
[image: couverture]



[image: 4eme couverture]



 [image: pagetitre]




  
    [image: image]

    
      Véritable coach au quotidien, cette collection de guides pratiques vous accompagne à chaque étape de votre évolution professionnelle, et vous donne les clés pour gérer au mieux votre carrière, quelles que soient vos problématiques : efficacité personnelle, management, techniques professionnelles. 

      Fidèle à l’esprit du magazine Management, elle se veut facile d’accès et très opérationnelle.

       

      Dans chaque ouvrage, vous trouverez :

      • des apports méthodologiques synthétiques dont les points clés sont repérables d’un seul coup d’œil ;

      • des conseils pratiques et des témoignages ; 

      • des exercices pour vous entraîner : quiz, mises en situation, autoévaluations… étayés de commentaires afin de progresser.
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      Forte de 10 ans d’expertise, la collection évolue ! Plus moderne, elle s’enrichit d’un volet numérique qui vous donne accès à de nouveaux contenus.

       

       

      Téléch@rgez des outils complémentaires et des contenus inédits à l’adresse suivante : www.capital.fr/management-outils

    

  





  
    
      Avec les contributions de :

       

       

      Éric Alonso accompagne depuis 15 ans les comités de direction et les managers dans la définition de leurs systèmes de pilotage et d’animation de leurs équipes ; il est co-auteur de Déléguez en toute sérénité.

       

      Bruno Barjou, expert en ressources humaines, formation et accompagnement des individus et des équipes, co-auteur de Réussissez dans vos nouvelles fonctions.

       

      Delphine Barrais, journaliste et co-auteur de Affirmez-vous au quotidien, Cultivez efficacement vos réseaux, Déléguez en toute sérénité, Fédérez votre équipe avec succès, La bible du manager, La bible pour bien communiquer, Managez des personnalités difficiles, Optimisez votre organisation, Réussissez dans vos nouvelles fonctions, Savoir se vendre, Toutes les clés d’un business plan réussi, Managez avec humour, Mieux communiquer avec la PNL, Zéro faute à l’écrit comme à l’oral, Réorientez votre carrière, Développez votre culture générale et Décidez d’être heureux au bureau.

       

      Lionel Bellenger, reconnu comme l’un des meilleurs experts en communication et en négociation, maître de conférences à Paris III-Sorbonne Nouvelle et au groupe HEC, co-auteur de Boostez votre créativité, Managez avec humour et Comment manager votre manager ? et auteur de Développez votre confiance en vous, Managez un projet avec succès, Réussissez toutes vos négociations, Réussissez vos prises de parole et Sept minutes pour convaincre.

       

      Ramez Cayatte, consultant, président fondateur de Médiargie et auteur de Décidez vite, décidez bien, Managez en restant vous-même et co-auteur de Fédérez votre équipe avec succès et Motivez pour gagner.

       

      Dominique Chalvin, psychologue et sociologue de formation, diplômé EOM de l’International Transactional Analysis Association de San Francisco, co-auteur de Affirmez-vous au quotidien, Managez des personnalités difficiles et auteur de Apprenez à vous connaître, Libérez vos talents de manager, Mieux vivre avec votre stress et Optimisez vos relations aux autres.

       

      Marie-Josée Couchaere, directrice du département interentreprises d’un grand organisme de formation et auteur de Dynamisez vos réunions, Lisez vite, lisez mieux, Musclez votre mémoire et Zéro faute à l’écrit comme à l’oral.

       

      Jean-Luc Fessard, consultant et formateur, co-auteur de Optimisez votre organisation.

       

      Vanessa Genin, journaliste et auteur de Boulot-vie privée : équilibrez vos vies.

       

      Daniel Latrobe, psychosociologue, consultant-formateur au sein d’un grand organisme de formation et auteur de Gérez votre temps… pour en gagner.

       

       

      Tous les ouvrages cités ici proviennent de la collection « Management, les guides » / « L’essentiel du management », chez ESF éditeur.

    

  





  
    Introduction

    
      Vous vous sentez débordé dans votre travail ? Vous ne réussissez plus à effectuer comme vous le souhaiteriez vos missions, à traiter les urgences, à manager sereinement votre équipe ? Vous avez l’impression de ne plus pouvoir aller au fond des choses, faute de temps ? Cet ouvrage est fait pour vous !

       

      La bible pour bien gérer son temps est un guide ultra-pratique qui vous permettra de rétablir les fondamentaux d’une bonne organisation, de repérer les situations chronophages de votre quotidien pour mieux les maîtriser, et enfin de trouver un équilibre personnel grâce auquel vous pourrez vous épanouir pleinement.

       

      Cet ouvrage vous propose dans un premier temps de revoir l’organisation de votre espace de travail, qu’il s’agisse de l’agencement de votre bureau, du classement de vos dossiers ou de la répartition de vos fichiers informatiques. Cette partie vous aidera à reprendre la main sur votre agenda pour mieux gérer vos plannings, savoir vous rendre disponible pour vos collaborateurs, mais aussi réussir à vous réserver des plages de temps pour vous. Vous y découvrirez des outils et des conseils pour ne plus courir constamment après la montre.

       

      Vous partirez ensuite à la chasse au temps perdu. Terminées les réunions inutiles qui mettent à mal votre emploi du temps, finies les longues heures passées à tergiverser, à reporter des prises de décision pourtant essentielles… Cet ouvrage vous livre toutes les clés pour organiser et animer des réunions productives qui vous permettront de savoir trancher efficacement, de prendre les bonnes décisions au bon moment, mais aussi de négocier avec succès sans y passer vos journées !

       

      Grâce à ces différentes démarches, vous installerez progressivement autour de vous un environnement motivant et une dynamique nouvelle. Délesté de la peur systématique de manquer de temps, vous serez en mesure de rééquilibrer votre vie professionnelle pour mieux profiter de votre vie personnelle ! Vous redonnerez ainsi du sens à votre quotidien et redécouvrirez le plaisir de travailler sans stress. Un gain d’efficacité que vous serez en mesure de partager avec toute votre équipe !
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  (Ré)organiser son espace de travail
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  (Ré)organiser son espace de travail
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  CRÉER UN LIEU AGRÉABLE

    POUR TRAVAILLER

  
    

    Une bonne organisation passe d’abord par l’agencement d’un espace de travail qui vous donne envie de vous asseoir à votre bureau. Si vous commencez votre journée par chercher indéfiniment vos dossiers, vos notes, votre stylo, etc., vous perdez du temps et risquez fort de voir votre motivation et votre entrain s’amenuiser… Et si vous mettiez un peu d’ordre dans vos affaires ?

  

  
    
      Diviser son bureau en 5 fonctionnalités

      Votre bureau n’est pas qu’un simple meuble chargé de dossiers qui supporte votre ordinateur. Ce n’est pas seulement un espace qui vous a été affecté pour accomplir vos tâches au sein de l’entreprise.

      Votre bureau doit remplir 5 fonctions essentielles. C’est un lieu où vous devez pouvoir :

      • Rester concentré. Cette capacité mentale passe par la concentration matérielle. Votre cerveau peut traiter en même temps une multitude d’informations, mais il ne peut se concentrer que sur un seul dossier à la fois (voir ici). Aussi :

      
        	
          éliminez de votre champ visuel tout ce qui pourrait attirer votre attention (un papier administratif à remplir, une carte reçue, une invitation à retourner…) ;

        

        	
          recensez toutes vos tâches « à faire » et établissez vos plans de journée sur une fiche appropriée plutôt que de consteller votre bureau de Post-It ;

        

        	
          classez vos dossiers pour ne garder dans votre champ visuel que celui sur lequel vous êtes en train de travailler (voir ici).

        

      

      • Recevoir et envoyer des informations. Même si l’essentiel des informations que vous recevez et expédiez transite maintenant par votre ordinateur, une masse importante de documents continue à circuler physiquement dans votre bureau (revues, offres de différents fournisseurs, documents imprimés pour en faciliter le traitement, etc.).

      Pour optimiser votre organisation, prenez une décision concernant la destinée de vos documents entrants à l’instant même où ils arrivent afin d’éviter les empilements anarchiques. Ainsi, choisissez pour chaque document s’il faut le :

      
        	
          traiter immédiatement ;

        

        	
          classer avec les autres dossiers à traiter ;

        

        	
          faire circuler ;

        

        	
          jeter, ce qui finalement concerne un grand nombre de documents (voir ici).

        

      

      • Classer des documents pour les retrouver facilement (voir la méthode décrite ici).

      • Accueillir des personnes. Idéalement, votre bureau doit permettre de vous isoler pour échanger avec d’autres personnes sans perturber votre entourage et tout en préservant la confidentialité des propos tenus.

      • Prendre du plaisir à travailler. Peut-être l’avez-vous oublié, mais votre bureau doit aussi être un endroit où vous vous sentez bien pour donner le meilleur de vous-même et favoriser votre capacité à être créatif. Aussi n’hésitez pas à personnaliser votre espace (voir encadré ci-contre).

      
        [image: image]Personnaliser son espace professionnel 

        
          Si les règles en usage dans votre entreprise ne sont pas trop strictes, n’hésitez pas à mettre des objets et des éléments décoratifs :

          ➔ cartes postales ;

          ➔ souvenirs ;

          ➔ photos…

          Cela contribuera à créer une ambiance vous permettant de vous sentir bien. La créativité a besoin de rigueur pour exister mais elle s’épanouit dans des lieux qui permettent de « sortir du cadre ».

        

      

      Les 5 fonctionnalités du bureau sont faciles à mettre en œuvre, à moins que vous ne travailliez en open space. Auquel cas, quelques adaptations sont à prévoir.

    

    
    
      Apprendre à cohabiter en open space

      En open space (voir encadré ici), l’échange d’informations et le classement de documents ne sont pas différents d’un bureau isolé. En revanche, il y est plus difficile de rester concentré car l’activité des autres collaborateurs génère du bruit et offre de multiples occasions de se disperser :

      
        	
          appels téléphoniques ;

        

        	
          passages ;

        

        	
          conversations ;

        

        	
          éclats de voix ;

        

        	
          rires…

        

      

      En outre, la personnalisation de votre espace de travail n’est pas simple, surtout si vous ne disposez pas d’un bureau fixe. À vous de travailler sur votre concentration et de sélectionner les quelques objets personnels, facilement transportables, qui vous permettront de vous évader le cas échéant.

      Enfin, l’accueil des personnes est un véritable souci. Pour y remédier, faites jouer votre faculté d’anticipation afin de réserver les salles prévues à cet effet ! L’organisation finalement est un cercle vertueux qu’il « suffit » de déclencher. Plus vous serez organisé, plus vous anticiperez et pourrez contrôler les mouvements autour de votre environnement.

      
        Origine et intérêt de l’open space

        
          L’origine de l’open space, ou bureaux paysagers, est liée à :

          ➔ l’économie. Le prix du m2 étant devenu tellement prohibitif que certains gestionnaires ont trouvé déraisonnable de payer un loyer et des charges pour des bureaux inoccupés la plupart du temps. Ce qui est le cas pour de nombreux métiers : consultant, commercial, responsable multisite… C’est Richard Galland (pour le siège d’un cabinet de consultants Arthur Andersen) qui, le premier, a marqué les esprits en France avec l’open space ;

          ➔ la communication. L’objectif était de favoriser les échanges en évitant que les collaborateurs s’isolent dans leur bureau.

          Il existe plusieurs formes de bureaux paysagers. Du plus ouvert : une dalle avec des bureaux non affectés, occupés au fur et à mesure des arrivées du jour. Au plus resserré : des petits boxes totalement équipés avec un cloisonnement assez haut pour ne pas être visuellement dérangé et attribués à des personnes précises.
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            Il devrait y avoir l’avant et l’après lecture de cet ouvrage. Vous avez certainement une manière toute particulière de trier vos affaires, dossiers, courriers, etc. À vous de tirer le meilleur de votre pratique et des conseils qui viennent d’être proposés pour vous améliorer. Pour savoir où vous en êtes aujourd’hui, effectuez le test ci-dessous en cochant « vrai » ou « faux » selon le cas.
  

            Lorsque vous regardez votre bureau, vous vous dites…

            


        
           
            
              
                
                
                
                
                
                  
                    	[image: image]

                    	…je suis prêt à recevoir n’importe qui. 

                  

                  
                    	[image: image]

                    	…il n’y a rien qui puisse me déconcentrer, j’ai fait le nécessaire pour mettre de côté tous les objets et papiers qui sont pour moi des facteurs de dispersion.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	…l’open space a bien des inconvénients mais je les contourne en tirant le meilleur de ses avantages.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	…j’ai suffisamment personnalisé mon bureau.
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                    	…je peux recevoir encore un grand nombre de documents à classer et stocker.
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                    	…ici, je peux rester concentré autant de temps que je le souhaite.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	…je me sens bien dans cet espace que j’ai organisé à ma manière.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	…je suis à l’aise pour passer des coups de téléphone.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	…j’ai une méthode de classement efficace puisque je sais toujours où ranger les nouveaux documents qui me parviennent.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	…finalement, je suis de mieux en mieux organisé vu le changement qui s’opère dans mon espace tandis que celui des autres n’évolue pas.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	…je ne vois plus de Post-It, j’ai rassemblé toutes les informations éparpillées dans ma base de décision.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	…je n’envie plus les bureaux de mes voisins organisés.

                  

                
              

            

          

           

          Pour connaître le résultat de votre autoévaluation, reportez-vous ici.

        

      

    

    





  

  CONTRÔLER LES MOUVEMENTS HUMAINS ET MATÉRIELS

  
    

    Que vous travailliez dans un bureau isolé ou dans un open space, personnes et documents transitent en permanence par votre espace de travail : échange de dossiers, demande d’informations, invitations… Maîtriser ce flux est indispensable pour optimiser votre organisation. Pour cela, vous devez apprendre à échanger les documents tout en restant vigilant face aux visiteurs ventouses.

  

  
    
      Faire circuler les documents

      Avez-vous déjà remarqué que certaines personnes croulent sous les documents tandis que d’autres parviennent à travailler dans un espace vide et épuré ? Le flux de documents (voir encadré ci-contre) n’est pas le même pour tous. Il dépend de :

      • Votre fonction. Certains métiers génèrent beaucoup plus de documents que d’autres. Par exemple, votre banquier est tenu, pour certaines opérations boursières, de vous faire signer un document de près de 10 pages en double exemplaire pour signifier qu’il vous a bien informé sur les risques. Un document qu’il doit conserver, de même que ceux de tous ses autres clients.

      • Votre entreprise ou plutôt la politique de votre entreprise dans ce domaine. Certaines sont très paperassières, d’autres préfèrent le « zéro papier » avec les documents informatiques.

      • Vous-même. Car finalement, c’est vous, dans votre contexte, qui pouvez surnager sur des piles de documents ou au contraire travailler dans un bureau dégagé.

      L’organisation est une capacité plus ou moins développée selon les individus. Certains ont un esprit et un espace de travail très organisés, tandis que d’autres n’ont aucune aptitude à trier, classer, prévoir et structurer leur journée.

      Vous le premier avez déjà dû observer ces différences. Vous avez donc aussi pu constater des améliorations chez certains. Aussi, si vous craignez de ne pas pouvoir faire face au flux de documents qui traversent votre bureau, rassurez-vous et prenez connaissance des principes suivants :

      • Posez-vous la question de son utilité lorsqu’un document arrive sur votre bureau : est-il important ? Est-il urgent ? La réponse à ces deux questions vous permettra de décider s’il vous faut le garder ou pas.

      • Donnez-vous des délais très contraignants pour lire les documents, les journaux et revues qui arrivent sur votre bureau. Une fois ce délai échu, faites-les parvenir à vos collègues même si vous ne les avez pas lus. Ces derniers apprécieront de recevoir de l’information encore fraîche.

      • Faites-vous rayer des listes de distribution des documents que vous n’arrivez jamais à lire.

      • Demandez-vous toujours si le document reçu ne pourrait pas être encore plus utile à l’un de vos interlocuteurs.

      • Glissez dans votre porte-documents seulement ceux que vous avez vraiment envie de lire.

      
        [image: image]La circulation des informations

        
          Les supports des documents sont tout aussi différents que les moyens utilisés pour les faire circuler. Recensez parmi ces supports ceux que vous privilégiez et gardez toujours un œil sur ce flux de documents pour en conserver le contrôle :

          ➔ courriers postaux ;

          ➔ courriers électroniques ;

          ➔ mails imprimés ;

          ➔ prises de notes de messages oraux retenus au cours d’une conversation, d’un rendez-vous ou d’un échange téléphonique ;

          ➔ copies de messages affichés dans l’entreprise ;

          ➔ messages postés sur le réseau intranet, etc.

        

      

      À première vue, ces principes paraissent excessifs, mais vous vivez dans un univers qui subit une inflation de documents tous plus passionnants les uns que les autres. Pour y faire face, dites-vous que vous n’aurez jamais le temps de tout lire. Ce qui est d’ailleurs fort probable !

      Pour favoriser les échanges, donnez tous les documents que vous ne conservez pas à vos collaborateurs en osant leur demander de vous faire un bref résumé des points essentiels en échange de résumés que vous aurez faits sur d’autres documents. Cela vous fera gagner un temps précieux.

      Vous venez de faire le point sur les documents qui transitent dans votre environnement, mais qu’en est-il des personnes qui vous sollicitent parfois de manière inopportune sans avoir nécessairement besoin de vous ?

    

    
    
      Apprendre à éconduire les visiteurs ventouses

      Parmi les personnes qui accèdent à votre bureau :

      • Certaines sont les bienvenues puisque vous les avez conviées et qu’elles viennent au moment prévu pour vous rencontrer.

      • D’autres, en revanche, sont des « visiteurs ventouses » (voir encadré ci-contre). Ils se présentent sans prévenir et au mauvais moment. Certains d’entre eux vont même jusqu’à profiter des sièges disponibles dans votre bureau pour s’installer et entamer la conversation, sans s’apercevoir qu’ils vous importunent.

      Comme vous n’avez pas encore totalement renoncé à votre image de collègue sympathique, vous n’osez pas être désagréable à leur encontre.

      Dans ce cas, utilisez la solution de secours qui consiste à ressentir un besoin urgent de prendre une pause pour inviter l’importun à aller jusqu’au distributeur prendre un café. Avec un peu de chance, aux abords de la machine, vous pourrez mettre votre visiteur en relation avec d’autres compères et en profiter pour vous éclipser discrètement.

      Mieux, vous pouvez anticiper le passage des « visiteurs ventouses » en prenant l’habitude d’aller les voir dans leur bureau plutôt que de les laisser venir dans le vôtre. Quant aux collaborateurs qui prennent la peine de vous solliciter, la situation est différente, mais restez tout de même sur vos gardes.

      Votre organisation s’améliore doucement mais sûrement. Vous venez de faire le point sur le contrôle des mouvements humains et matériels qui est une étape importante du processus que vous avez enclenché. Voyez maintenant comment poursuivre votre démarche en adoptant une méthode de classement de vos documents. 

      
        Démasquer les visiteurs ventouses de son entourage

        
          Une personne peut être considérée comme « visiteur ventouse » si vous avez un contact professionnel avec elle et qu’elle prend l’habitude de prolonger sa présence dans votre bureau au-delà des quelques formules de sympathie habituelles entre collègues de bonne compagnie. Pour faire la liste de ceux que vous côtoyez, posez-vous les bonnes questions :

          ➔ qui vient souvent me voir sans m’apporter de réelles informations ?

          ➔ à propos de qui me suis-je déjà dit : « Cette entrevue me fait perdre mon temps » ?

          ➔ quel collaborateur ne sait jamais mettre fin à une discussion malgré l’intérêt de ses propos ?

          ➔ quel visiteur est passé maître dans l’art de la digression ?

        

      

    

    





  

  PASSER MAÎTRE DANS L’ART DE CLASSER SES DOCUMENTS

  
    

    Savoir donner et recevoir les documents qui transitent dans votre entreprise est une première étape quant à l’organisation de votre espace, mais qu’en est-il de ceux qui stationnent sur votre bureau ? Possédez-vous une méthode de classement infaillible, c’est-à-dire qui vous permette de retrouver rapidement les documents recherchés ? Pour le savoir, vérifiez que vous avez un plan de classement efficace et que vous savez jeter les papiers inutiles.

  

  
    
      Établir un plan de classement

      L’exercice commence par la définition de missions clés, qui sont les activités professionnelles, mais aussi personnelles, auxquelles il vous faut accorder du temps et de l’énergie pour atteindre les buts que vous vous êtes fixés.

      Pour les déterminer, classez vos activités en différentes catégories en utilisant comme critères de répartition soit des thèmes (« clients », « produits », « argent », « équipe »…), soit des verbes d’action (« vendre », « produire », « manager », « gérer », » inventer »…).

      Choisissez le système de classement qui vous convient le mieux puis attribuez un numéro à chaque mission clé. Par exemple : 1. vendre ; 2. produire ; 3. manager ; 4. créer ; 5. gérer ; 6. m’épanouir ; 7. inventer. Ensuite, pour chacune d’elles (entre 7 et 9 par catégorie, soit 5 à 7 missions clés professionnelles et 2 à 4 missions personnelles), listez les activités et les objectifs à atteindre pour obtenir un schéma comme ci-contre.

      La grille obtenue comporte 7 missions clés et 26 activités différentes ce qui, pour un plan de classement, est déjà très performant. Ainsi :

      • Vous retrouverez très facilement les endroits où seront classés vos documents, votre cerveau étant habitué à l’emploi de votre grille de missions clés. Au pire, vous penserez pour un document à 1, 2 voire 3 missions clés pertinentes ce qui de toute façon limitera vos recherches.

      
        [image: image]

      

      • Vous éviterez de classer des documents qui sortent du champ de vos activités, favorisant du même coup le transit de documents dans l’entreprise.

      Pour perfectionner votre dispositif, vous pouvez en plus attribuer un code couleur à chaque mission. L’utilisation du code couleur pour le classement est une technique fréquemment utilisée par les assistant(e)s performant(e)s, car elle renforce la mémorisation et facilite le classement puis la recherche des documents.

      Plus votre plan de classement sera efficace, plus vous serez capable de travailler sur différentes missions en parallèle. Mieux, vous gagnerez en sérénité.

      Enfin, sachez qu’être capable de classer ses documents est un préalable à savoir distinguer ceux qui sont superflus ou inutiles. En d’autres termes, si votre classement est efficace, alors vous serez en mesure de ne garder que les documents essentiels.

    

    
    
      S’astreindre au tri très sélectif

      Les bases de votre plan de classement étant définies, essayez de déterminer quels documents classer. Pour ce faire, voici quelques bons conseils, simples mais efficaces :

      • Posez-vous la question de l’importance et de l’urgence pour chaque nouveau document entrant dans votre bureau.

      • Ne classez que les documents importants. Glissez les documents urgents dans un trieur, hors de votre champ visuel mais à portée de main.

      • Osez mettre à la poubelle les documents dont vous ne sauriez déterminer l’importance. Votre expéditeur saura reprendre contact en temps voulu si jamais vous laissiez passer une information importante.

      • Préférez prendre la décision de jeter lorsque vous vous dites : « Aurai-je le temps de traiter ce document plus tard ? » Dites-vous qu’il est peu probable que vous trouviez le temps sachant que vous en manquez déjà.

      Par mauvaise conscience, il est probable que parfois, avant de quitter votre bureau, vous glissiez dans votre porte-documents un dossier que vous n’osez pas jeter. Ce faisant, à moins d’avoir de longs trajets propices à la lecture, vous le mettrez en concurrence avec votre famille, vos amis et vos activités de loisirs. Résultat : le lendemain, vous vous sentirez coupable soit de ne pas l’avoir lu, soit d’avoir écourté le temps alloué à votre vie personnelle.

      Aussi, rentrez l’esprit tranquille chez vous et jetez sans remords les documents dont l’importance n’est pas immédiatement évidente pour vous.

      Si vous n’aviez qu’un seul conseil à retenir de cette section : investissez dans des poubelles plutôt que dans des armoires supplémentaires ! Soyez le plus sélectif possible. La nature est ainsi faite que plus vous avez de place et plus vous stockez des dossiers inutiles. Une remarque qui vaut tout aussi bien pour l’espace réel que virtuel…

      
        [image: image]Oser faire le premier pas

        
          « En fait, j’ai été amené à trier les documents de mon bureau lorsque mon entreprise a déménagé. Par la force des choses, j’ai bien dû constater que les trois quarts des papiers amassés ne m’avaient jamais servi ! À chaque document que je jetais, je m’imaginais quelques mois, voire quelques années en arrière avec ce même document en train de me poser la question : “Que faire ? Je le mets de côté, il me servira bien un jour.” Finalement ils n’ont pas servi. Pire, j’avais oublié leur existence. Le plus difficile est de faire le premier pas, puis ensuite, avec l’habitude, on jette sans remords et sans que cela n’affecte nos activités. Je ne travaille pas moins bien qu’avant. En revanche, je me sens plus libre. »

          Christophe, 43 ans, publicitaire 

        

      

    

    





  

  ORGANISER SES FICHIERS INFORMATIQUES

  
    

    L’organisation de vos fichiers informatiques est certainement un élément essentiel de votre efficacité, vu l’importance aujourd’hui de l’outil informatique. Pour plus d’efficacité, mieux vaut adopter un classement cohérent avec celui de vos dossiers papiers. Pensez notamment à vos missions clés.

  

  
    
      Créer des arborescences de ses missions clés

      Rappelez-vous, pour établir votre plan de classement, vous avez dressé la liste de vos missions clés avant de répartir vos activités dans ces différentes missions (voir ici). Vous avez ainsi obtenu une arborescence que vous avez utilisée pour organiser vos dossiers papiers.

      Pourquoi ne pas aller encore plus loin en appliquant cette logique à l’ensemble de vos fichiers informatiques ? C’est-à-dire à vos :

      
        	
          documents enregistrés sur le bureau de votre ordinateur ;

        

        	
          mails ;

        

        	
          contacts, carnet d’adresses, répertoire ;

        

        	
          tâches.

        

      

      Ce classement, selon la complexité, se fera sur 2 ou 3 niveaux en respectant le principe suivant :

      
        
          
            
            
            
            
            
              
                	
                	Exemple

              

              
                	Niveau 1

                	Mission Clé : 1.Vendre

              

              
                	Niveau 2

                	Activité : 1.1 Prospects

              

              
                	Niveau 3

                	Tâches : 1.1.1 Création d’une liste de contacts

                     1.1.2 Appels téléphoniques

                     1.1.3 Rendez-vous

              

            
          

        

      

      À chaque mission clé, activité et tâche correspond une numérotation qui n’existait pas jusqu’alors (pour le classement des documents papiers par exemple). En fait, ces chiffres sont nécessaires pour les fichiers informatiques. Ils n’impliquent pas de priorité, ils permettent simplement de classer vos documents par mission clé, activité et tâche, c’est-à-dire par niveau, au lieu de les classer de façon alphabétique comme le fait automatiquement l’ordinateur.

      Pour que ce dispositif de classement soit totalement performant, habituez-vous à renommer les documents que vous recevez de vos interlocuteurs et que vous souhaitez classer dans vos dossiers.

      De même, habituez-vous à ajouter un objet explicite aux mails que vous recevez et que vous souhaitez classer. Cette méthode de classement vous facilitera, par exemple, la recherche d’anciens messages.

      
        [image: image]

      

    

    
    
      Classer ses dossiers pour aérer le bureau de son ordinateur

      Si vous avez appliqué les conseils proposés dans cet ouvrage, vous ne devriez avoir sur votre bureau réel que le dossier sur lequel vous êtes en train de travailler. Ce principe s’applique également au bureau de votre ordinateur.

      • Supprimez systématiquement les icônes parasites sur votre écran (les fournisseurs de logiciels ont tendance à consteller vos écrans des icônes permettant d’accéder à leurs produits). Faites la liste des logiciels que vous utilisez habituellement et mettez leurs icônes dans vos barres d’outils. Si vous préférez conserver des icônes sur l’écran de votre bureau, ne laissez que celles qui vous sont utiles en permanence.

      • Habituez-vous à classer au fur et à mesure tous vos dossiers dans les rubriques appropriées de vos missions clés. L’ensemble de ces dossiers restant classé dans la partie « Mes documents » de votre ordinateur, pour ne conserver à l’écran que le dossier sur lequel vous êtes en train de travailler. Si ce dossier nécessite que plusieurs fenêtres soient ouvertes en même temps, vous naviguerez plus facilement de l’une à l’autre.

      • Choisissez avec soin votre fond d’écran et l’aspect de vos dossiers car votre bureau, même virtuel, doit être un espace dans lequel vous avez plaisir à travailler. Selon votre nature, trouvez une image qui vous donne de l’énergie ou qui vous apaise. Au besoin, changez régulièrement de fond d’écran.

      Les principes qui viennent d’être énumérés dans cette section ne concernent que le classement de vos dossiers ! Pour votre ambiance de travail, sachez que vous ne fonctionnez pas comme votre voisin :

      
        	
          pour certains, la vision d’un bureau surchargé contribue à leur créativité, ils aiment travailler au milieu d’un joyeux désordre ;

        

        	
          pour d’autres, tout doit être classé, rangé pour qu’ils donnent le meilleur d’eux-mêmes.

        

      

      Aussi, prenez le temps de déterminer dans quelle ambiance vous aimez travailler pour juger du niveau de classement et de rangement propice à votre créativité. Ensuite, vous serez prêt à (re)voir votre manière de tenir en main votre agenda, si besoin.

      
        [image: image]Savez-vous organiser vos fichiers informatiques ?

         
          
            Vous savez maintenant trier, classer et ranger les documents que vous recevez en version papier. Physiquement, votre espace de travail est organisé, mais l’est-il aussi virtuellement ? Comment sont vos fichiers informatiques ? Le test ci-dessous devrait vous aider à faire le point.



        
          
            
              
                
                
                
                
                
                  
                    	[image: image]

                    	Je ne fais pas de différence entre le classement physique et le classement virtuel, je garde la même méthode.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	Je prends l’habitude de trier mes mails.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	J’utilise la méthode des missions clés pour classer les contacts de mon carnet d’adresses.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	Il est rare que je conserve le titre des documents donnés par mes collaborateurs car je n’ai pas la même logique qu’eux.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	Le bureau de mon ordinateur ne contient plus que 3 ou 4 icônes indispensables.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	J’ajoute des numéros à tous les niveaux de classement afin de ne plus être tributaire du classement automatique par ordre alphabétique de l’ordinateur.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	Je renomme souvent les mails que je reçois pour faciliter leur classement.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	J’ai personnalisé mon fond d’écran.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	Je m’efforce de classer les documents que je reçois à l’instant même où je les reçois. Tout au moins, je consacre quelques minutes par jour au tri des dossiers du jour.

                  

                  
                    	[image: image]

                    	J’ai fait le tri dans les logiciels de mon ordinateur, en supprimant ceux dont je ne me servais pas.

                  

                
              

            

          

           

          Pour connaître le résultat de votre autoévaluation, reportez-vous ici.
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  Garder la main sur son agenda
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APPRENDRE

    À SE CONNAÎTRE

    POUR FAVORISER

    SA CONCENTRATION




La concentration est un élément clé de l’organisation… à condition de savoir l’utiliser au mieux ! Si vous organisiez vos journées sans tenir compte de cette aptitude, sans réfléchir aux périodes qui sont pour vous propices à une meilleure concentration, vous prendriez le risque de vous épuiser et de diminuer votre efficacité. Apprenez donc à déterminer vos périodes d’efficience.





[image: image]Température et évaluation du temps


Lorsque vous êtes malade et fiévreux, le temps passe-t-il rapidement ou semble-t-il s’arrêter ? De manière générale, il ralentit. La température de votre corps semble donc avoir une influence sur votre évaluation du temps :

➔ votre corps est à une température basse le matin et tard le soir : le temps s’accélère ;

➔ sa température augmente dans l’après-midi et la soirée : le temps ralentit.

Et si, lorsque vous avez besoin de faire une pause, vous augmentiez la température de votre corps ?






Respecter son rythme de travail 

Plusieurs facteurs peuvent influencer votre capacité à vous concentrer. Et notamment :


	
l’intérêt que vous portez à l’activité pratiquée ;



	
vos rythmes physiologiques.





Il a été démontré qu’un individu n’avait pas les mêmes capacités physiques selon le moment de la journée (voir encadré ci-contre).

Schématiquement, vos capacités physiques varient selon une courbe (voir schéma ci-après) présentant une période optimale le matin et l’après-midi (les horaires ne sont que des indications qui varient d’un individu à l’autre). Vous n’avez pas la même courbe d’efficacité que votre voisin. Par exemple, il y a un décalage de une à deux heures entre les matinaux et les noctambules.


[image: image]



Partant de ce constat, tâchez d’identifier, dans la journée, vos périodes favorables à une meilleure concentration. Il semble que :


	
le meilleur moment pour les travaux créatifs, voire complexes, qui réclament raisonnement et organisation se situe le matin ;



	
l’idéal pour les performances physiques serait tôt le matin ou en fin d’après-midi ;



	
la période de baisse d’énergie se situe à l’heure de la sieste.





Ces remarques doivent cependant être affinées en fonction de vos rythmes. Réfléchissez, en faisant abstraction des impératifs professionnels (rendez-vous, transport, horaires de l’entreprise, etc.), à vos propres périodes de grande et de moindre concentration. Tenez compte de votre besoin de sommeil et de vos temps de récupération.

Pour ce faire, après quelques jours de repos, observez les besoins et les facultés de votre corps : à quelle heure vous réveillez-vous ? Quand êtes-vous intellectuellement disponible ? Quand avez-vous besoin de vous dépenser physiquement ?

La connaissance de vos rythmes vous permettra de réserver vos périodes de grande concentration aux tâches les plus importantes et de limiter votre propension à vous disperser.





Repérer les tâches qui peuvent devenir automatiques

Et si vous profitiez des périodes moins favorables à votre concentration pour changer de rythme ? Votre cerveau, avec un peu d’entraînement, est capable de réaliser un grand nombre de tâches en mode automatique.


Le cerveau, un organe capricieux


Rappelez-vous votre première séance de conduite et votre difficulté à coordonner bras, pieds, lecture des panneaux, suivi des voitures alentour, etc. Puis, avec l’entraînement, des automatismes se sont installés vous permettant de vous concentrer sur la route.

Le cerveau est capable d’associer une infinité d’éléments.

En revanche, en simultané et de façon consciente, il ne peut intégrer que 5 à 9 éléments à la fois, d’où la limite technique pour un jongleur par exemple. Surtout, il ne peut se concentrer que sur un élément à la fois.


[image: image]







Cette limite dans votre capacité à vous concentrer est au cœur de l’organisation. Pour préserver votre capacité à rester concentré, luttez contre la dispersion !

De nombreuses tâches ne nécessitent pas un effort de concentration particulier : consulter ses mails, trier des documents, fixer des rendez-vous, etc.

Faites la liste de toutes les tâches qui ne vous demandent pas de concentration particulière, puis utilisez délibérément vos périodes de basse intensité repérées précédemment pour réaliser ces tâches.
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LA BIBLE
POUR BIEN GERER SON TEMPS

nfin un guide de référence pour ne plus se sentir
constamment débordé ! Vous souhaitez revoir votre
organisation pour gagner du temps ? Mieux planifier
votre travail et réussir a concilier avec sérénité respon-
sabilités professionnelles et vie privée ? Cet ouvrage est
fait pour vous !

Résolument pratique, cette bible innovante réunit toutes

les clés pour :

e structurer judicieusement vos journées ;

« identifier et hiérarchiser vos priorités ;

° gérer sans paniquer urgences et imprévus ;

¢ dynamiser vos réunions, négociations et prises de
décision.

Regroupant les conseils des meilleurs experts de la
collection « L'essentiel du Management », cet ouvrage
vous permettra de faire du temps votre meilleur allié
pour conjuguer efficacité, rapidité et bien-étre.

Véritable coach au quotidien, cette collection de guides pratiques
vous accompagne a chaque étape de votre évolution professionnelle.
Fidéle a lesprit du magazine Management, elle est facile d'acces et
tres opérationnelle.

Dans chaque ouvrage, vous trouverez :

+ des apports méthodologiques synthétiques ;
« des conseils pratiques et des témoignages ;
 des exercices pour vous entrainer.

Forte de 10 ans d’expertise, la collection évolue !
Plus moderne, elle s'enrichit d'un volet numérique

+DES COMPLEMENTS QUi vous donne accés a de nouveaux contenus.

A TELECHARGER

Téléch@rgez des outils complémentaires et des contenus inédits :
www.capital.fr/management-outils
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Pratique et opérationnelle, La bible pour bien gérer son temps vous

propose un accompagnement sur mesure :

e Comment créer un lieu agréable pour travailler, a la fois fonctionnel
et personnalisé ?

e Comment maitriser la circulation de ses collaborateurs dans son
bureau et éconduire les visiteurs « ventouses » ?

e Comment planifier toutes ses activités sur différentes échelles de
temps ?

e Comment structurer ses journées en tenant compte de son rythme
de travail ?

e Comment aller a Uessentiel lors de ses lectures et consolider sa
compréhension ?

Maintenant, c’est a vous de jouer !
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