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Nous avons mieux à faire dans la vie que d’en accélérer le rythme.

			Gandhi

			Mal employer le temps, autant ne rien faire.

			Proverbe polonais

			Faites un bon usage du temps tandis qu’il est présent.

			Proverbe yiddish

			Qui a le temps, a la vie.

			Anonyme

		

	
		
			INTRODUCTION

			Depuis les années 2000, nous constatons tous une accélération du temps. Ce phénomène peut s’expliquer entre autres par le développement des nouvelles technologies et par la mondialisation qui entraîne une concurrence accrue entre les pays et entre les populations. L’univers du travail est probablement le plus touché, dans la mesure où ces mouvements se sont accompagnés dans nos entreprises de la mise en place d’un management gestionnaire, qui ne cesse de contrôler et d’attendre une performance chiffrée toujours accrue ; ces résultats visant à répondre aux exigences de dirigeants et d’actionnaires toujours plus âpres aux gains.

			C’est la raison pour laquelle nous avons choisi dans ce petit livre de cibler la gestion du temps plutôt sur le terrain professionnel. Néanmoins, vous le découvrirez, de nombreux tests, principes et outils pourront vous être utiles dans votre vie personnelle.

			Ce livre, tout public, se veut avant tout accessible et pragmatique. Il est divisé en 5 parties.

			La première partie est consacrée aux grands principes de la gestion du temps. Vous y trouverez déjà des conseils et des solutions pratiques, suivis de « corrections », de conseils et d’éclairages pour vous permettre de mieux comprendre vos résultats.

			La deuxième partie vise la connaissance de soi à travers des tests auto-administrés.

			La troisième partie proposera des techniques.

			La quatrième partie vous invitera à bâtir votre plan d’actions de progrès.

			Je vous invite à relever au fur et à mesure de votre lecture ce qui vous a plus particulièrement intéressé(e), ce que vous avez appris sur vous-même, les conseils qui vous ont semblé pertinents et facilement transposables. Vous pourrez utilement noter tout cela page 148 et compléter à loisir.

		

	
		
			PARTIE 1

			Le temps et ses principes

		

	
		
			Les 4 leviers de la gestion du temps

			Le temps des affaires est essentiellement linéaire, donc séquentiel. Il renvoie à ce que l’on appelle le système monochrone (voir les résultats du test « Êtes-vous plutôt monochrone ou polychrone ? », p. 94). Le temps y est considéré comme quelque chose de tangible, divisé en éléments fixes qui peuvent être organisés et programmés. Ainsi, il est possible, voire souhaitable, de savoir gérer son temps.

			Mais que signifie, dès lors, « gérer son temps » ?

			Si l’on en croit Daniel Latrobe, consultant-formateur, d’un point de vue pratique, gérer son temps, c’est réaliser une tâche dans des contraintes de temps pour atteindre un but. Il est donc question de compétence et d’organisation (tâche), de durée et de délai (contraintes de temps), d’objectif et de sens donné à l’action (but).

			Les choses se compliquent lorsque l’on intègre la complexité de l’entreprise et de l’être humain. En effet, nous devons gérer plusieurs tâches ; nous sommes plus ou moins compétents pour les mener à bien ; les contraintes ne sont pas toujours connues ou réalistes ; nous sommes généralement dépendants d’autres personnes (dans ou hors de l’entreprise) pour réaliser nos tâches ; les buts qui nous sont assignés ne sont pas toujours explicites, atteignables et cohérents, par voie de conséquence, notre motivation n’est pas toujours au rendez-vous ! Sans parler de notre chronotype (voir le test « Êtes-vous plutôt du matin ou du soir ? », p. 73), de nos soucis personnels ou encore des chronophages qui viennent nous voler du temps.

			La tâche qui nous attend est donc immense mais, dans le même temps, passionnante.

			On vient de voir que la gestion du temps dépend de soi, certes, mais aussi des autres. Cela va nous permettre de distinguer 4 grands domaines :

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
							CE QUI DÉPEND SURTOUT DE SOI

						
							
							CE QUI DÉPEND AUSSI DES AUTRES

						
					

				
				
					
							
							QUEL DOMAINE ?

						
							
							 L’ANTICIPATION

						
							
							 LA COMMUNICATION

						
					

					
							
							DE QUOI S’AGIT-IL ?

						
							
							Clarifier ses missions

							Planifier à long terme

							Définir ses objectifs

							Définir ses priorités

							Établir les plans d’action…

						
							
							Oser dire non

							Savoir interrompre une conversation

							Optimiser son temps de réunion

							Gagner du temps en entretien

							Améliorer sa gestion des mails…

						
					

					
							
							QUEL OBJECTIF DE PROGRÈS ?

						
							
							Améliorer son organisation personnelle

						
							
							Améliorer le temps partagé

						
					

					
							
							QUELS MOYENS D’ACTION ?

						
							
							SE CONNAÎTRE ET SE DISCIPLINER

						
							
							S’AFFIRMER ET COOPÉRER

						
					

					
							
							QUEL DOMAINE ?

						
							
							 LES OUTILS

						
							
							 LE FONCTIONNEMENT DE L’ENTREPRISE

						
					

					
							
							DE QUOI S’AGIT-IL ?

						
							
							Bloc-notes, classement, agenda, éphéméride, échéanciers, check-list, tableaux de bord, indicateurs, clignotants…

						
							
							Histoire, culture, valeurs

							Style de management

							Structure et organisation

							Procédures, normes, contraintes…

						
					

					
							
							QUEL OBJECTIF DE PROGRÈS ?

						
							
							Améliorer sa connaissance et son utilisation des outils

						
							
							Connaître le fonctionnement de l’entreprise

						
					

					
							
							QUELS MOYENS D’ACTION ?

						
							
							APPRENDRE ET INNOVER

						
							
							S’ADAPTER ET ALERTER

						
					

				
			

			(Tableau tiré de l’ouvrage de Marie-Josée Couchaere)

			Parmi ces 4 quadrants, quel est celui qui aura votre priorité, celui sur lequel vous aurez le plus à gagner ?

			Sachez que l’axe en diagonale   est un axe très rigide à caractère plus définitif, pour lequel la remise en cause est plus délicate. A contrario, l’axe   est un axe dynamique et plus malléable, sur lequel vos chances de progrès rapides seront plus importantes.

		

	
		
			Tout est dans la préparation

			« Une des clés du succès est la confiance en soi. Une des clés de la confiance en soi est la préparation. »

			Arthur Ashe, joueur de tennis

			Voici 10 instructions, vous devez les suivre le plus rapidement possible.

			Munissez-vous d’une feuille et d’un stylo. Prenez également un chronomètre afin de connaître votre performance.

				Déclenchez votre chronomètre et lisez d’abord l’ensemble des instructions.

				Inscrivez votre nom en haut de la page.

				Indiquez le nom de votre entreprise et les fonctions que vous y occupez.

				Déchiffrez maintenant l’anagramme suivante :

			NATAV - ED - NEREPEDS - ACEUBOPU - ‘D - GENIERE - LI - TUAF - VORISA - UO - AL - CLEPRA

				Tirez un trait entre les instructions 5 et 6.

			Vous allez maintenant faire un test d’adaptabilité.

			Retirez votre montre et posez-la sur la table.

			Il s’agit pour vous, dans un temps minimum, pour l’ensemble des textes qui précèdent la ligne que vous venez de tracer, de souligner toutes les lettres E et de rayer les lettres B, D, mais pas les lettres P. Vous avez pour tâche de vous chronométrer vous-même et d’inscrire en bout de ligne le temps (en secondes) que cela vous aura pris.

				Répondez aux questions suivantes :

			a)	Quelle est la capitale de l’Angleterre ?

			b)	Combien y a-t-il de mots dans un « Que sais-je » ?

			c)	Citez au moins neuf villes se terminant par le mot « ville »

			1.	 4.	 7.

			2.	 5.	 8.

			3.	 6.	 9.

				Dans le coin supérieur gauche de cette page, tracez un carré de 15 mm de côté (pour la note que vous vous donnerez à la fin de l’exercice).

				Signez au bas de la page.

				Voici maintenant un petit problème « bien de chez nous » :

			Un bassin peut contenir 500 litres d’eau. Au moment où il est plein aux 4/5, on y place un tuyau pompant 10 litres par minute. Cependant, au même instant, une fissure dans le fond du bassin commence à laisser s’écouler l’eau au rythme de 1,5 litre par demi-heure.

			Combien de litres aura pompé le tuyau en 20 minutes ?

				N’exécutez que les instructions 2, 3 et 8. L’exercice est terminé.
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			Quelles sont alors les étapes clés d’une préparation efficace ?

			Cette méthode doit pouvoir vous servir dans tous les cas de figure, c’est-à-dire quels que soient votre projet ou votre tâche.

			L’exemple ci-dessous concerne la préparation de votre journée. Vous pourrez le faire la veille, et prévoir pour cela 15 à 20 minutes :

			1. Prenez une vue d’ensemble

			– Soyez au clair sur vos responsabilités et vos missions

			– Listez l’ensemble des activités que vous devez réaliser

			2. Hiérarchisez vos activités

			– Définissez vos priorités à l’aide de la matrice (p. 30)

			– Ordonnez les tâches à réaliser

			– Choisissez la (ou les) tâche(s) à réaliser : être capable de justifier son choix

			– Renoncez définitivement ou reportez

			– Étalonnez : décidez du degré de priorité

			3. Formulez vos objectifs

			– Chaque activité sera liée à un objectif

			– Utilisez la grille SMART

			4. Organisez la logistique

			– Rassemblez les documents et le matériel dont vous aurez besoin

			– Assurez-vous de la disponibilité de vos interlocuteurs (cela peut se confirmer quelques jours avant)

			5. Construisez votre journée

			– Estimez le temps de chaque activité

			– Ordonnez-les dans la journée en veillant à équilibrer les activités (matin vs après-midi ; temps individuels vs temps partagés, activité à forte concentration vs activités à faible charge cognitive…)

			– Rassemblez les activités similaires (ex. : classement, appels téléphoniques…)

			– Vérifiez les « entre-temps » (ex. : temps de déplacement d’une réunion à une autre), les temps de bilan (ex. : rédaction de la synthèse d’un entretien) et les temps de préparation (ex. : rassembler les documents pour un RDV extérieur)

			– Gardez-vous du temps pour le déjeuner et 2 pauses (une dans la matinée, une dans l’après-midi)

			– Prévoyez 15 à 20 minutes pour faire le bilan de votre journée et 10 minutes pour préparer la journée du lendemain

			– Précisez l’heure de fin de journée

			6. Anticipez risques et imprévus

			– Gardez 30 % de temps de votre journée pour les imprévus

			– Ayez des tâches à intégrer dans la journée si une plage de temps se libère (ex. : une réunion s’annule, un entretien dure moins longtemps que prévu…)

			– Sachez quelle(s) activité(s) sacrifier en cas de nécessité absolue

			7. Informez

			Tenez vos collègues, collaborateurs… au courant de votre planning. Pour cela, vous pouvez utiliser un planning partagé avec votre équipe.

			
				
					
				
				
					
							
							Vade-mecum des temps de préparation

						
					

				
				
					
							
							PRÉPARER 1 MOIS

						
					

					
							
							Prévoyez 30 minutes à 1 heure

							Déterminez 20 à 30 % des activités (prioritaires ou planifiées à l’avance)

						
					

					
							
							PRÉPARER 1 SEMAINE

						
					

					
							
							Prévoyez 15 à 45 minutes

							Déterminez 40 à 50 % des activités à date et à heure fixes

							Prévenez les personnes concernées des temps partagés (réunions, entretiens…)

						
					

					
							
							PRÉPARER 1 JOURNÉE

						
					

					
							
							Prévoyez 15 à 20 minutes

							Planifiez 70 % des activités

							Gardez 30 % pour les imprévus

							En fin de journée, faites le point et planifiez la journée suivante

						
					

				
			

		

	

Savoir formuler un objectif

« Celui qui n’a pas d’objectifs ne risque pas de les atteindre. »

Sun Tzu

Quelques précisions pour commencer

Il existe quelques confusions entre les 3 notions suivantes : finalité, but et objectifs.

OEBPS/toc.xhtml

		
		Contents


			
						INTRODUCTION


						– Le temps et ses principes
					
								Les 4 leviers de la gestion du temps


								Tout est dans la préparation


								Savoir formuler un objectif


								Définir ses priorités


								Adopter des réflexes efficaces


								Voleurs de temps et victimes 


					


				


						– Le temps et moi
					
								Test n° 1 Quelles sont vos habitudes en matière de gestion du temps ?


								Résultats du test n° 1


								Test n° 2 Quels sont vos messages contraignants ?


								Test n° 3 Êtes-vous plutôt du matin ou du soir ?


								Test n° 4 Êtes-vous plutôt monochrone ou polychrone ?


								Résultats du test n° 4


								Test n° 5 Saurez-vous trouver les mots pour mieux gérer votre temps ?


								Résultats du test n° 5


					


				


						– Le temps et ses outils
					
								Les pense-bêtes


								Les outils d’organisation


								Les outils de planification


								Les outils de développement personnel


					


				


						– Le temps et mes engagements personnels


						CONCLUSION


						REMERCIEMENTS


						BIBLIOGRAPHIE


			


		
	

OEBPS/image/cover.jpg
LE PETITLIVREPOUR
ne plud pendne
aon tempy






OEBPS/image/1.png
Quels enseignements firer ?

Il faut moins de 30 secondes pour réussir cet exercice.
Et vous combien de temps avezvous mis ¢

Comme beaucoup de personnes, vous avez di lire
la 17 consigne et y répondre, puis la 2¢, et ainsi
de suite. Vous avez méme probablement soufflé et
levé les yeux au ciel & la lecture de certaines d'entre
elles. Alors, vous avez abandonné ou avez « sauté »
les questions frop difficiles. Vous éfes alors arrivé &
la consigne n° 10.

Et la, vous vous éfes peut-éire dit: « Il y avait un
piege! »
Cet exercice un peu cruel a pour objectif de vous faire

prendre conscience qu'avant de commencer un quel-
conque fravail, il faut adopter une vue d'ensemble.

Préparer, anticiper et prévoir sont des clés essentielles
d’une bonne gesfion du femps.





OEBPS/image/First_LOGO_Noir.jpg
FIRST

EDITIONS





