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« Les références de la Harvard Business Review »


Facile d’accès et très opérationnelle, la collection « Les références de la Harvard Business Review » va droit au but et apporte à tous les managers et acteurs de l’entreprise une vision d’ensemble claire et directe sur toutes les thématiques essentielles du business.
 
À ce titre, chaque ouvrage vous donne accès à :
	>une méthodologie éprouvée et validée par les experts de la prestigieuse Harvard Business School ;

	>un guide opérationnel et pratique pour progresser au quotidien ;

	>les conseils les plus judicieux pour renforcer vos savoir-faire ;

	>un coaching personnel pour améliorer votre savoir-être ;

	>des informations de fond pour développer vos compétences.


 
S’appuyant sur la richesse des publications de Harvard Business School Publishing, chaque ouvrage a été spécialement conçu pour offrir une ressource pratique aux cadres et aux managers. Chaque guide pratique est enrichi d’outils, de modèles, de grilles d’analyse. Des compléments web sont également mis à votre disposition et téléchargeables à l’adresse www.hbrfrance.fr/outils-pratiques
 
Grâce aux « références de la Harvard Business Review », vous disposez de toutes les clés indispensables à un business efficace.
 
 
Autres titres disponibles dans la collection :
L’essentiel pour convaincre
L’essentiel pour négocier
L’essentiel pour manager
L’essentiel pour manager un projet



Préface
Accordez la priorité aux priorités


À titre personnel, si vous finissez systématiquement toutes vos fins de mois dans le rouge, c’est peut-être parce que vous n’avez jamais établi de budget. Posez-vous donc cette question de bon sens : « Comment prévoir et gérer mes dépenses si je ne sais pas comment je dépense mon argent ? » Il en va de même avec la gestion du temps. Comment voulez vous gérer votre temps et ne pas être systématiquement débordé – donc dans le rouge – si vous ne savez pas précisément comment vous l’employez !
 
Même si la tâche vous paraît fastidieuse, commencez par tenir un journal de bord méticuleux de vos journées – disons idéalement sur cinq jours – en notant ce à quoi vous employez votre temps (comme vous devriez le faire pour connaître ce à quoi vous employez votre argent), puis livrez-vous à une introspection honnête : demandez-vous si le temps que vous dépensez à faire quelque chose fait partie de vos objectifs essentiels, c’est-à-dire de vos priorités fondamentales.
 
Vous découvrirez certainement, assez stupéfait et agréablement surpris, qu’en éliminant et en rationnalisant certaines tâches, vous disposez en réalité de plus de temps que vous ne l’imaginez. Voici un exemple qui parle à tout un chacun : si, au lieu de consulter de manière permanente et compulsive vos emails, vous vous contentiez de trier vos messages trois fois par jour (matin, midi et soir, par exemple), vous cesseriez d’être interrompu en permanence et vous retrouveriez du temps pour réfléchir et accomplir des missions nécessitant une plage de concentration. Aucune manie n’est irréversible, même si elle est chronophage. Faites comme Benjamin Franklin, l’un des pères fondateurs de l’Amérique, qui appliquait ce principe fondamental dans sa vie de chaque jour : la meilleure façon de corriger un problème est d’adopter de meilleures habitudes.
 
Adopter de meilleures habitudes n’est pas dans sa finalité un principe moral, c’est avant tout un moyen qui vous permettra d’atteindre vos objectifs, clé d’une gestion de temps efficace. Celle-ci reposant sur la capacité à contrôler et répartir ses ressources limitées, vous ne pourrez, en effet, pas maîtriser votre temps tant que n’aurez pas défini vos objectifs essentiels. En les identifiant, vous saurez ce que vous devez réaliser en priorité chaque jour, chaque semaine, chaque mois, chaque année. Un dicton anglo-saxon dit : « Begin with the end in mind ». Commencez avec la finalité en tête… Voyez loin, et soyez constant. Pour y parvenir, vous devrez lutter contre la dictature de l’urgence et vous concentrer sur ce qui est important. « Ne vous laissez pas impressionner par l’urgence car elle vous détourne souvent de ce qui est important pour vous », proclame Michael Roberto, professeur à la Harvard Business School qui a supervisé le livre que vous avez entre les mains. Pour reprendre l’expression du « gourou » américain Stephen Covey : « Donnez la priorité aux priorités ».
 
Si vous pensez que c’est impossible et que vous êtes une victime implacable de votre emploi du temps ou du diktat de votre entourage, détrompez-vous. Une fois que vous vous serez fixé des objectifs personnels et professionnels, et que vous aurez défini vos priorités (il faut le faire par écrit !), vous saurez de mieux en mieux agencer votre temps notamment en neutralisant les « voleurs de temps ». Parmi ces voleurs qui vous veulent du mal, citons la procrastination (ou la manie de remettre à plus tard ce qui peut être fait sans délai, même si la tâche est peu gratifiante), l’incapacité à déléguer (ou le syndrôme d’un manque de confiance dans les autres), la compulsivité numérique (ou l’art de passer son temps à en perdre sur les messageries et les réseaux sociaux), ou encore la « réunionite » (ou le drame d’assister à des réunions multiples dans lesquelles nous n’avons rien à faire).
 
Se dégager du superflu, dans notre vie personnelle et professionnelle, au sens propre comme au sens figuré, voilà au fond la philosophie qui doit guider notre maîtrise de la gestion du temps. Car le temps est une denrée rare. Et comme l’a justement dit Stephen Covey : « L’argent est renouvelable, le temps n’est pas renouvelable ». Alors accordez la priorité à vos priorités… et vous deviendrez un maître du temps. Et de votre vie.

Gabriel Joseph-Dezaize
Rédacteur en chef
de Harvard Business Review France


Introduction


Assise à son bureau, Irène lève les yeux et voit ses collègues se préparer à rentrer chez eux. Il est déjà 17 h. Au rythme où elle avance, elle sera encore au bureau à minuit. Après avoir consulté sa liste de tâches, elle pousse un soupir de désespoir. Elle a encore trois dossiers importants à terminer. Qu’a-t-elle bien pu faire toute la journée ? Pourquoi ne s’en est-elle pas occupée plus tôt ?
Elle repense à sa journée. Toute sa matinée a été consacrée au point mensuel d’Antoine, un de ses N – 1. Pendant le déjeuner, elle a répondu à une vingtaine d’e-mails. Quant à l’après-midi, elle l’a entièrement dédiée à une demande du service clients qui aurait dû être traitée par quelqu’un d’autre. « Mais personne n’aurait su le faire correctement », a-t-elle jugé.
À quoi servent sa liste de tâches et son planning minutieux si elle ne s'y tient pas ?

Le temps est un bien précieux accordé de manière égale aux riches comme aux pauvres

Prenez une minute ou deux pour réfléchir à votre journée de travail. Ressemble-t-elle à celle d’Irène ? Avez-vous pu faire tout ce que vous espériez, ou avez-vous dû reporter beaucoup de tâches importantes que vous deviez pourtant effectuer ce jour-là ? Vous êtes-vous senti surmené ou obligé de bâcler le travail ? Qu’en est-il de vos N – 1 ? Ont-ils terminé toutes leurs tâches, ou eux aussi ont-ils manqué de temps ?
Si vous avez répondu oui à ces questions, c’est que vous êtes pris par le temps. Soit vous avez trop de travail pour le temps disponible, soit vous n’employez pas votre temps efficacement. Dans les deux cas, vous avez un problème de gestion du temps, qui aura pour conséquence une vie professionnelle moins enrichissante, moins brillante et plus stressante qu’elle ne devrait l’être.
Le temps est un bien précieux accordé de manière égale aux riches comme aux pauvres. Chaque jour comprend vingt-quatre heures : pas plus, pas moins. Quelle que soit la valeur que nous accordons au temps, il nous est impossible de le stocker, de le ralentir, ou de le stopper pendant que nous nous préparons à l’utiliser. Comme le dit le proverbe, le temps n’attend personne. Le temps est également un bien qui se gaspille. Il file sans cesse et nous ne pouvons pas en renouveler le stock. Le mieux que nous puissions faire est d’en tirer parti au maximum. Comme le disait Benjamin Franklin, « Aimes-tu la vie ? Alors ne gaspille pas ton temps, car c’est l’essence de la vie. »
Puisque le temps est l’une de nos préoccupations majeures, nous nous sommes munis d’outils qui nous permettent de l’économiser. En effet, une part importante de l’activité humaine s’attache à trouver des solutions pour réaliser une action plus rapidement. Ainsi, nous avons réussi à réduire le temps de trajet entre Paris et Boston, le faisant passer de plusieurs semaines par la mer à environ huit heures par avion. Nos entreprises regorgent d’ordinateurs ultra-performants et de chaînes de montage extrêmement rapides, et nous nous employons à réduire le temps d’exécution de quasiment tout. À la maison, nous avons un four micro-ondes pour cuire rapidement les aliments, des repas tout préparés, une boîte e-mail et une messagerie instantanée.
Cependant, malgré nos efforts pour que les choses aillent plus vite, nous estimons toujours être pressés par le temps. Paradoxalement, nous consacrons une part importante de notre temps à travailler afin de pouvoir acheter ces appareils qui nous font gagner du temps, comme des voitures capables de rouler à 180 km/h, mais qui, la plupart du temps, circulent lentement, pare-chocs contre pare-chocs, entre 30 et 50 km/h.
L’homme s’intéresse au temps qui passe depuis au moins l’Égypte antique. Durant l’Antiquité, on mesurait le progrès du Soleil par rapport aux étoiles et on se référait à ses mouvements pour délimiter l’année. Les prêtres mayas de la Mésoamérique prêtaient une attention toute particulière au temps. Ils calculaient avec une remarquable précision son écoulement en jours et en années, et s’appuyaient sur ce calcul pour rythmer l’agriculture et les rituels de la vie quotidienne.
Jusqu’à très récemment, seules les grandes divisions du temps importaient. Les saisons et les moments charnières du cycle solaire (les solstices et les équinoxes) étaient les seules mesures du temps auxquelles on prêtait attention. La mesure du temps à l’intérieur d’une journée était imprécise et de peu d’intérêt. Dans son livre Les Découvreurs, l’historien Daniel Boorstin explique comment, au ive siècle avant J.-C., les Romains divisaient la journée en deux : avant midi et après midi. Les Anglo-Saxons ont conservé cette division de la journée : ante meridiem (am) et post meridiem (pm). Cette délimitation approximative du temps convenait apparemment au rythme de la vie à cette époque-là. Ils ont ensuite eu recours au cadran solaire et à la clepsydre pour indiquer les heures1.
Notre vie professionnelle est de plus en plus organisée par tranches d’un quart d’heure

Développées en Europe pendant le haut Moyen Âge, les horloges mécaniques ont apporté un peu plus de précision. Jusqu’au xve siècle, elles ne sonnaient que les heures. Connaître l’heure pile suffisait à la plupart des gens. Personne n’aurait dit : « Je dois livrer de l’avoine au meunier demain matin à 10 h 45 et retrouver Simon au vivier à brochets à 13 h 35. » Les minutes et les secondes n’avaient aucun intérêt particulier ; la vie n’était pas rythmée à un niveau de mesure aussi précis.
Les choses ont changé. À l’ère des agendas et des emplois du temps sur assistant personnel (ou PDA), notre vie professionnelle est de plus en plus organisée par tranches d’un quart d’heure. Nous avons tant de minutes à accorder à cela, tant de minutes à ceci et peu de temps libre. C’est très différent de la vie aux xviiie et xixe siècles, lorsque nos ancêtres avaient peu d’outils facilitant le travail et pourtant trouvaient le temps de construire eux-mêmes leur maison, de tenir un journal intime et de créer de magnifiques dessus de lit en patchwork et autres ouvrages nécessitant des centaines d’heures de travail minutieux.
Le temps, un avantage concurrentiel
Le livre intéressant de James Gleick, Toujours plus vite – De l’accélération de tout ou presque2, porte un regard critique sur notre culture où règnent la vitesse et l’obsession du temps réel, les nanosecondes, les technologies permettant de gagner des secondes et les problèmes que connaissent les hommes pour faire face à tout cela. « Pouvons-nous résister à cette pression ? », s’interroge-t-il, tout en décrivant l’industrie qui s’est développée autour du traitement de la « maladie de la hâte » : ateliers d’harmonie corps-esprit, formations en gestion du stress, méditation (activité de plus en plus populaire)…
Du côté du monde des affaires, les consultants George Stalk Junior et Thomas Hout expliquent aux managers, dans Vaincre le temps, un ouvrage devenu référence, que la rapidité (pour la livraison au client, le développement de nouveaux produits et la production interne) est aussi stratégiquement importante que le capital, la différenciation, la qualité et l’innovation. « Les entreprises qui optent pour la compétitivité par le temps, écrivent-ils, peuvent proposer une plus grande variété de produits et de services, à des prix moins élevés et plus rapidement que leurs concurrents traditionnels. Ce faisant, ils surclassent leurs concurrents plus lents3. »
Au même titre que d’un point de vue militaire, le temps revêt un plus grand intérêt stratégique. Dans l’armée, les officiers parlent désormais de l’importance de « pénétrer le cycle de décision de l’ennemi ». Dit autrement, si vous pouvez réunir et traiter des informations, prendre une décision et passer à l’action, alors que, pendant ce temps, votre adversaire essaie toujours de comprendre la situation du champ de bataille, c’est vous qui aurez pris l’ascendant et la victoire vous reviendra sans doute.


La gestion du temps*, le thème central de ce livre, c’est s’efforcer consciemment à contrôler et à répartir ses ressources limitées de temps.
La gestion du temps, c’est s’efforcer consciemment à contrôler et à répartir ses ressources limitées de temps

Les préoccupations concernant le temps et la vitesse sont davantage visibles dans le monde du travail, où elles affectent désormais la vie des managers, des techniciens, des responsables, au point qu’est apparue une petite industrie de formations en gestion du temps, d’agendas, de PDA et de logiciels de planification. Maîtriser son temps présente de nombreux avantages : moins de temps perdu, moins de surcharges de travail et une meilleure productivité. Peut-être plus important encore, la gestion du temps garantit que les tâches prioritaires soient réalisées.
La nécessité de bien savoir maîtriser son temps dans le monde du travail est renforcée par le rythme effréné de la vie managériale moderne. Dans son article de référence sur le travail des managers, le spécialiste économique Henry Mintzberg nous apprend que « toutes les études montrent que les managers ont un rythme de travail très soutenu, que leurs activités sont caractérisées par la brièveté, la diversité et la discontinuité et, enfin, qu’ils ont une forte préférence pour l’action et n’aiment pas les activités de réflexion4. » Ils passent très peu de temps assis calmement à réfléchir à l’avenir. Au lieu de cela, ils sont au téléphone toutes les deux minutes, courent de réunion en réunion et gèrent des problèmes qui semblent tomber du ciel. Cette vie fragmentée, sous pression et non planifiée, décrite par Mintzberg, est davantage une réaction spontanée que quelque chose de prévu ; cela explique en partie pourquoi beaucoup de managers souffrent de stress et se plaignent de ne jamais avoir assez de temps pour bien faire leur travail.
Maîtriser son temps présente de nombreux avantages : moins de temps perdu, moins de surcharges de travail et une meilleure productivité

Et la situation ne semble pas s’améliorer aux postes de direction. À l’instar des managers, le temps à la disposition des P-DG est très fragmenté. Mintzberg a découvert que le P-DG type répartit son temps entre plusieurs acteurs de la manière suivante :
	>directeurs : 7 % ;

	>homologues : 16 % ;

	>clients, fournisseurs, associés : 20 % ;

	>indépendants et autres : 8 % ;

	>N – 1 : 48 %.


Quelle comparaison pouvez-vous faire avec votre répartition du temps ? Ce qui suit vous rappelle-t-il quelque chose : trois longues réunions, dont une qui était une totale perte de temps. Au moins une douzaine d’appels. Vous avez préparé un déjeuner d’affaires avec votre patron, qui annule à la dernière minute (« Reportons-le à mardi prochain »). Deux comptes rendus à rédiger. Préparer la prochaine présentation à faire devant la direction. Gérer le conflit latent entre deux salariés opposés. Et il est déjà temps de réfléchir au budget de l’année prochaine. Si cela ressemble à l’une de vos journées de travail, alors vos journées ressemblent à celles de la plupart des managers : beaucoup de réunions, d’activités fragmentées, d’interruptions, d’incendies à éteindre et d’opportunités à exploiter. Il vous reste peu de temps pour réfléchir, planifier ou visualiser l’avenir que vous espérez créer.
L’urgence et la créativité
Le temps est une chose dont doit disposer toute personne ou équipe créative pour pouvoir produire un résultat intéressant. Mais de combien de temps ont-elles besoin ? L’urgence stimule-t-elle la créativité ou, au contraire, l’entrave-t-elle ? Ce sont des questions importantes que doivent se poser les managers lorsqu’ils cherchent à satisfaire les objectifs de l’entreprise, alors qu’ils n’ont que des ressources limitées.
Les spécialistes étudient depuis longtemps le lien entre l’urgence et la créativité. En général, ces études mettent en évidence une courbe en forme de cloche : jusqu’à un certain point, l’urgence stimule, mais au-delà de ce point, elle a un impact négatif. Les chercheurs Teresa Amabile, Constance Hadley et Steven Kramer sont parvenus à une conclusion intéressante. Ils citent des exemples où l’ingéniosité grandit en cas d’extrême urgence – exactement ce que les managers ont toujours cru (ou espéré !). Par exemple, une équipe de la NASA a réussi en quelques heures à réparer grossièrement mais efficacement le système de filtration d’air à bord d’Apollo 13 – une solution créative qui a sauvé la mission et son équipage. En revanche, ces auteurs évoquent les équipes de Bell Labs qui ne ressentaient pas une telle pression, mais qui ont néanmoins créé le transistor et le laser.
Après avoir étudié plus de neuf mille rapports quotidiens de personnes qui participaient à des projets exigeant un très grand esprit créatif, ces chercheurs ont conclu que l’urgence étouffe en général la créativité : « Notre étude indique que plus les individus ressentent de l’urgence, moins il y a de chances pour qu’ils fassent preuve de créativité. »
C’est une mauvaise nouvelle pour les entreprises et les managers, mais la cause n’est pas perdue. Ces chercheurs ont noté que l’urgence a un impact différent sur la créativité si l’environnement permet aux individus de se concentrer sur leur travail, s’il confère aux tâches un caractère d’urgence utile, ou s’il stimule la créativité d’une autre manière. Par exemple, l’urgence ne nuit pas à la créativité lorsque l’on a le sentiment d’être en mission, ce qui était sans aucun doute le cas de l’équipage de la NASA. Cependant, on risque moins de faire preuve de créativité en cas d’urgence impérieuse si l’on a un sentiment de routine – par exemple, quand on juge que son travail n’est pas important et que celui-ci est extrêmement fragmenté (typiquement, la situation dans laquelle se trouvent les managers)5.


Gérer de nombreuses tâches ne serait pas un problème sans cette dure réalité : une journée ne compte que vingt-quatre heures. En effet, trouver du temps pour réaliser toutes ses tâches est l’un des plus grands défis auxquels sont confrontés les managers. Quant aux collaborateurs, comme on leur accorde plus d’autonomie afin qu’ils se responsabilisent, ils sont confrontés au même problème.
Trouver du temps pour réaliser toutes ses tâches est l’un des plus grands défis auxquels sont confrontés les managers

Ce livre vous aidera à maximiser votre temps et, par conséquent, à accroître votre productivité et votre efficacité. Vous apprendrez non seulement à identifier les tâches les plus (et les moins) importantes et à les prioriser, mais également à apprécier la différence entre l’efficacité et la performance. Vous découvrirez en outre comment focaliser votre temps sur les tâches prioritaires, tout en évitant les pertes de temps.
Gérer votre temps, c’est contrôler votre vie grâce à la bonne utilisation des 168 heures hebdomadaires qui sont à votre disposition. Pour ce faire, vous devez déterminer ce que vous jugez essentiel dans votre vie privée et dans votre vie professionnelle, afin de bien répartir vos efforts. Maîtriser votre temps vous permettra d’atténuer les nombreuses tensions dans votre emploi du temps et d’atteindre vos objectifs. Cet équilibre vous aidera à éviter le surmenage et le stress et à être plus productif chez vous comme au bureau.
 
Êtes-vous piégé par le temps ? – Autoévaluation
	>Quand vous prenez un ascenseur, appuyez-vous immédiatement sur le bouton permettant de fermer les portes plutôt que d’attendre qu’elles se ferment d’elles-mêmes ?

	>Remettez-vous régulièrement votre montre et vos pendules à l’heure officielle ?

	>Est-ce que plus d’un tiers de vos repas sont à emporter ou tout préparés ?

	>Vous considérez-vous comme multitâche au travail (par exemple, vous parcourez un rapport pendant qu’un collègue fait une présentation à votre équipe) ?

	>Êtes-vous trop occupé pour faire un petit tour lors de la pause-déjeuner, alors que vous savez que cette promenade est indispensable pour vous maintenir en bonne santé ?

	>Prenez-vous votre déjeuner à votre bureau tout en travaillant ou en répondant à des appels téléphoniques ?

	>Mangez-vous au volant de votre voiture ?

	>Si quelqu’un vous appelle pour vous prévenir que votre père a été hospitalisé pour des douleurs dans la poitrine, vous pensez en premier lieu à sa santé et à lui rendre visite. Songeriez-vous en second lieu au bouleversement que cela occasionnerait dans votre emploi du temps ?


Si vous avez répondu oui à l’une de ces questions, tirez vous-même les conclusions concernant le pouvoir que le temps exerce sur votre vie.
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Présentation de l’ouvrage


Cet ouvrage aborde le thème de la gestion du temps à travers huit chapitres et plusieurs annexes. Les trois premiers chapitres concernent la méthode. Le chapitre 1 étudie les objectifs professionnels, le point de départ pour maîtriser son temps. Si vous identifiez vos objectifs et les priorisez, vous serez sur la bonne voie. Le chapitre 2 vous aidera à comprendre comment vous employez le temps dont vous disposez. À l’instar du budget d’une famille, il est difficile de gérer efficacement son temps si on ne sait pas comment on le « dépense ». Dans la continuité, le chapitre 3, « Organisez votre temps », vient compléter la discussion sur la méthode. Il vous aidera à mieux exploiter agendas, organiseurs, outils informatiques et listes de tâches.
Les trois chapitres suivants traitent des problèmes de gestion du temps auxquels vous êtes régulièrement confronté au travail. Le chapitre 4 décrit les « voleurs de temps » les plus courants dans le monde du travail actuel : la procrastination, les déplacements, les réunions, le grand nombre d’e-mails, etc. Quelques conseils pratiques vous seront prodigués pour neutraliser ces « voleurs ». Le chapitre 5 est une initiation à la délégation. Pour les managers et les responsables, ne pas savoir déléguer pose un énorme problème de temps ; à l’inverse, bien savoir déléguer libère du temps pour gérer le planning, aider ses collaborateurs et exercer d’autres responsabilités managériales. Le chapitre 6 s’attaque à un sujet délicat : quand votre supérieur vous fait perdre du temps. Les managers sont censés obtenir des résultats grâce à leurs collaborateurs, mais certains d’entre eux y échouent involontairement, car ils font perdre du temps à leurs N – 1 en leur donnant des directives vagues, en créant un goulot d’étranglement dans le rythme de travail, etc. Ce chapitre vous aidera à affronter ce type de responsable.
Dans le chapitre 7, il est question du temps personnel. Comme beaucoup, vous êtes peut-être pressé par le temps à la maison tout autant qu’au travail – à cause des tâches ménagères, de vos engagements sociaux et familiaux, de vos relations, pour ne citer que ces exemples. Heureusement, vous pouvez appliquer la méthode décrite pour la gestion du temps professionnel à votre temps personnel. Ce chapitre vous expliquera comment.
Enfin, le chapitre 8 expose les mesures que peuvent prendre les entreprises pour aider leurs collaborateurs à gérer leur temps plus efficacement, au travail comme à la maison. Parmi elles, figure le recours à des technologies présentant les mêmes avantages qu’un déplacement, sans la perte de temps due au trajet. On peut citer également les programmes qui permettent de mieux concilier le travail et la vie privée ainsi que les formations pour apprendre à maîtriser son temps. Même si la gestion du temps est une responsabilité d’ordre personnel, les entreprises ont un rôle à jouer pour aider les salariés à mieux maîtriser leur temps.
Enfin, la dernière section de ce livre propose des outils afin de renforcer vos compétences en gestion du temps :
>les outils de l’annexe A peuvent vous aider à gérer plus efficacement votre temps. Tous les formulaires sont adaptés de Harvard ManageMentor® (HMM), un service en ligne de Harvard Business School Publishing ;
>l’annexe B explique la méthode de découpage des tâches (aussi appelée WBS pour work breakdown structure). Les managers utilisent le WBS pour diviser un objectif ambitieux en des tâches plus faciles à gérer. Cette méthode s’applique très bien à la gestion du temps. Testez-la pour voir si elle vous convient ;
>l’annexe C vous fournit des conseils pratiques pour que vos réunions soient productives. Les réunions font partie intégrante du travail de bureau. Tout le monde (aussi bien ceux qui les dirigent que ceux qui y participent) devrait connaître les bonnes pratiques en la matière. C’est l’une des meilleures façons d’optimiser son temps dans le monde de l’entreprise ;
>le glossaire définit les termes spécifiques à la gestion du temps. Lorsque vous rencontrez un terme suivi d’un astérisque, cela indique que sa définition se trouve dans le glossaire ;
>la bibliographie vous soumet plusieurs livres et articles qui proposent davantage d’outils ou un point de vue particulier sur les sujets abordés dans cet ouvrage. Si vous souhaitez en savoir plus sur l’un des thèmes présentés dans ce livre, ces références vous y aideront.
L’Essentiel pour gérer son temps s’inspire d’un certain nombre de livres, d’articles et de publications en ligne de Harvard Business School Publishing (en particulier, des articles parus dans Harvard Business Review et le module sur la gestion du temps de Harvard ManageMentor). Vous avez en outre libre accès à des fiches, des check-lists et des outils interactifs en anglais :
www.hbrfrance.fr/outils-pratiques
Ce livre s’inspire également d’autres publications. Nous sommes reconnaissants à Susan Alvey, spécialiste des ressources humaines, pour ses précisions sur les pratiques actuelles de formation à la gestion du temps.
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Savoir gérer son temps, c’est s'efforcer de le contréler, c’est apprendre a déterminer
ce que vous jugez essentiel de votre vie privée et professionnelle. Les managers
perdent un temps précieux a parer au plus pressé, gérer d'innombrables interrup-
tions, assister a des réunions parfois inutiles et prendre en charge les probleémes de
leurs collaborateurs... Lorsque le moment est venu de se centrer sur leurs priorités,
ils manquent alors de temps.

Ce guide de référence présente toutes les techniques efficaces pour apprendre
a prioriser et gérer votre temps avec succes. Il vous donne toutes les clés pour:

> identifier et prioriser vos objectifs pour atteindre les plus importants ;

> éliminer ce qui vous fait perdre du temps pour limiter les surcharges de travail ;
> tirer le meilleur parti des outils les plus simples : agenda, check-list, smartphone ;
> éviter le stress en déléguant efficacement.

Sans jargon ni théories inutiles, tous les outils et les bonnes pratiques a adopter
sont mis a votre disposition pour un business efficace.

«Se dégager du superflu, dans notre vie personnelle et professionnelle, au sens

propre comme au sens figuré, voila au fond la philosophie qui doit guider notre

maitrise de la gestion du temps. Car le temps est une denrée rare. Et comme

a justement dit Stephen Covey: L'argent est renouvelable, le temps n’est pas
renouvelable.»

Gabriel Joseph-Dezaize, rédacteur en chef

de Harvard Business Review France

Les auteurs

Michael Roberto, ancien professeur de management  la Harvard Business School, il est
également chercheur. Ses travaux sont axés sur les processus stratégiques de prise de
décision et les équipes de direction. Il est l'auteur de plusieurs articles remarqués, qui ont
ensuite été publié par Pearson.

Richard Luecke est un auteur confirmé. Il a écrit plus de trente ouvrages et des dizaines
diarticles sur divers sujets de la vie professionnelle. Il est titulaire d’'un MBA de l'université
de Saint-Thomas (Etats-Unis).
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L' essermel pour
gérer son temps

Ouvrage traduit de l'anglais par Anne Rémond
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