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Résumé


« Je n’ai plus le temps. », « Tout est prioritaire. », « Tout est urgent. »…


Vous vous dites débordé et sous pression. Cette pression peut être stimulante mais attention, vous ne voulez pas vous tuer au travail pour autant ! Cela passe par une meilleure gestion de votre temps et de vos priorités. Vous y gagnerez sur tous les tableaux : efficacité, plaisir au travail et qualité de vie.


Avoir de la méthode, être guidé par des principes, pratiquer l’autodiscipline sont les clés de l’efficacité pour les professionnels. Ce BASIC va vous aider à :


[image: Image] Discerner vos priorités et les réactualiser.


[image: Image] Planifier vos activités.


[image: Image] Adopter une organisation personnelle efficace.


[image: Image] Éviter la dispersion, le gaspillage de temps.


[image: Image] Partager et faire respecter votre gestion du temps par votre entourage.


[image: Image] Faire face à la charge de travail avec aisance.


[image: Image] Concilier travail et vie privée.
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Je n’ai plus le temps…


« Je n’ai plus le temps. » « Tout est prioritaire. » « Tout est urgent. » « Ça va trop vite. »


Vous vous dites débordé de travail. Vous êtes dans un environnement professionnel qui exerce une forte pression sur vous. Cette pression est un stimulant, qui agit comme un moteur ; mais l’organisme peut avoir besoin de puiser dans ses ressources d’énergie en raison de l’intensité des efforts et de leur durée. Il peut s’ensuivre un processus de détérioration que l’on prend pour du stress mais qui est du surmenage. Vous ne voulez pas vous tuer au travail ; cela passe par une bonne utilisation de votre temps, qui elle-même nécessite une focalisation sur vos priorités. Vous êtes probablement efficace mais assez fébrile ; c’est le moment d’acquérir « de la classe », qui est l’efficacité jointe à l’aisance.


Ce Basic propose de vous aider à vous centrer sur vos priorités : comment faire un bon usage de soi pour prendre soin de ce qui est important. Comment discerner les priorités pour rester concentré sur l’essentiel. Comment se construire dans le temps. Vous allez y gagner en termes de plaisir au travail et en qualité de vie.


Cela suppose de faire un effort de planification en consacrant du temps à préparer l’avenir. Ces pages vous proposent de faire des choix, de fixer des limites ; limites à vous-même et aux autres. Elles vous invitent à reprendre la main sur certaines situations que vous subissez.


On parle de gérer le temps, de gagner du temps, de lutter contre le temps perdu… Ces expressions ne sont pas très heureuses, car c’est plutôt la gestion de soi-même dont il est question ; comment se conduire pour plus d’efficacité, pour plus de sérénité, pour un meilleur épanouissement ? On y parvient avec un peu de méthode, mais surtout en étant guidé par des principes et en faisant preuve de volonté, d’autodiscipline au quotidien. Alors, préparez-vous mentalement à adopter de nouvelles façons de faire ! [image: Image]
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État des lieux


[ Objectifs ]


[image: Image] Faire le point sur votre façon de vivre le temps.


[image: Image] Repérer les préférences personnelles qui influencent votre utilisation du temps.


[image: Image] Comprendre les mécanismes d’accélération qui sont à l’œuvre dans la société.


Le manque de temps est ressenti par de très nombreuses personnes, c’est une pression qui est difficile à supporter. Cette tension peut nous faire perdre de vue nos priorités et entraîner une perte de sens. Ce chapitre invite à examiner votre expérience du temps.


Chacun a sa propre temporalité. Notre conduite est influencée par le contexte professionnel, mais aussi par notre personnalité, nos automatismes de comportements. Vous allez repérer les guides intérieurs qui sont parfois aux commandes, à votre insu.


Enfin, ces pages vous incitent à prendre du recul par rapport à l’accélération généralisée qui dévore notre façon de vivre. En effet, l’évolution de la société entraîne une mutation de notre rapport au temps. [image: Image]




Témoignages : le cri du coeur !
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Votre façon de vivre le temps


Votre pente naturelle


Souvent, il nous arrive de faire :


[image: Image] ce qui nous plaît avant ce qui nous déplaît ;


[image: Image] ce qui va vite avant ce qui prend du temps ;


[image: Image] ce qui est facile avant ce qui est difficile ;


[image: Image] ce que nous savons faire avant ce qui est nouveau ;


[image: Image] ce qui est urgent avant ce qui est important ;


[image: Image] ce que d’autres nous imposent avant ce que nous avons choisi.


Vous reconnaissez-vous dans certaines de ces tendances ? Ce livre va vous aider à concentrer votre énergie sur vos buts prioritaires.


Les lois du temps qui nous accablent


La loi de Murphy


Toute chose prend plus de temps qu’on ne l’avait prévu au départ.


D’où l’intérêt d’améliorer progressivement nos prévisions.


La loi de Parkinson


Comme le gaz qui occupe tout l’espace disponible, le travail se dilate jusqu’à occuper tout le temps disponible.


D’où l’intérêt de se donner des limites de temps et de rester dans ce cadre.


La loi de Carlson


Un travail fait en plusieurs fois prend plus de temps qu’un travail fait en continu.


D’où l’intérêt de prévoir des plages de temps sans interruption.


La loi d’Eisenhower


On confond souvent l’urgent et l’important.


D’où la nécessité de clarifier les priorités.



La loi de Taylor



L’ordre dans lequel nous effectuons des tâches influence directement le temps qu’elles nous prennent.


Nous passons volontiers plus de temps sur ce que nous faisons au début et moins de temps sur ce qui est fait à la fin. D’où l’intérêt de commencer par ce qui est important.


Vos guides intérieurs


Votre personnalité a une forte influence sur votre façon d’agir ou de réagir aux événements. C’est bien ce qui limite l’efficacité des méthodes de gestion du temps. Nous avons tous des comportements qui sont influencés par des messages éducatifs que nous avons entendus et qui nous guident : « Tout se passera bien, seulement si tu obéis à cette petite voix… » Ces injonctions ont été apprises dans l’enfance. Elles nous influencent malgré nous à l’âge adulte, en particulier lorsque nous sommes un peu stressés.


L’analyse transactionnelle a bien mis en évidence que nous pouvions être habités par des guides intérieurs, une sorte de petite voix interne qui exprime des messages contraignants. Chacun d’entre nous n’est pas piloté par les mêmes « guides intérieurs1 ». Taibi Kahler en a identifié cinq : « Dépêches-toi », « Fais plaisir », « Sois parfait », « Fais des efforts », « Sois fort ». Nous les présentons ci-dessous.


[image: Image]


Il faut se dépêcher, il est nécessaire de faire vite. La personne habitée par le message « Dépêche-toi » se met elle-même sous tension pour agir rapidement ; c’est une bonne chose s’il y a un travail à réaliser en peu de temps, s’il y a besoin d’être réactif. Cela peut devenir pénible quand la personne impose son rythme aux autres ou quand elle veut se substituer à ceux qu’elle trouve trop lents.


Antidote : chaque chose en son temps, non à la drogue de l’urgence généralisée. Demandez-vous : que va-t-il se passer de grave si vous ralentissez ?


[image: Image]


Il faut être gentil avec les autres, dire oui à ce qu’ils demandent, même si on a envie de dire non. Guidée par le message « Fais plaisir », la personne est assez agréable à vivre : sociable, conciliante, altruiste. Elle risque de trop suivre le désir des autres. C’est ce qui arrive quand on veut se faire accepter à tout prix.


Antidote : on peut dire non à une demande sans rejeter la personne qui la formule. Il faut aussi penser à soi et s’affirmer. L’estime de soi ne doit pas dépendre des autres.


[image: Image]


Il faut faire les choses très bien. Attention aux détails. Le message « Sois parfait » incite à très bien travailler, à faire de mieux en mieux. C’est une grande qualité. Pour la gestion du temps, le perfectionnisme consomme beaucoup de temps, donc ce n’est pas l’idéal. La personne a tendance à faire tout elle-même, sans trop faire confiance aux autres. Il y a là une certaine peur de l’échec, une peur de perdre le contrôle de la situation.


Antidote : pour chaque action, un budget temps convenable. Il faut se donner des limites. Dites-vous : « J’ai droit à l’erreur. »


[image: Image]


L’essentiel, c’est de se donner du mal, de faire des efforts. La personne guidée par le message « Fais des efforts » est très appréciée pour son implication, sa persévérance, son énergie. Elle fait de son mieux et trouve parfois que les autres n’en font pas assez. En ce qui concerne la gestion des priorités, le risque est grand que ces dernières soient perdues de vue, donc il est nécessaire de se recentrer sur elles, sinon l’effort est mal ciblé.


Antidote : on est payé pour obtenir un résultat, pas pour se donner du mal. De plus, on peut prendre du plaisir à réussir. Dites-vous : « Réussis à ta mesure. » Avec ce message positif, les choses deviennent simples et faciles.


[image: Image]


Il faut trouver seul les solutions, ne pas montrer de faiblesses, prendre sur soi et ne pas se plaindre. Il faut se débrouiller pour parvenir au résultat par soi-même. Le « Sois fort » se montre sans peur et sans faiblesse, il ne s’écoute pas. C’est très utile dans les moments difficiles où il faut avoir les nerfs solides et surtout compter sur soi. Mais pour une bonne gestion du temps, il faut parfois se faire aider par les autres, éviter de s’isoler.


Antidote : il faut savoir se montrer tel qu’on est et prendre appui sur les autres. Ne pas avoir peur de montrer ses émotions, ne pas toujours dissimuler sa fragilité.


Des guides qui nous aident peu


Nous entendons tous plus ou moins ces petites voix intérieures. Certains d’entre nous entendent surtout une de ces voix et la suivent de façon trop systématique, ce qui finit par être difficile à vivre, pour soi-même ou pour l’entourage.


Le plus souvent, ces injonctions deviennent trop insistantes quand nous sommes pressés par le temps ; elles nous font dépenser de l’énergie psychique inutilement et elles peuvent perturber notre communication avec les autres.


Mais ces guides intérieurs peuvent contribuer à notre efficacité ; c’est une question de dosage. « Dépêche-toi ! », « Sois fort ! » conduisent à être motivé par le résultat à atteindre ; « Sois parfait ! » conduit à être motivé par le travail bien fait ; « Fais plaisir ! » conduit à se soucier des autres et favorise de bonnes relations ; « Fais des efforts » incite à donner le meilleur de soi-même avec beaucoup d’énergie.


Si vous êtes habité par un de ces guides intérieurs, vous pouvez utilement vous poser les questions suivantes : dans quelles occasions ce guide intérieur est-il utile pour moi ? Dans quelles occasions me fait-il perdre du temps et de l’efficacité ? Quel est l’effet produit sur mes collègues ? Que puis-je faire pour le modérer, pour l’apprivoiser ? 




[image: image] Bonnes pratiques connaître son fonctionnement naturel


[image: Image] Nous gagnons à prendre conscience des injonctions qui nous habitent et qui parfois programment nos conduites.


[image: Image] Lorsqu’un guide intérieur devient contre-productif, il est bon d’avoir à l’esprit le message antidote.


[image: Image] Il est toujours utile d’approfondir la connaissance de soi ; certains outils permettent de situer son propre profil de personnalité. Mieux se connaître pour mieux s’utiliser face à la pression du temps, face au stress.







[image: image] Le martyr


« Je rencontre un collègue. Je lui demande comment ça va. “Ne m’en parle pas, me répond-il. Je suis lessivé, j’ai du travail par-dessus la tête, je coule.” »


On pourrait croire qu’il regrette cette situation et qu’il va y mettre bon ordre dès que possible. Mais pas du tout. Une partie de lui jubile et dans trois semaines il sera encore débordé. Il se paie le luxe de traverser l’existence sur le registre du martyr. C’est commode pour lui, car je me sentirais le dernier des bourreaux si je me hasardais à lui demander un service supplémentaire ! » Jacques Piveteau, Mais comment peut-on être manager ? (!), Insep ­Consulting Éditions.





Les manifestations du surmenage


Si vous n’êtes pas très vigilant, en étant débordé de travail, vous allez passer du stress au surmenage. Certains considèrent le stress du manager comme une sorte de décoration morale qui, tout en vous détériorant, témoigne du sérieux de votre travail et de votre engagement. Grave erreur.


Certes, une situation difficile pour accomplir une tâche nous aiguillonne, nous rend habile, éveille nos facultés. Mais sur la durée, l’organisme s’épuise. Cette détérioration progressive est une descente qui suit plusieurs paliers que nous décrivons ci-dessous.


1. L’aptitude à la décision diminue


Ce qui est atteint en premier lieu est l’aptitude à la décision. Presque tout devient un problème, on hésite, on repousse, on remet à demain une décision que l’on pourrait prendre aujourd’hui, car on dispose des informations nécessaires. Devant deux tâches à réaliser, on se prend le pouls pour savoir par laquelle commencer ; on en attaque une pour finalement constater que c’est l’autre que l’on aurait dû choisir, donc on change… On ne sait plus par où commencer, tout devient préoccupation, on reporte, on s’irrite… Les collaborateurs attendent une réponse et se demandent pourquoi on ne tranche pas plus vite. De nombreux managers sont touchés par ce premier palier.


2. La faculté d’organisation et de planification se restreint


Dans la continuité, on n’a plus de temps pour le moyen terme. Frappé de myopie, l’esprit peine à voir au-delà du court terme. L’action devient défensive, on réagit à l’urgence, à l’immédiat ; on colmate les brèches pour éviter des ennuis plus graves. La préparation des projets est mal prise en compte ; les jalons ne sont pas mis en place ; on laisse le futur venir à nous, et il nous prend au dépourvu.


Faute d’avoir prévu le moyen terme, on est débordé par le court terme ; du coup on ne peut plus penser à ce moyen terme et un cercle vicieux infernal se met en place.


3. La créativité disparaît


Au stade suivant, la pensée devient stérile et répétitive. Elle se réduit à des idées toutes faites, les réponses aux questions sont stéréotypées et souvent inadaptées : « Ce qui compte, c’est l’écoute des clients », « Ce qui nous sauvera, c’est l’amour du travail bien fait », etc. La perte de créativité se traduit aussi par la difficulté de la personne à rédiger un rapport, à formaliser un projet. Devant rédiger un texte, cette personne est débordée et en parle pendant plusieurs jours ; on croirait qu’elle va écrire Guerre et Paix, tout cela pour une dizaine de malheureuses pages relativement creuses. Ce stade est difficilement perceptible par les intéressés eux-mêmes.


4. La vie privée est envahie


Le stade suivant est plus facile à percevoir et constitue un avertissement. La pensée qui tourne en rond se diffuse et les préoccupations deviennent omniprésentes ; le sentiment de culpabilité devient permanent et le travail envahit toute l’existence. La personne en situation de surmenage n’arrive plus à laisser ses soucis aux portes du bureau ; elle emporte ses dossiers le soir, en fin de semaine, en vacances, de façon très systématique. « Il n’arrive plus à décrocher », disent ses amis. Entendons-nous, avec les outils actuels de travail à distance, il peut exister des arrangements, des exceptions pour apporter du travail chez soi, mais la vie humaine ne peut pas se réduire au seul travail. Si le travail commence à tout dévorer, il est urgent de se défendre ; il en va de l’intégrité de la personne. Arrivé à ce point, les situations mentionnées pour les paliers précédents sont souvent également présentes.

OEBPS/images/9_img01.jpg
Je voudrais avoir plus de 24 h par jour
pouv faire tout ce que jai a fairel

Jc nai pas arréte, mais je n'ai rien mj

Jc suis swrchargé. Pas le temps de souffler.)
{ Mai, je travaille mieux sous pression.
Une nouvelle crise arvive, avant que
la précédente ne soit réglée.

U'ai limpression de n'avoir rien
Les choses x‘cmrilcvm.. L”‘M cetite année. }






OEBPS/images/4_img03.jpg





OEBPS/images/4_img04.jpg
-4





OEBPS/images/4_img01.jpg





OEBPS/images/4_img02.jpg





OEBPS/images/cover.jpg
Didier Noyé

Dans un temps limité

] Les fondamentaux pour clarifier et respecter vos priorités
Les méthodes pour aménager le temps et Uutiliser au mieux

Les comportements pour parvenir a plus de sérénité







OEBPS/images/img01.png











OEBPS/images/img04.png






OEBPS/images/img03.jpg





OEBPS/images/img02.jpg





OEBPS/images/11_img01.jpg
Dépeche-toil





OEBPS/images/img05.png





OEBPS/images/12_img03.jpg
Fais
des efforts





OEBPS/images/12_img02.jpg
Sois parfait





OEBPS/images/5_img01.jpg





OEBPS/images/5_img02.jpg





OEBPS/images/logo.jpg
EYROLLES

Waiisiinial~bacseraceidl





OEBPS/images/13_img01.jpg
Sois forb





OEBPS/images/img08.jpg





OEBPS/images/box.jpg





OEBPS/images/12_img01.jpg
Fais plaisir





