
Surmonter les obstacles en matière de gestion du temps
Tout le monde peut sortir vainqueur de la gestion du temps, mais
ce n’est pas toujours de tout repos. Si vous êtes comme moi,
vos journées ressemblent parfois à un jeu vidéo car vous risquez
constamment de vous faire engloutir avant d’avoir franchi la ligne
d’arrivée. Ce ne sont pas les menaces virtuelles qui vous guettent
mais vos propres défauts (mauvaise communication, procrastination et incapacité à prendre des décisions rapides et pertinentes),
les collègues et supérieurs hiérarchiques qui perdent du temps,
les interruptions dues au téléphone et aux visites, ainsi que les
réunions qui n’apportent rien.
Bien communiquer
Bien communiquer est l’un des meilleurs moyens d’exploiter au
mieux le temps dont vous disposez. Dans le monde de l’entreprise, parmi les plus grandes sources de perte de temps figurent,
sans surprise, les discussions avec les collègues. Ce qui est surprenant en revanche, c’est qu’il ne s’agit pas de conversations
privées se déroulant à la machine à café ou de potins échangés à la
photocopieuse, mais des plaisanteries lors des réunions de service
hebdomadaires, des réunions sans fin d’équipes de projet ou des
digressions lors de présentations commerciales. Ce sont toutes ces
réunions qui pourraient prendre dix petites minutes mais durent
une heure, voire plus.
Vous avez cependant à votre disposition une arme redoutable
pour dompter ces mauvais comportements : vos mots. Quelques
remarques habiles vous permettent de conclure ces réunions avec
des résultats satisfaisants.
Dans le chapitre 7, je détaille les types de situation les plus appropriés à chaque mode de communication principal (face à face, uniquement oral et écrit). Je propose également plein d’idées pour
transmettre votre message et poser des questions de manière
stratégique, succinctement et avec bonheur, afin que vos communications aboutissent à des résultats, actions et décisions, que
vous animiez ou assistiez simplement à une réunion.
Empêcher les interruptions
Les interruptions s’immiscent insidieusement de plusieurs
manières dans votre journée de travail. En dehors du collègue
pénible qui débarque dans votre bureau en disant « T’as une
minute ? », les interruptions prennent la forme de réunions
improductives, d’appels téléphoniques, de conversations dans
les couloirs que vous entendez depuis votre bureau et qui vous
distraient. Même l’icône signalant que vous avez un message qui
apparaît dans le coin de votre écran est perturbante.
En outre, la plupart des personnes qui gèrent mal leur temps s’interrompent elles-mêmes en essayant de faire trop de choses en
même temps. Les études montrent que le multitâche n’est pas
le style le plus efficace dans le monde professionnel. Les démarrages et arrêts constants perturbent le déroulement d’un projet
puisqu’ils nécessitent une remise en route chaque fois que vous
reprenez l’exécution de la tâche.
J’explore un certain nombre de ces interruptions dans le chapitre 8 et vous offre de nombreux conseils pour les prévenir et y couper
court afin que vous puissiez reprendre votre ligne directrice.
Contrôler la tendance à remettre les choses à plus tard
Il est parfois tentant de se servir de ces interruptions comme
prétexte pour reporter un projet ou une tâche. Quel bonheur de
pouvoir rejeter la faute d’un retard sur quelqu’un d’autre ! Avant
même de vous en être rendu compte, vous avez trouvé tant d’excellentes raisons de ne pas faire quelque chose que vous voilà au pied
du mur avec une pression énorme sur les épaules.
Supposons que vous deviez écrire un ouvrage de 400 pages en dix
mois. Vous avez devant vous pas loin d’un an pour boucler votre
projet. Si vous approfondissez un peu la chose, vous constatez qu’il
vous faut écrire 40 pages par mois, soit un peu plus d’une page par
jour. Fastoche ! Vous pouvez vous permettre de ne pas commencer
tout de suite. Attendez deux mois et vous devrez écrire 50 pages
par mois. Cela reste faisable. Cependant, au bout d’un moment, de
faisable, la réalisation de l’ouvrage devient impossible. Mais à partir
de quand ? Quand vous avez quatre mois de retard et êtes obligé de
produire tant bien que mal 100 pages par mois ou si vous attendez
la dernière minute et vous retrouvez à devoir pondre 15 pages par
jour ?
Il existe de nombreuses causes de procrastination, mais la plupart des raisons invoquées pour vous y livrer vous mettent dans la
panade. Le chapitre 9 traite les périls associés au fait de remettre
au lendemain ce que vous pouvez faire le jour même. Vous y trouverez également des secrets pour surmonter cette tendance bien
humaine.
Prendre des décisions : action !
L’une des choses les plus faciles à repousser à plus tard est la prise
d’une décision. Même le report des décisions les plus anodines
peut s’avérer particulièrement chronophage. Vous parcourez vos
courriels et en sélectionnez un auquel vous réfléchirez et répondrez plus tard. Vous le relisez à plusieurs reprises mais ne parvenez toujours pas à vous engager à passer à l’action. L’expéditeur
vous renvoie donc un autre message. Pour éviter de prendre une
décision, vous posez deux questions, ce qui demande du temps et
une certaine attention. Une fois le problème finalement résolu,
vous vous apercevez qu’il vous a fallu mobiliser cinq fois plus votre
attention que si vous aviez réglé la question sur-le-champ.
Nombreux sont les facteurs à créer la confusion et à entretenir une
incertitude vous empêchant de prendre rapidement des décisions
sensées. C’est souvent l’embarras du choix qui pose problème.
La plupart des gens ont un mal fou à choisir entre la glace et le
gâteau au chocolat au moment du dessert. Et pourtant, vous êtes
chaque jour confronté(e) à des tas de choix. Disposer de plusieurs
options est généralement une bonne chose, mais avoir trop de
choix vous submerge, voire vous pétrifie.
Dans le chapitre 10, je vous indique comment réduire les options
pour vous décider plus vite. Je révèle également une technique
plutôt méconnue pour prendre des décisions avec succès : utiliser
votre style comportemental naturel et l’intégrer à votre système
de prise de décisions.
Obtenir du soutien tout en fixant des limites
Il arrive que votre famille, vos amis et vos collègues constituent
votre plus gros obstacle à une gestion satisfaisante de votre temps.
Qui vous appelle alors que vous êtes en pleine réflexion ? Qui vous
attend à dîner alors que le délai de remise de votre proposition est
pratiquement écoulé ? Quelles réunions vous obligent à faire une
pause dans vos travaux de recherche fondamentaux ?
Malgré tous les défis qu’elles vous obligent à relever, ces personnes peuvent s’avérer vos meilleures alliées dans votre quête du
Graal temporel. Les impliquer et les percevoir comme des camarades partageant les mêmes objectifs est un excellent moyen de
compenser les interruptions dont elles se rendent inévitablement
coupables.
Trouver un équilibre entre le travail et les moments passés en famille et avec les amis
Si votre devise est le travail et rien que le travail, c’est que vous
n’avez pas une vie très équilibrée. Admettez que si votre carrière
est partie prenante de votre identité, c’est aussi un moyen de soutenir des aspects de votre vie qui sont, je présume, plus importants
à vos yeux : votre vie privée, qui englobe votre famille, vos amis,
votre communauté, vos loisirs et activités sociales.
[image: ]Si vous vous retrouvez constamment en fin de mois à
rester très tard au bureau, c’est que quelque chose cloche : soit vous ne gérez pas bien votre temps, soit
quelque chose ne va pas dans votre travail. Personne,
pas même les avocats des grands cabinets, ne devrait faire régulièrement 70 heures hebdomadaires. Une semaine de 70 heures
laisse peu de place pour le sommeil, les loisirs, la famille et la vie
amoureuse.
Pourtant, le soutien des proches est vital pour réussir. Dans mon
esprit, il ne fait aucun doute que ma famille passe avant mon travail, mais cela ne signifie pas que je peux mettre de côté mon métier
quand je veux. Par conséquent, ma femme Joan et même mes deux
enfants Wesley et Annabelle sont mes fidèles supporteurs. Nous
œuvrons collégialement à passer plus de temps ensemble.
Le chapitre 5 dispense des conseils sur la façon de gérer son temps
lorsque l’on travaille à domicile, tandis que le chapitre 3 vous dit
comment privilégier le temps libre.
Rationaliser les interactions avec les collègues et clients
La plupart des gens évoluent dans un environnement où les interactions avec autrui sont régulières, qu’il s’agisse de collègues,
d’associations professionnelles ou de clients. Dans une journée de
travail, ce ne sont pas les occasions d’être interrompu, distrait ou
de perdre son temps qui manquent. Outre les appels téléphoniques
et les invasions de votre bureau, vous avez les rendez-vous professionnels, les collègues qui vous font attendre ou les réunions sans
ordre du jour et mal animées.
Garder le contrôle de son temps au travail requiert des techniques
de gestion des réunions, des rendez-vous et des autres interactions professionnelles, afin de les rendre au maximum efficaces
et productifs. Que vous soyez l’instigateur de l’interaction ou un
simple participant, vous avez la possibilité de la contrôler.
Et si vous vous trouvez dans un service commercial ou client ? Dans
cette situation, contrôler son temps est un peu plus difficile. Pour
réaliser la vente, vous devez prendre le temps que souhaite votre
client potentiel. Et, quand vous devez régler un problème de service après-vente, votre objectif le plus important est de satisfaire
le client. Mais vous pouvez réaliser une vente et contenter vos
clients tout en contrôlant votre temps.
Faire en sorte que le patron ne soit pas la source d’une perte de temps
Essayer d’éviter que vos collègues ne viennent parasiter votre
temps de travail est déjà épineux, alors dire à votre patron que
vous n’avez pas de temps à perdre… Votre supérieur hiérarchique
est pourtant souvent celui qui vous met le plus de bâtons dans les
roues lorsque vous tentez de vous montrer le plus productif possible. Comment gérer un chef qui attend la dernière minute pour
vous confier un gros projet à boucler pour hier ?
Quand vous avez à supporter un chef qui vous fait perdre du temps,
vous devez être prêt(e) à user d’une bonne dose de diplomatie,
ainsi qu’à vous montrer plus direct(e) dès le départ. Vous allez
peut-être même être contraint(e) de suggérer certains des conseils
et outils présentés dans ce chapitre et les suivants. Je vous montre
dans le chapitre 11 comment aider votre chef à rester sur la bonne
voie.
Rester très motivé
Selon Earl Nightingale, doyen du développement personnel, « le
succès est la réalisation progressive d’un objectif ou d’un idéal
louable ». Sa définition ne fait pas de la réussite un jalon mais
un périple. À l’instar de la plupart des objectifs, la maîtrise de ses
qualités de gestionnaire du temps ne saurait se matérialiser du
jour au lendemain.
[image: ]Au cours de votre processus d’amélioration de votre
gestion du temps, vous éprouverez par moments de la
déception, doutant alors de la récompense obtenue
pour tous les efforts fournis. Si vous êtes dans le creux
de la vague (et cela arrivera), pensez à vous attribuer le mérite de
tous les pas que vous effectuez dans la bonne direction. Pour rester
motivé, un excellent moyen consiste à lier une incitation à une
récompense. Autrement dit, récompensez-vous. Par exemple, si
vous menez à bien certaines actions en rapport avec vos objectifs,
prenez votre vendredi après-midi, offrez-vous une soirée dans
votre canapé à regarder un bon film ou dînez dans votre restaurant
préféré. Accordez-vous une récompense qui vous fait envie.
Faites franchir un palier à votre motivation en impliquant les
autres dans la récompense. Signalez à votre conjoint(e) qu’une
soirée au restaurant se profile si vous parvenez à remplir dans les
temps vos objectifs hebdomadaires. Dites à vos enfants que si vous
passez les deux prochaines soirées au bureau, vous pourrez tous
vous rendre au parc d’attractions samedi. Cette stratégie est un
moyen infaillible de doper votre motivation.
Lorsque vous œuvrez ardemment à vous améliorer, gardez à l’esprit les aspects positifs du but à atteindre et retenez deux vérités
toutes simples :
• Vous êtes humain ;

• Le temps n’est pas extensible et il vous restera toujours quelque
chose à faire.


Quelle que soit ma productivité, que j’aie simplement deux choses
à faire ou une pile interminable de dossiers à traiter, que je quitte
le bureau à une heure raisonnable ou que je travaille tard, il me
restera toujours quelque chose à faire. Par conséquent, je ne suis
pas obnubilé par ces tâches que je n’accomplis pas. Je me contente
de conserver mon objectif en tête, de me fixer des priorités en
conséquence, de déléguer dans la mesure du possible et de respecter avec soin mes limites. Ainsi, j’assume la quantité de tâches
que je me sais capable de prendre en charge tout en restant heureux dans tous les domaines de ma vie. Lorsque le flot continu de
travaux commence à vous peser, rappelez-vous que c’est le temps
qui vous manque et non les choses à faire. Et ce n’est pas plus mal
comme ça, non ?

DANS CE CHAPITRE

Percevoir le lien entre
la fixation des objectifs
et la gestion du temps

•

Vivre et planifier en grand

•

Trouver l’itinéraire qui
mène le plus rapidement
au succès

Chapitre 2 Relier la gestion de son temps à ses objectifs dans la vie
Aujourd’hui, plus qu’à n’importe quel moment de notre histoire, vous disposez de nombreuses possibilités, surtout
si vous vivez dans un pays développé. Cependant, l’embarras du
choix peut être source de confusion, de distraction et de perte
de temps. Pour réussir dans n’importe quel domaine, il faut des
objectifs, de l’assiduité et de la patience. Une question se pose
donc : maîtriser vos rêves et désirs les plus précieux vous aide-t-il
à en faire plus au quotidien ? Absolument ! Admettons par exemple
que vous et votre conjoint(e) ayez toujours rêvé de partir pendant
six mois à la découverte du monde pendant que vous êtes encore
suffisamment jeune pour porter un sac à dos. Un tel objectif peut
vous motiver à faire des heures supplémentaires ou à faire plus de
ventes afin de mettre suffisamment d’argent de côté et de disposer
du temps nécessaire pour cette aventure.
Même les objectifs à long terme peuvent influer sur la gestion
actuelle de votre temps. Supposons que vous ayez l’intention de
prendre votre retraite dans un modeste chalet des Alpes et de
passer le restant de vos jours à écrire vos mémoires. Cet objectif ne pouvant être atteint que dans une trentaine d’années,
votre priorité actuelle est plus probablement d’épargner, voire de
prendre quelques cours d’écriture plutôt que de bâtir un chalet de
120 mètres carrés et d’apprendre à skier, à juste titre car les préparatifs qui s’imposent sont ceux qui vous permettront d’ériger
votre chalet et de disposer de l’argent et du temps nécessaire pour
écrire.
Tout le monde a des rêves et objectifs. Mais, pour en faire plus en
moins de temps, pour créer le sens de l’urgence et faire preuve
d’efficacité, il est fondamental de se fixer des priorités précises.
Dans ce chapitre, je vous indique comment les coucher sur le
papier, les classer de manière équilibrée, les diviser en parties plus
accessibles afin de favoriser votre productivité.
Pourquoi il est nécessaire de consigner ses objectifs par écrit
Certaines études ont révélé que seulement 3 % des personnes
qui se fixent des objectifs consignent leurs aspirations par écrit.
Et je peux vous assurer que ce sont celles qui ont le plus d’argent,
d’influence, de pouvoir, de prestige, de liberté et de temps pour
accomplir leurs rêves. Pourquoi ? Parce que, comme le montrent
de nombreuses études, les individus qui fixent précisément et
notent leurs objectifs sont plus à même de les atteindre, plus vite
et de manière plus directe. Les personnes qui ne définissent pas
clairement leurs objectifs par écrit y consacrent plus de temps et
obtiennent moins de résultats.
Lorsque vous prenez le temps d’écrire vos objectifs, ceux-ci
deviennent plus précis et vous clarifiez le chemin à emprunter
pour les atteindre, ce qui vous permet de :
• Contrôler votre vie. En identifiant, par écrit, ce qui est le plus
important pour vous, vous signalez à votre cerveau qu’il ne s’agit
pas d’un rêve à ignorer de type vague espoir, souhait flou
ou vœu pieux, mais bien d’un projet auquel vous souhaitez
consacrer du temps, des efforts, de l’énergie et des émotions ;

• Tracer l’itinéraire le plus direct vers leur accomplissement.
Lorsque vous consignez vos objectifs par écrit, vous visualisez
la destination finale avant même de démarrer. Ils deviennent
le cadre de votre gestion du temps et des priorités que vous fixez.
Vous entamez le processus de planification et de mise en place
de la stratégie qui vous servira à atteindre ces objectifs. Votre
cerveau commence à rechercher le chemin le plus adapté, le plus
direct et celui qui requiert le moins de temps ;

• Limiter les détours. Avez-vous déjà entendu cette phrase :
« Si vous ne savez pas par où passer, n’importe quelle route vous
y mènera » ? Le problème, c’est que si vous prenez n’importe
quelle route, vous risquez de perdre trop de temps ou de vous
retrouver dans un lieu qui n’est pas celui que vous souhaitiez.
En consignant vos objectifs par écrit, il vous est plus facile
de savoir si vos efforts vous en éloignent ou vous en rapprochent.
Si vous avez vos objectifs bien en tête, les demi-tours sont
moins nombreux, tout comme les tâtonnements qui ne mènent
nulle part. Si vous savez que l’objectif de devenir « un père
extraordinaire » figure en tête de votre liste, les heures
supplémentaires, les multiples missions, les déplacements
et autres actions vous éloignant de vos enfants ne vont pas vous
distraire aussi facilement. Vous savez que vous avez plus
de chances d’atteindre cet objectif en passant du temps avec eux,
en les accompagnant à leurs activités extrascolaires, en faisant
des promenades, en jouant au ballon, en vous déguisant
ou en allant au parc avec eux ;

• Rester motivé. Les objectifs écrits renforcent votre motivation,
en vous incitant à être plus performant, plus rapidement, afin
de connaître le succès.


La fabuleuse liste de 50 objectifs
Lorsque vous dressez votre liste d’objectifs, vous devez prendre en
compte les cinq sortes de souhaits que j’aborde dans cette section.
Mon mentor Jim Rohn me les a enseignés lorsque j’avais une vingtaine d’années. Ces cinq questions ont considérablement réduit le
temps dont j’avais besoin pour atteindre nombre des buts qui sont
désormais barrés sur mes fiches d’objectifs. Elles peuvent vous
permettre d’approfondir votre réflexion afin de bénéficier de plus
de choses, d’enrichir votre être et de multiplier les succès.
Dès que vous aurez terminé cette section, ne poursuivez pas la
lecture tant que vous n’aurez pas inscrit vos objectifs sur une
feuille, au nombre de 50 minimum, à atteindre dans les dix prochaines années. Lorsque vous réfléchissez à cette liste, gardez ces
principes à l’esprit afin de rendre la fixation d’objectifs efficace :
• Assurez-vous que vos objectifs sont en phase avec vos souhaits.
Ne vous fixez pas d’objectifs en rapport avec ce dont vous estimez
avoir besoin, ce que vous pensez mériter ou pouvoir atteindre
raisonnablement. Privilégiez vos volontés. Votre succès sera
conditionné par votre investissement au quotidien ;

• Voyez grand. « Visez haut ou disposez » est une philosophie
que je conseille à mes clients et aux personnes qui participent
à mes ateliers. Nombreux sont ceux à rechigner à se fixer
des objectifs d’envergure pour diverses raisons, de la peur d’être
déçu à la crainte de manquer de dynamisme et d’enthousiasme
pour les atteindre.

[image: ]Si vous vous montrez conservateur dans votre façon
de percevoir vos rêves (et privilégiez ce qui vous
semble raisonnable ou réaliste), la probabilité
que vous les dépassiez est mince, voire nulle. Mais,
si vous laissez libre cours à votre imagination et visez votre rêve
le plus fou, vous avez plus de chances d’atteindre le niveau
de bonheur et d’accomplissement envisagé. Les rêves et objectifs
d’envergure sont source de dépassement de soi, afin de décrocher
ce qui vous tient vraiment à cœur. Ils favorisent une exploitation
optimale de votre temps et de votre énergie ;

• Choisissez un moment situé dans le futur et procédez
à rebours. Décomposez n’importe quel objectif distant de plus
de dix ans en sous-objectifs d’une durée plus modeste afin
d’accroître votre engagement et l’intensité des efforts à fournir.
Reportez-vous à la section « Déterminer la durée de chaque
objectif », plus loin dans ce chapitre ;

• Optez pour des objectifs mesurables. Lorsque vous définissez
un objectif mesurable et quantifiable, vous savez que vous
ne pouvez transiger sur la valeur du résultat final. Soit vous
avez atteint l’objectif, soit vous ne l’avez pas atteint. Vous savez
également où vous en êtes à tout moment. Il existe deux sortes
d’objectifs en matière d’évaluation :

• Les objectifs quantifiables. Lorsque l’objectif est quantifiable,
la progression est facile à obtenir. Par exemple, vous le savez
quand vous avez gagné un million d’euros ou perdu 15 kilos.
La lecture du relevé de banque ou du pèse-personne est facile.
Lorsque vous vous fixez des objectifs financiers ou chiffrés,
soyez précis(e). Vous souhaitez un salaire mensuel donné,
mettre de côté une certaine somme chaque année, courir
un certain nombre de kilomètres d’ici septembre ?

• Les objectifs non quantifiables. Pour évaluer un objectif
non quantifiable, concentrez-vous sur la façon dont vous
saurez qu’il est atteint. Par exemple, la reconnaissance
d’une institution fera-t-elle de vous un archéologue
mondialement reconnu ? Le fait d’être élu président
de la chambre de commerce fera-t-il de vous un acteur
de poids de la vie économique aux yeux de votre communauté ?
Est-ce que le fait que vos enfants soient plus reconnaissants
de vos efforts fera de vous une meilleure maman
ou un meilleur papa ?




Lorsque vous faites le tour des 50 objectifs à atteindre dans les dix
ans qui viennent, réfléchissez aux cinq questions clés suivantes
afin de guider votre démarche.
Que souhaitez-vous avoir ?
Cette question concerne les acquisitions matérielles. Quels biens
aspirez-vous à posséder ? Une piscine ? Un voilier ? Rêvez-vous de
vous payer une voiture de sport ? Aspirez-vous à vous créer un jardin à la française dans votre propriété ? Avez-vous envie d’engager du personnel pour faire le ménage et la cuisine ? Aimeriez-vous
disposer d’un jet privé, vous offrir des vacances d’hiver dans les
Caraïbes ? Si votre logement est une priorité, imaginez l’endroit
où vous aimeriez vivre : sur la Côte d’Azur, dans une grande propriété, dans un loft dans le 16e arrondissement de Paris, dans une
demeure qui fonctionne à l’énergie solaire et éolienne, dans une
villa en Toscane ?
[image: ]Si les biens sont des éléments importants, ils ne constituent généralement que des moyens de parvenir à vos
fins, vous permettant de vous offrir le mode de vie dont
vous rêvez.
[image: ]L’un des meilleurs objectifs que j’aie atteints a été de
posséder deux maisons, une principale et une secondaire dans laquelle je peux me retirer. Le fait d’atteindre
cet objectif m’a également incité à optimiser le temps
passé au travail afin d’apprécier de longs week-ends dans ma résidence secondaire.
Que voulez-vous voir ?
Quand vous vous demandez ce que vous voulez voir, pensez expérience. Les voyages ont de fortes chances d’avoir une place à part à
vos yeux. Je suis certain qu’il existe au moins dix endroits qui vous
font rêver. Certaines merveilles vous fascinent-elles ? Les pyramides d’Égypte, la Grande Muraille de Chine ? J’effectue quelques
déplacements à l’étranger pour mes affaires et cela renforce mon
désir de visiter d’autres coins de la planète et de découvrir d’autres
modes de vie.
Votre soif de découverte peut concerner certains endroits peu
communs, tels que des étendues désertiques ou des sommets
enneigés si vous vivez à la campagne. Vos objectifs ont peut-être
une origine plus personnelle : par exemple, visiter le pays dont
étaient originaires vos ancêtres ou le village où ont vécu vos
grands-parents.
Utiliser une méthode adaptée à soi

L’individualisme est essentiel
en matière de création des objectifs et cela concerne à la fois
les thèmes et la façon de les
consigner. Il vous est peut-être
plus facile de les saisir sur un
ordinateur, à moins que vous
trouviez plus d’inspiration
en les couchant sur le papier de manière manuscrite.
L’essentiel à retenir, c’est
que, peu importe la méthode
à partir du moment où elle favorise la circulation des idées.
Ne vous laissez pas imposer
vos objectifs, ni un mode de
« stockage ».

Prenez mon cas : c’est mon
troisième Pour les Nuls et je
les ai tous écrits à la main !
Cette approche archaïque peut
sembler ridicule au vu des
moyens technologiques dont
nous disposons aujourd’hui.
Il me serait certainement plus
facile de m’enregistrer pour
consigner mes idées, sans
compter que cela représenterait un réel gain de temps.
Moi, ça me convient. Il se
trouve que le lien direct entre
ma main, mon stylo, mes yeux
et mon cerveau me permet
d’obtenir un meilleur résultat.
L’inspiration me vient souvent
quand je couche mes pensées
sur le papier.
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