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Le propos de ce livre


Vous savez (ou pensez savoir) gérer vos priorités et votre temps. Bien sûr, c’est parfois volontaire et d’autres fois involontaire lorsque vous devez vous adapter aux personnes et aux situations. Alors, pourquoi lire un tel livre ? La durée et le contenu de vos activités, qu’elles soient personnelles, sociales ou professionnelles tendent à varier. Vous pouvez être satisfait ou non de l’utilisation de l’espace-temps à votre disposition. Vous pouvez à tout moment avoir envie d’en faire plus ou moins, de travailler mieux ou différemment, de mieux profiter de vos instants de repos ou de lancer de nouvelles activités…


C’est tout l’enjeu de ce livre de vous faire non seulement analyser votre rapport au temps, mais aussi de vous accompagner pour mieux répondre à vos besoins et votre gestion des priorités.


« Facile à dire ! » pouvez-vous dire. Vous avez déjà essayé de nombreux trucs et astuces (avec plus ou moins de succès), votre temps dépend des autres, vous avez des contraintes particulières, bref beaucoup de bonnes raisons pour essayer et ne pas réussir. Pourtant, vous feuilletez ce livre. Alors, laissez-nous vous donner cinq bonnes raisons d’en continuer la lecture :




	Il n’y a pas de recettes miracles pour tout bien faire ; vous pouvez toutefois grandement améliorer votre usage du temps sans des efforts surdimensionnés.


	Vous devez partir du principe que vous ne pourrez jamais faire tout ce que vous avez prévu de faire. Cependant, si vous êtes capable de réaliser ce que vous estimez être le principal, vous en tirerez une grande satisfaction. C’est ce qui s’appelle « gérer ses priorités ». Vous apprendrez à faire le distinguo entre « gérer son temps » et « gérer ses priorités ».


	
Mieux gérer ses priorités suppose être cohérent avec ce que vous estimez être vos objectifs. C’est en rendant ceux-ci plus clairs dans votre esprit que vous pourrez progresser dans cette démarche. Comment les identifier ? Comment rendre prioritaire leur atteinte ?


	L’atteinte de vos objectifs passe alors peut-être par un développement de vos compétences (mieux anticiper, mesurer ses progrès, gagner du temps dans les réunions…). Vous trouverez dans ce livre de nombreux outils illustrés par des tableaux et des cas pratiques qui vous aideront dans cette voie.


	L’atteinte de vos objectifs peut être liée aussi à votre rapport à autrui (ne pas savoir dire non, savoir demander de l’aide…). Ce n’est plus seulement une affaire de compétences techniques, mais aussi une réflexion sur vous et vos comportements. Des grilles d’analyse vous faciliteront la démarche.





Pour vous aider à répondre à ces besoins, le livre est composé de cinq parties :




	Apprécier les Faits : vos réalisations et votre rapport au temps.


	Partir de vos Objectifs pour définir vos priorités.


	Développer vos Compétences en termes de gestion du temps et des priorités.


	Améliorer les Usages que vous en faites.


	Faire progresser votre Savoir-faire pour un meilleur rapport à autrui.





Chacun des chapitres composant les différentes parties comprend :




	des apports pour réussir l’étape ;


	des outils pour apprécier vos actions ;


	un ou des cas pratiques qui illustrent leur utilisation ;


	une synthèse ;


	des questions à vous poser pour vérifier l’acquisition de compétences.
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En guise de préambule


Il y a plusieurs manières de gérer son temps et ses priorités. En voici un des aspects :


Jean est bûcheron. C’est un homme occupé avec de lourdes responsabilités : pensez donc, s’il ne coupe pas son bois à temps, ses clients ne pourront pas se chauffer. Alors Jean abat sa hache du matin jusqu’au soir sans s’arrêter. Il s’arrête si peu qu’il n’a pas le temps de l’aiguiser et met de plus en plus de temps et d’effort pour abattre les arbres. Il prend tellement peu de repos que sa fatigue le ralentit et qu’il choisit les mauvais arbres. Il a si peu de recul qu’il ne prend pas conscience que les tronçonneuses à moteur se généralisent et que son métier a changé. Un beau jour, Jean découvre qu’il n’a plus de clients. « Je n’ai pas assez travaillé » se lamente-t-il.


Ce livre est destiné à ceux qui ne confondent pas la quantité et la qualité du travail. Peut-être que tout comme les confrères de Jean, vous réaliserez que se remettre en cause régulièrement permet de mieux, voire de moins travailler. Que faire alors du temps gagné ? Ceci est une autre histoire : c’est celle de vos priorités…













Introduction


Nous vivons une époque singulière. Beaucoup d’entre nous ont le sentiment que leur charge de travail tend à dépasser le temps dont ils disposent. Nous pourrions invoquer les trentecinq heures (mais combien les appliquent à la lettre ?), les quarante ou cinquante jours de congés payés (en incluant les RTT), les réductions d’effectifs ou les exigences de hausse de productivité… Néanmoins, est-ce seulement la faute des autres (la hiérarchie, la mondialisation, etc.), ou sommes-nous aussi en partie responsable de cette situation ?


En effet, pourquoi gardons-nous toujours notre téléphone portable allumé, y compris en réunion ou dans les transports en commun ? Au bureau, pourquoi ne déconnectons-nous pas la petite sonnerie annonçant l’arrivée d’un nouvel e-mail dans notre messagerie ? Par ailleurs, quand répondons-nous aux e-mails que nous recevons : lors de plages de temps programmées ? ou au fil de l’eau ? Enfin, lorsque nous animons des réunions, employonsnous les techniques que nous avons apprises à ce sujet ? Sur ce dernier point, si la grande majorité des cadres ont suivi au moins un stage d’animation de réunion ou de prise de parole en public, en rencontrez-vous souvent qui appliquent les méthodes conseillées ? Les réunions commencent et se terminent souvent avec du retard, l’ordre du jour n’est que très partiellement abordé, les intervenants ne respectent pas leur temps de parole, etc.


Aussi posez-vous la question : désirez-vous réellement mieux gérer votre temps ?


« Oui, affirment la plupart des gens, nous souhaitons en effet prendre du recul, travailler en profondeur nos projets et avoir du temps pour communiquer avec nos collègues et collaborateurs. Toutefois, ce n’est pas de notre faute si nous n’y parvenons pas, car les priorités changent constamment, les projets s’amoncellent (un projet ne chasse pas l’autre), et après tout, nous ne sommes que des exécutants… »


La situation est-elle si désespérée ?


Reconnaissez tout d’abord votre part de responsabilité : vous aimez réaliser ce qui vous plaît en premier ; vous préférez souvent les tâches urgentes et rapides au travail de fond ; vous vous complaisez dans l’agitation…


Il est vrai que l’action rapide procure de l’euphorie (grâce à une sécrétion d’adrénaline) et que nous confondons fréquemment le temps passé au bureau et le travail réalisé. À Paris, les lamentations sur l’heure de départ le soir (20 heures ou 21 heures) sont de bon ton, mais personne n’évoque l’heure d’arrivée (9 h 30 ou 10 heures). De même, arriver en retard à une réunion le téléphone à la main donne une excuse valorisante : « Excusez-moi, j’ai eu un appel important…  » – sous-entendu « plus important que votre réunion  ».


Si vous appréciez ce genre de situation, refermez tout de suite ce livre, sous peine de culpabiliser. Offrez-le à votre conjoint ou à vos enfants et attendez qu’un jour ils tirent le signal d’alarme en vous conseillant de le lire.


En revanche, si vous en avez assez de courir après le temps, de sauter des repas et de devoir rattraper votre retard le week-end, alors nous avons des idées à échanger.


Pour améliorer la gestion de vos priorités, vous allez passer par cinq étapes :




	Apprécier les Faits : vos réalisations et votre rapport au temps. À date, votre manière de faire, en termes de gestion des priorités, vous donne-elle satisfaction ? Cette question inclut tout aussi bien vos méthodes (en termes d’organisation, par exemple), que vos attitudes et comportements (goût de la perfection, plaisir du multitâche). C’est le constat de la situation. Il n’est ni bien ni mal, il est le résultat de votre activité et de votre personnalité. C’est votre point de départ.


	Partir de vos Objectifs pour définir vos priorités.
Il correspond à votre ambition, à votre vision de l’avenir, à ce que vous comptez entreprendre. Ce n’est ni l’objectif que vous donne votre entreprise, ni ce que vous souhaitez faire dans 15 ans, mais tout simplement votre horizon à 12-18 mois. Si vous l’avez atteint, vous serez heureux. Cela peut être de parvenir à une position hiérarchique, un savoir-faire dans votre métier, une forme de rapport entre travail et vie privée, une équipe plus performante… Si c’est cela votre objectif, qu’êtes-vous prêt à faire pour y arriver ? Attendre passivement, ou faire chaque jour un petit effort dans cette direction ?


	Développer vos Compétences en termes de gestion du temps et des priorités.
Cela signifie traduire dans vos actions au quotidien les bonnes résolutions de l’étape précédente. Vos attitudes et comportements sont-ils en accord avec votre objectif ? Peut-être découvrirez-vous que vous avez été un peu trop ambitieux, peut-être ce sera l’inverse…


	Améliorer les Usages que vous en faites.
« Hâtez-vous lentement ; et, sans perdre courage, vingt fois sur le métier remettez votre ouvrage…  » dit le poète Boileau (L’Art poétique). Vos méthodes actuelles sont-elles toujours adaptées ? Quelles méthodes peuvent vous être utiles pour progresser ? Certaines remises en cause peuvent vous ouvrir de nouveaux horizons.


	Faire progresser votre Savoir-faire par un meilleur rapport à autrui.
Quel rapport avez-vous avec les autres (au niveau des priorités) ? Ces derniers viennent-ils vous voir et vous solliciter ? Ou est-ce vous qui allez plutôt vers les autres ? Les organisations transverses dans les entreprises, les outils et modes de communication électroniques et l’émiettement des tâches ont rendu tout un chacun dépendant des autres. Comment mieux collaborer ? Comment aussi savoir fixer des frontières et dire « non » ?
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Notre méthode « FOCUS  » vous permettra de mieux centrer vos efforts sur l’essentiel pour vous.


Pourquoi appeler cette méthode « FOCUS » ?


Focus est un mot latin qui veut dire « foyer », c’est le lieu où plusieurs choses se concentrent. Il est la racine du mot « focalisation » en français qui peut être synonyme de concentration. Ce mot s’emploie également tel quel en anglais. Vous le retrouvez notamment dans les domaines suivants :




	en informatique (interface graphique) ;


	dans la photographie, il est synonyme de mise au point ;


	dans les médias, il désigne un article de presse faisant le point sur une information précise1.







Mieux gérer vos priorités, c’est savoir vous concentrer sur l’essentiel. Les cinq parties de ce livre développent ces thèmes. À la fin, vous trouverez, en guise de synthèse, quelques outils vus tout au long de cette démarche pour vous permettre de bâtir votre plan de progrès.


Bonne lecture !


____________


1. Extrait de Wikipédia, l’encyclopédie en ligne.













PARTIE 1


APPRÉCIER LES FAITS : SES RÉALISATIONS ET SON RAPPORT AU TEMPS
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1
Analyser son activité


Débordé avec pourtant le sentiment d’être organisé, nous le sommes tous… chacun à notre manière. Notre organisation estelle adaptée à nos moyens et à nos besoins ?


Vous reprochez peut-être souvent aux autres votre planning surchargé. Peut-être pourriez-vous commencer par vous interroger sur vos propres pratiques en analysant votre activité et la répartition de vos principales tâches. Vous serez alors à même de savoir si vous êtes proactif1 et de définir votre marge de liberté : vous sentez-vous proactif ? Partir de la réalité, voilà votre première étape.


HIÉRARCHISER LE TEMPS PASSÉ



Analyser son activité, c’est d’abord prendre conscience de ses activités, puis apprécier le temps que vous y consacrez avant de vérifier votre intuition.


Prendre conscience de ses tâches


Vos activités au travail varient en fonction de votre poste (ex. manager ou collaborateur), de votre métier (ex. administratif ou commercial), de la culture de votre entreprise (ex. plus ou moins de réunions) et… de vous-même.


En effet, à poste équivalent dans un même département d’une même entreprise, la part consacrée à chacune des activités peut varier grandement en fonction des nécessités (une situation qui vous est spécifique, par exemple), de ce que vous aimez faire ou non, ainsi que de la façon dont vous agencez vos priorités.


Voici huit rubriques pour classer vos activités. Le nombre de huit peut vous paraître trop petit ou trop grand selon votre métier. Vous êtes libre de le modifier, mais prenez garde qu’un nombre d’activités trop grand est rapidement ingérable et un nombre trop faible, sans réel intérêt. Celui que nous vous proposons est fondé sur notre expérience.


Stratégie et travaux à moyen terme


Cet item regroupe toutes les tâches qui relèvent de la prévision et de l’anticipation : vous y incluez pêle-mêle les prévisions budgétaires, les plans d’actions, les réunions de travail sur les perspectives à moyen/long terme… En bref, cela regroupe toutes les tâches qui vous donnent et vous font partager un cadre de référence sur le potentiel futur de votre activité.


Plus vous montez dans la hiérarchie, plus ces tâches occupent une part importante de votre activité que vous considérez comme essentielles. En revanche, si vous êtes manager de proximité, votre horizon est à plus court terme et vous pouvez considérer ces tâches comme mangeuses de temps. À chacun son ressenti !


Les aspects opérationnels


Ce sont les actions liées directement à l’atteinte de vos objectifs.




	un commercial y met toutes les tâches de préparation et de suivi de ses contacts clients (prospection, prise de rendez-vous, suivi des entretiens clients…) ;


	un administratif, les dossiers traités ;


	un manager, toutes les actions relatives au suivi et à l’animation de son équipe ;


	…





Les réunions


Ce sont les réunions que vous avez avec votre équipe, avec vos collègues… En somme, toutes celles qui permettent une bonne circulation de l’information au sein de l’entreprise et éventuellement des prises de décision.


Ces réunions peuvent se faire en salle, au téléphone, en visioconférence… Le nombre de participants peut varier de trois à l’infini. Considérez les réunions comme des moments où même si vous êtes concerné, vous n’êtes pas impliqué totalement : certains sujets ne vous concernent pas ou peu, la réunion peut se tenir sans vous…


Les entretiens en face-à-face


Ce sont tous les entretiens que vous avez avec des collaborateurs, des clients ou des collègues en interne. Vous les distinguerez des réunions dans le sens où, durant ces entretiens, vous êtes impliqué à 100 %.


Ils vous demandent souvent aussi plus d’énergie et de concentration. Le résultat dépend en grande partie de vous (votre interlocuteur a aussi son mot à dire !).


Le traitement des urgences


C’est tout ce qui ne relève pas de vos tâches habituelles et qui n’est pas lié à votre activité. Vous pouvez avoir un métier qui comprend, au niveau opérationnel, des situations d’urgence. C’est le cas, par exemple, des services après-vente qui gèrent l’urgence comme une tâche régulière. Dans ce cas, cela relève de l’opérationnel (le temps de travail des managers inclut ce paramètre) et non du traitement des urgences dont nous parlons ici.


En revanche, les urgences qui sont liées à l’activité d’autres services (comme compenser un problème lié à une défaillance indépendante de votre volonté - ex. panne d’informatique, problème imprévu de livraison) et qui entraînent un surcroît de travail non prévu, relèvent de cette activité.


Les tâches administratives et temps morts


Ce sont celles qui n’ont pas de valeur ajoutée pour vous, mais servent à d’autres services. Les temps morts sont les temps perdus en transport et attentes diverses.




Si vous êtes un financier, la mise à jour d’un budget est un élément opérationnel clé. En revanche, pour un opérationnel, le reporting est souvent perçu comme une tâche sans intérêt.


Le développement de vos compétences personnelles


Il s’agit ici des actes volontaires pour développer vos compétences : formation, lectures…


Ce développement peut être à votre initiative ou imposé par votre employeur. Il peut vous être ainsi demandé de suivre des formations qui ont pour vous un intérêt limité.


Le développement des compétences de vos collaborateurs


Les actions qui y contribuent sont variées : élaboration d’un plan de formation, délégation de tâches (avec le temps prévu pour le transfert de compétences), tutorat…


Il s’agit d’actions spécifiques qui peuvent être mêlées à des entretiens, par exemple.


Apprécier le temps passé


Utilisez la roue ci-après et classez ces huit activités de un à huit (le chiffre « un » correspondant à l’activité qui prend le plus de temps).


Cela correspond-il à ce que vous souhaitez ? Que souhaitez-vous améliorer ? Comment vous y prendre ?






	

	Vos activités actuelles classées de 1 à 8 (1, l’activité la plus importante)

	Votre objectif

	Les sources d’amélioration possibles






	Stratégie et travaux à moyen terme

	

	

	






	Aspects opérationnels

	

	

	






	Réunions

	

	

	






	Entretiens en face-à-face

	

	

	






	Urgences

	

	

	






	
Tâches administratives

	

	

	






	Développement de vos compétences personnelles

	

	

	






	Développement des compétences de vos collaborateurs

	

	

	







FIGURE 1. La répartition du temps de travail
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Confronter l’intuition à la réalité


Quel est votre premier objectif d’amélioration ?


Vous pouvez souhaiter vérifier cette répartition. Attention toutefois de ne pas tomber dans l’écueil classique de ce genre de démarche, qui est de perdre trop de temps à vouloir apprécier le temps consacré à chaque activité.


Voici une méthode qui vous évite ce piège :




	prenez tout d’abord quelques instants pour classer les tâches ci-dessus au préalable selon votre intuition ;


	utilisez la grille ci-après que vous remplirez par demi-journée durant une semaine, en y indiquant une durée globale (ou un pourcentage) ;


	comparez votre intuition et la réalité de la semaine (tableau ci-contre).





Quelles conclusions en tirez-vous ? Y a-t-il des activités sous-esti-mées ou surestimées ?


Après avoir consolidé vos résultats, prenez conscience des buts que vous vous êtes fixés, consciemment ou inconsciemment. La part consacrée à chaque activité est-elle en adéquation avec ceux-ci ? Toutes les semaines ne se ressemblent pas. Alors tenez compte d’une tendance si votre activité est variable dans le temps.


Le cas pratique qui se trouve à la fin du chapitre illustre un mode d’analyse de vos résultats.




Et vous ?


Êtes-vous de ceux à décider de commencer demain l’analyse de votre journée, parce que ce sera plus calme ?


C’est le premier pas qui compte, à moins que vous n’arriviez pas à prendre vos congés… Dans ce cas-là, vous confondez quantité de travail et qualité.


Vos choix de priorités ne sont pas neutres.


Posez-vous la question de leur sens.
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APPRÉCIER SA PART DE PROACTIVITÉ



Vous pouvez avoir le sentiment d’être débordé et ne pas avoir de prise sur votre agenda.


Pourtant, faites l’exercice suivant : regardez dans votre agenda les tâches effectuées. Quelles sont celles qui vous semblent dépendre de votre libre choix ?


En fait, il y a :




	celles qui vous sont imposées à un certain moment et une certaine heure (ex. des réunions où vous êtes expressément invité) ;


	celles où vous avez une certaine marge de manœuvre (ex. vous devez aller voir un client, mais vous avez la liberté du moment, voire du lieu de rencontre) ;


	celles qui sont laissées à votre entière appréciation (ex. prendre le temps de lire un document).





EXERCICE : ANALYSEZ VOTRE AGENDA SUR UNE SEMAINE






	% du temps d’activités imposées

	% du temps d’activités avec une certaine marge de manœuvre

	% du temps consacré à des activités avec la pleine maîtrise du moment et du lieu

	Quelles conclusions en tirez-vous ? Vos marges de progrès ?






	 

	 

	 

	 







Lorsque vous analysez vos activités, vous constatez par exemple que vous maîtrisez environ 40 à 60 % de votre temps (colonne 2 et 3)…




Cela ne veut pas dire que vous vous sentez « décideur ». Pourquoi ? Parce que votre liberté d’action est limitée : ces réunions sont plus ou moins obligatoires ou, à tout le moins, intégrées dans une routine. Finalement, vous réalisez que votre marge de manœuvre est faible sur vos 40 % de temps dit proactif.


Ce paradoxe s’explique : ce n’est pas parce que vous choisissez la manière d’employer votre temps que vous le gérez correctement.


Au sens large du mot, la proactivité est la liberté de manœuvre possible sur la gestion des tâches imposées. Plus précisément, c’est la capacité à organiser ses priorités et celles de son équipe dans le but de mieux travailler – ou de faire travailler – à court ou moyen terme. Ainsi, l’autonomie dans le travail ne se traduit pas uniquement par le temps dont vous disposez, mais aussi par les marges de manœuvre et de responsabilité qui vous sont accordées.


Pour vous sentir proactif, vous devez impérativement vous donner les moyens d’atteindre les objectifs que vous vous êtes fixés précédemment. Vous transformerez alors du temps subi en temps choisi, et deviendrez capable d’anticiper et d’être force de proposition.


Et vous ?




Pensez-vous que tout le monde s’épanouit dans les mêmes conditions que vous ?


Apprenez à connaître ceux qui vous entourent pour mieux les comprendre.


Partagez vos priorités avec votre responsable.


Intégrez aussi les siennes, vous éviterez ainsi des surprises en termes d’urgence.








CERNER SES BESOINS



Vous lisez ce livre avec peut-être un objectif clair ou bien pour compenser un manque. Le début de ce chapitre peut vous conduire à de nouvelles questions ou apporter quelques éclairages. Avant d’aller plus loin, il est important que vous identifiiez vos besoins. Est-ce une démarche globale que vous recherchez ou bien pensez-vous vous concentrer sur un ou plusieurs thèmes ?




Les besoins associés à la gestion du temps


Vous pouvez être tenté de sauter certains passages et d’arriver plus rapidement à ceux qui vous interpellent, voire à LA solution que vous cherchez. Disons le tout net : il n’y a pas de bonne solution tout comme il n’y en a pas de réellement mauvaise. La bonne gestion des priorités pour vous est celle qui vous convient en fonction de votre personnalité, de vos objectifs, des concessions que vous êtes prêt à faire et de votre environnement. L’intérêt d’une démarche est de vous assurer de ne rien omettre. Maintenant, il est possible que des lectures antérieures, des formations ou un travail personnel vous aient déjà fait progresser sur ce chemin.


Alors, pour vous faciliter ce choix (tout lire ou aller à l’essentiel pour vous) voici une rapide présentation du déroulement de la démarche.


Vous êtes maintenant à mi-chemin de la première partie où vous prenez conscience de votre façon de faire. Après avoir fait un point sur vos activités, vous allez, dans le chapitre suivant, prendre conscience de votre relation au temps. C’est un instantané de la situation dans laquelle vous vous trouvez et de la façon dont vous la vivez : les FAITS.


La deuxième partie traite de vos OBJECTIFS. Vouloir mieux gérer ses priorités, c’est bien, mais dans quelle intention ? Où souhaitez-vous aller ? (chapitre 3) Prendre conscience de son objectif, c’est se fixer un but et, par là même commencer à organiser son temps (chapitre 4).


La troisième partie est orientée sur l’évolution de vos COMPÉTENCES : comment arriver à maintenir le cap coûte que coûte malgré le flot des urgences et des sollicitations (chapitre 5) ? Comment aussi équilibrer les différentes facettes de votre vie (privée, sociale et professionnelle) ? (chapitre 6)


La quatrième partie aborde le domaine du développement de vos USAGES et habitudes : savoir sortir de ceux-ci pour mieux anticiper, partager ses priorités, mieux animer ses réunions et plus généralement ses entretiens (téléphoniques ou en face-à-face) pour gagner du temps (chapitres 7 et 8).


La cinquième et dernière partie est davantage en rapport avec autrui : savoir dire non, oser demander de l’aide… voici des actes qui demandent non seulement du SAVOIR-FAIRE, mais aussi une connaissance de soi et de ses limites (chapitres 9 et 10).


Vous hésitez encore entre tout lire et ne lire que des parties de l’ouvrage ? Voici, page suivante, un autodiagnostic pour vous y aider.


Les risques de la spirale négative


Que risquez-vous ? D’entrer dans une spirale négative de l’urgence.


FIGURE 2. Cycle de l’urgence
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Quels sont les syndromes que vous observez dans votre gestion du temps et des priorités à ce stade ?






	

	Oui

	Non






	Je n’y arriverai pas

	

	






	J’ai le sentiment de toujours faire plus de la même manière

	

	






	Je suis en compétition avec les autres

	

	






	C’est leur faute si je n’y arrive pas

	

	






	Stress

	

	







Savoir s’interroger


Quelques interrogations à propos de vos réponses :




	
Je n’y arriverai pas : ce sentiment est lié à l’image que vous avez de vos objectifs (les vôtres ou ceux de votre entreprise). Ce manque de confiance dans votre capacité à atteindre vos objectifs peut être dû à une gestion des priorités non adaptée, à des urgences qui vous empêchent de faire ce que vous voudriez faire pour progresser ou bien encore à votre difficulté de savoir dire non.


	
J’ai le sentiment de toujours faire plus de la même manière : plus vous allez vite dans votre travail, plus vous êtes tenté de le faire de la même manière. Aussi, sortir de cette spirale infernale suppose intégrer de nouvelles méthodes. Facile à dire, pourriez-vous penser, encore faut-il avoir la possibilité de prendre un peu de recul… ou savoir demander de l’aide.


	
Je suis en compétition avec les autres : ce sentiment de compétition est-il réel (culture d’entreprise) ? ou lié à vos propres croyances ? Que ce soit en réunion ou dans le rapport en face-à-face, vous devez d’abord être clair avec vous-même et vos objectifs avant de travailler sur votre relation à autrui.


	
C’est leur faute, si je n’y arrive pas : cette soumission aux autres, cet abandon provient souvent d’une difficulté à atteindre les objectifs qui vous ont été définis dans le respect d’une bonne relation à autrui. Aujourd’hui, pratiquement personne n’a d’objectif qui ne dépend que de lui. Il est possible que votre environnement ne vous facilite pas les choses, mais votre insuccès ne lui profitera pas non plus. Peut-être qu’en retravaillant vos relations avec les autres, vous pouvez trouver de l’aide et du soutien.


	Stress : le stress est difficile à cerner, parce que chacun y met un sens différent. Le mot définit, entre autres, la sensation éprouvée et la réaction de l’organisme. Les cinq principales causes de stress sont la charge de travail, la pression du temps, les relations interpersonnelles, les valeurs et le changement. Vous trouverez dans cet ouvrage des informations plus particulièrement sur la charge de travail, la pression du temps et les relations interpersonnelles.





Tout au long de ce livre, des outils et des méthodes vous aideront à travailler ces points.


Et vous ?




Êtes-vous de ceux à reporter la faute sur les autres ou à vous en prendre à vous-même ?


Les problèmes de gestion du temps et des priorités sont la partie émergée d’un iceberg : cela peut cacher toutes sortes d’interrogations… et de sources de progrès.


Les modes de progrès sont variés.


Trouvez la ou les méthodes qui vous conviennent.





SYNTHÈSE



Nous estimons avoir plus de travail que nous ne pouvons en accomplir dans le temps imparti. Un premier pas vers une gestion correcte des priorités consiste à analyser son activité, pour tenter de comprendre la répartition des tâches effectuées au quotidien.


Vous avez pris conscience, à ce stade, de quelques réalités que vous n’ignorez pas (ex. la part de l’urgence), mais aussi d’autres plus inattendues.


Les managers qui font cette étude réalisent qu’ils sous-estiment certaines activités mangeuses de temps comme les temps morts, et surestiment le temps passé en réunion. Par ailleurs, la part qu’ils laissent au développement de leurs compétences ou de celles de leurs collaborateurs est souvent faible, bien qu’ils soient conscients que c’est par ce levier qu’ils pourront atteindre leurs objectifs dans le futur. Enfin, ils sous-estiment leur marge de proactivité.


Comment remédier à ces différents constats ? Suffit-il de quelques outils et d’un peu de méthode ? Pas si simple ! Il se peut que ce mode de fonctionnement vous plaise et que vous n’ayez guère envie d’en changer, ou bien encore que vous ayez encore plus peur d’un nouveau mode plus structuré et plus contraignant.


Il n’existe pas de méthode unique et parfaite de rapport au temps. Vouloir progresser suppose d’abord de prendre conscience de son rapport au temps pour trouver des approches qui correspondent à ses besoins. La bonne solution est celle qui vous convient. Cela nécessite de mieux connaître votre rapport au temps. C’est l’objet du prochain chapitre.


Cas pratique




Quand Martine est devenue responsable il y a un an, son encadrant lui a confié : « La clef du succès de ce poste, c’est la capacité à prendre du recul par rapport à l’opérationnel. » Martine n’a pas dû trouver cette clef, puisqu’elle est depuis lors constamment débordée, même en restant jusqu’à 20 h 30 au bureau. Ses pairs ont le même sentiment qu’elle.


L’annonce de nouveaux objectifs – qui peuvent se traduire par « une charge de travail plus importante pour des moyens équivalents » – est la goutte d’eau qui fait déborder le vase. Trop, c’est trop ! Martine profite d’une réunion avec quelques collègues pour brandir l’étendard de la révolte. Elle leur propose de protester de concert. Pour étoffer leurs arguaments, ils décident de chiffrer le temps passé sur chacune de leurs activités.


« Facile ! s’enthousiasme Thierry. J’ai suivi une formation à la gestion du temps. Il suffit de définir les huit types de tâches que nous accomplissons régulièrement et de les classer de 1 à 8 en fonction du temps que nous leur consacrons (1 pour l’activité principale). Donnons-nous une quinzaine de jours pour effectuer ces relevés. »


La décision est prise à l’unanimité, et les quatre compères choisissent les huit activités à apprécier.


Trois semaines plus tard, ils se réunissent à nouveau et mettent en commun leurs résultats. Depuis leur dernière entrevue, Martine a approximativement noté à la fin de chaque demijournée le temps consacré aux différentes tâches : 70 % de son temps est absorbé par les réunions, les projets et les urgences. Elle n’est guère étonnée : « J’ai des arguments pour l’expliquer ! »


Arrivée dans la salle de réunion, elle reporte ses chiffres sur le tableau dessiné par Thierry. Les chiffres des quatre collègues sont assez similaires.


[image: images]


Marc suggère de répartir le temps entre les tâches qu’ils décident ou conduisent et celles qui leur sont imposées. « Par exemple, leur explique-t-il, vous avez parfois la charge d’une réunion et vous avez alors une certaine liberté quant à sa durée et à son organisation. À l’opposé, il arrive que vous soyez “convié” à une réunion durant laquelle votre participation active ne sera peut-être que d’un quart d’heure sur une durée totale de deux heures. »


Martine consulte son agenda : sur les 30 % de temps passé en réunion, elle a été organisatrice et maître de la réunion dans la moitié des cas, soit 15 % du temps total.


Au bout de quelques minutes, chacun présente ses résultats. Au total, Martine estime avoir la main sur 40 % de son temps.


[image: images]


Tous réalisent alors qu’ils sont maîtres de leur temps (dans une certaine mesure) dans 50 % des cas en moyenne. « Comment dire que nous sommes débordés par la faute des autres si nous sommes décideurs pour une grande partie de notre travail ? » se demandent-ils.


Martine se remémore les paroles de son responsable lors de son dernier entretien individuel : « J’attends de toi que tu développes tes compétences et celles de tes collaborateurs. Nos enjeux à un an exigent que nous progressions pour atteindre nos objectifs. »


Elle lui avait alors rétorqué : « Pour cela, il faudrait :


• que je sois moins souvent interrompue dans mon travail par le téléphone, les réunions imprévues, les e-mails urgents dont les réponses “ne prendront que quelques instants” ;




• que je sache faire face aux demandes urgentes de dernière minute ;


• que je ne sois pas toujours “sous pression” en raison de modifications d’échéances ou de décisions qui n’arrivent pas ;


• que j’aie le temps de m’organiser calmement. »
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