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C4Apprenez à lever le pied !


Organiser son temps et améliorer sa qualité de vie... Pour de nombreuses personnes, c’est une prouesse d’équilibriste. Pourtant, il existe un filet de sécurité :
les nouvelles méthodes de gestion du temps.


Que vous souhaitiez :






	apprendre à mieux gérer vos priorités,


	gagner en efficacité au bureau comme à la maison,


	concilier harmonieusement vie professionnelle et vie privée,


	décider activement du cours de votre existence…





La solution, c’est de changer
votre rapport au temps.


Best-seller du développement personnel, Prendre son temps… pour en gagner vous fera découvrir les principes de base du Life Leadership®, méthode de gestion de soi et de son existence qui consiste à ralentir au quotidien pour gagner en efficacité.


En quelques étapes simples, vous apprendrez à ne plus tomber dans le piège de la vitesse. Vous créerez ainsi toutes les conditions vous permettant de modifier durablement votre rapport au temps, pour finalement… rééquilibrer votre vie.






R1« La maladie de l’urgence est devenue une épidémie sociale qui nous pousse à croire que nous devons faire toujours mieux et toujours plus vite. »


Lothar J. SEIWERT







R4À propos de l’auteur


Lothar J. SEIWERT est le plus grand spécialiste européen de la gestion du temps. Orateur recherché et auteur de livres à succès qui se sont vendus à plus de 4 millions d’exemplaires en 30 langues, il a été récompensé par de nombreuses distinctions. Ses domaines de prédilection sont la gestion du temps, le Life Leadership® et l’équilibre travail/vie privée.
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7Instants



« Si je pouvais revivre ma vie, j’essaierais de commettre davantage d’erreurs. J’essaierais d’être moins parfait. Je serais plus insouciant, plus fou que je n’étais. En fait, je ne prendrais plus guère les choses au sérieux.


Je serais moins obsédé par l’hygiène, je prendrais plus de risques, et plus de vacances ! Plus souvent qu’autrefois, je contemplerais le coucher du soleil, j’escaladerais des montagnes ou je me baignerais dans des rivières. Je visiterais plus d’endroits dans le monde. Je mangerais moins de haricots verts et plus de glaces. J’aurais davantage de vrais problèmes et moins de soucis imaginaires.


Je faisais partie de ces gens qui vivent raisonnablement et abondamment chaque minute de leur vie. Bien sûr, j’ai connu des moments de bonheur. Si je pouvais revenir en arrière, je tâcherais de n’avoir que de bons moments. Car la vie n’est faite que de cela : de moments. Ne perdez pas l’instant.


Je faisais partie de ces gens qui ne vont nulle part sans thermomètre, sans bouteille Thermos, sans parapluie, sans parachute. Si je pouvais revivre, je voyagerais léger. Si je pouvais revivre, j’irais pieds nus, du printemps à l’automne.


Je me promènerais en voiture à cheval. Je contemplerais l’aurore. Je jouerais davantage avec les enfants. Si une autre vie se présentait devant moi.


Mais vous voyez, j’ai quatre-vingt-cinq ans et je sais que je vais mourir bientôt. »


Anonyme





8« Si vous faites toujours ce que vous avez
toujours fait, vous aurez toujours ce que
vous avez toujours eu. »
Anonyme


Lothar J. Seiwert est le plus grand spécialiste européen de la gestion du temps et de la vie. Orateur recherché et auteur de livres à succès (ils se sont vendus à plus de 4 millions d’exemplaires en 30 langues), il a été récompensé par de nombreuses distinctions. En 2007, la Fédération allemande de la formation et du développement lui a décerné le prix de la Réussite et il est entré au Panthéon des conférenciers allemands (German Speakers Hall of Fame®, HoF). Directeur général du Seiwert Institute (Heidelberg, Allemagne), Lothar J. Seiwert a pour domaines de prédilection la gestion du temps, le Life Leadership® et l’équilibre vie professionnelle/vie privée. Il est membre du conseil d’administration de l’Association des conférenciers allemands (German Speakers Association, GSA) et de la Fédération internationale des conférenciers professionnels (International Federation for Professional Speakers, IFFPS). Informations complémentaires : www.seiwert.de


Ann McGee-Cooper (auteure du chapitre « La nouvelle gestion du temps ») est conseil en créativité et en gestion holistique du temps. Son cabinet est installé à Dallas (Texas). Elle a publié plusieurs livres sur la gestion du temps et sur le leadership au service des autres. Duane Trammell, son partenaire depuis vingt-cinq ans, est coauteur de ces ouvrages et vice-président exécutif de Ann McGee-Cooper and Associates, Inc. Informations complémentaires : www.amca.com





9Préface de Brian Tracy



C’est un grand plaisir pour moi d’écrire la préface de Prendre son temps... pour en gagner, de Lothar Seiwert.


Lothar et moi sommes amis depuis des années. Nous nous sommes connus quand j’ai commencé à voyager en Allemagne pour faire des conférences devant des milliers de personnes dans tout le pays. Lothar est l’auteur de livres sur la gestion du temps et sur l’équilibre vie professionnelle/vie privée le plus connu et le plus vendu d’Europe.


J’ai moi aussi publié des livres et des articles sur la gestion du temps, qui ont été traduits dans de nombreuses langues. J’ai également produit des programmes de formation audio et vidéo. J’ai enseigné les précieux principes de la gestion du temps à plus de 500 000 personnes.


Quand j’ai fait la connaissance de Lothar et que j’ai commencé à lire ses livres, j’ai découvert avec un profond étonnement que ses idées et ses analyses dépassaient de loin celles diffusées dans les ouvrages ou les formations disponibles dans le monde anglo-saxon.


Lothar a une manière toute particulière de considérer le temps selon différents points de vue : psychologique, émotionnel, philosophique et financier. Leur association aboutit à une méthode totale et incroyablement efficace de gestion du temps et de la vie.


Dans ce livre, Lothar montre comment améliorer, en quantité et en qualité, votre productivité, vos performances et les bénéfices que vous en percevez, tout en profitant plus que jamais de votre vie familiale et personnelle.


Lothar fonde son approche sur les concepts de valeurs, de vision, de mission, de sens de la vie, d’objectifs et de priorités.


10Il vous apprend tout d’abord à définir vos valeurs les plus profondes, au travail comme dans votre vie privée. Quels sont vos principes ? À quoi croyez-vous ? Qu’est-ce qui compte vraiment pour vous ? Comment faites-vous les choix les plus importants de votre vie ? Une fois cela établi, ce qui importe le plus dans l’existence apparaît beaucoup plus clairement.


Sur ces principes, vous élaborez une vision. Vous idéalisez votre vie parfaite, quelque part dans l’avenir. Si vous aviez une baguette magique pour la concrétiser en quatre dimensions – travail, famille, santé et évolution spirituelle – à quoi votre existence ressemblerait-elle ? Quand vous aurez cerné avec précision ce que sont vos valeurs et votre vision, votre vie commencera à prendre un tour positif.


De votre vision découle votre mission dans la vie.




	Qu’avez-vous à accomplir sur cette terre ?


	Quelle est votre mission, tant au travail qu’auprès de votre famille ?


	À la fin de votre vie, que voudriez-vous transmettre ?





Voilà les questions essentielles qui vous aideront à atteindre un meilleur équilibre entre les différentes facettes de votre existence.


À partir de votre mission, vous déterminez le sens de votre vie et vos aspirations profondes. Autrement dit, pourquoi vous faites ce que vous faites. Le but de votre existence doit toujours contribuer à améliorer celle d’autres personnes. Dans votre travail, il s’agit de vos clients. Dans votre vie personnelle, il s’agit de vos proches, auxquels vous devez offrir une vie merveilleuse. « Quand on a un gros “pourquoi”, on peut endurer n’importe quoi », dit-on.


De vos valeurs, vision, mission et sens de la vie naissent vos objectifs. Il s’agit de buts clairs, spécifiques, mesurables, à atteindre dans chaque aspect de votre vie. Vous serez heureux 11quand vos objectifs externes seront en harmonie avec vos aspirations profondes.


Enfin, vous fixerez vos priorités. Grâce aux méthodes enseignées par Lothar, il vous sera facile de définir ce qui compte vraiment pour vous, chaque jour et à chaque heure, dans tous les domaines de votre existence.


Une fois tous ces éléments réunis, vous saurez comment « prendre votre temps pour en gagner ». Dans les semaines et les mois qui suivent, les idées contenues dans ce livre vous auront permis d’avancer davantage qu’en plusieurs années. Vous accomplirez plus de choses, parmi celles qui vous importent vraiment, et vous savourerez la vie plus que vous ne l’auriez jamais imaginé.


Relisez ce livre plusieurs fois, pour que ses idées pénètrent au plus profond de votre esprit. Vous deviendrez alors une personne différente, plus positive, optimiste et joyeuse. Vous serez plus productif et plus efficace. Vous ferez plus en moins de temps, tout en prenant plaisir à chaque pas que vous ferez sur votre chemin.


Très cordialement,
Brian Tracy
Auteur de Destination Réussite12





13Avant-propos



« Gaspiller son temps,
C’est gaspiller sa vie.
Maîtriser son temps,
C’est maîtriser sa vie. »
Alan Lakein, spécialiste de la gestion du temps


Mener de front une brillante carrière et une vie privée épanouissante, sans que l’une empiète sur l’autre ? Ce serait magnifique ! Dans la pratique, la bulle éclate souvent, quand nous n’arrivons pas à tenir notre planning. Par exemple, pour respecter les délais d’un important projet, nous n’avons d’autre choix que de passer nos soirées et nos week-ends au bureau, voire d’annuler une semaine de vacances pourtant bien méritée. Ce qui entraîne des conflits et du stress au sein du foyer.


Toujours sur la brèche, nous ne faisons jamais le point. Un jour, certains comprennent – après un passage aux urgences, dans le pire des cas – qu’ils n’ont pas été assez disponibles pour leur famille et pour leurs amis, et qu’ils n’ont pas assez profité des moments qui font que la vie mérite d’être vécue. Souvent, quand ils s’en aperçoivent, il est trop tard.


La maladie de l’urgence est devenue une épidémie sociale, qui nous pousse à croire que nous devons faire toujours mieux et toujours plus vite. Cette idée préconçue entraîne du stress et par conséquent, des troubles de la santé : maladies cardio-vasculaires, hypertension, ulcères, par exemple. Un coup d’œil à la pendule ou sur un agenda surchargé, et c’est la panique. Pour beaucoup d’entre nous, même les hobbies sont source de stress. Nous n’avons plus assez de nos soirées et de nos weekends pour nous détendre réellement et pour savourer l’existence.


14Au début des années 1980, quand, en lançant un séminaire de gestion du temps, je demandais aux participants de dire ce qu’ils attendaient du stage, la plupart répondaient : « Des outils qui m’aident à abattre le plus de travail possible, le plus vite possible. » Mais depuis, les comportements ont bien changé.


Aujourd’hui, la tendance est à chercher un équilibre entre rapidité et temps de repos, entre nécessités professionnelles et aspirations personnelles. En matière de gestion du temps, le Life Leadership® est la technique de l’avenir. Il consiste en une gestion de vous-même, qui vous rend apte à décider du cours de votre existence. Il va bien plus loin que de vous acheter un agenda de ministre ou le dernier modèle d’assistant personnel, et même que de bloquer plus de temps pour vos proches et vos activités non professionnelles. Il vous amène à trouver votre propre rythme. Il consiste aussi à prendre conscience du temps et apprendre à le savourer. Le Life Leadership® vous incite à ralentir votre cadence dans vos occupations quotidiennes. Ceux qui lèvent le pied ne travaillent pas plus lentement, mais plus efficacement. En outre, ils profitent davantage de l’existence et tirent une plus grande satisfaction de ce qu’ils font. Prenez du temps pour vous, pour ceux qui vous sont chers et pour faire ce qui vous tient à cœur depuis toujours.


Je vous souhaite de disposer de tout le temps nécessaire pour vous créer une vie harmonieuse et épanouissante.


Bien cordialement,


Lothar J. Seiwert


www.seiwert.de


info@seiwert.de


Heidelberg (Allemagne),


janvier 2008





15À propos de ce livre



Organiser son temps et préserver sa qualité de vie... Pour beaucoup d’entre nous, c’est une prouesse d’équilibriste, qui se solde bien souvent par un échec. Pourtant, il existe un filet de sécurité : les nouvelles méthodes de gestion du temps.


Ce livre va vous faire découvrir, de manière facile et progressive, les principes de base du Life Leadership® moderne, cette gestion de vous-même et de votre existence.





	Dans la première partie, nous vous présenterons les dernières découvertes sur notre attitude vis-à-vis du temps. D’un côté, une concurrence toujours plus vive exige de plus en plus de performances, d’où une accélération de la vie quotidienne. De l’autre, nos rythmes corporels voudraient que nous ralentissions. Face aux multiples pressions qui nous incitent à courir, la solution ne consiste pas à nous transformer en retardataires permanents, mais à trouver un équilibre viable entre notre vie professionnelle et nos besoins et objectifs personnels.
Une gestion du temps efficace permet aussi bien la rapidité que la lenteur. Il ne s’agit pas d’imposer l’une ou l’autre mais, dans un esprit taoïste, d’allier l’une et l’autre.


	La deuxième partie vous apprendra comment intégrer ces deux composantes à votre propre gestion du temps, de façon à la rendre plus efficace. Pour cela, vous franchirez les quatre phases d’un programme, qui, à l’aide d’exercices et d’exemples concrets, vous aidera à adapter votre mode de fonctionnement de manière à réaliser vos objectifs personnels.
Tout d’abord, nous réfléchirons à votre déclaration d’intention, qui définit ces objectifs (Phase 1). Puis nous détaillerons 16les différents rôles – vos « casquettes » – que vous remplissez au quotidien (Phase 2). Lors des deux dernières étapes, nous transformerons votre vision personnelle en organisation pratique : planning hebdomadaire des priorités (Phase 3) et efficacité des tâches quotidiennes (Phase 4).


	La troisième partie a pour but de vous aider à atteindre un équilibre vie professionnelle/vie privée en privilégiant votre individualité. Cela ne veut pas dire que vous deviez devenir égoïste. Il s’agit simplement d’accorder la priorité à ce qui compte vraiment pour vous, afin de donner un axe bien défini à votre existence et d’atteindre vos buts personnels. Dans cette forme d’individualisme, il faut savoir non seulement ce qu’on veut, mais aussi pourquoi on le veut. On se fixe des objectifs propres à assurer son épanouissement, on trouve son propre tempo, et on identifie ses sources de stress afin de les transformer en sources de satisfaction. Nous devons déployer des efforts actifs pour être aussi contents que possible de notre existence. Car le plus important est de dire « oui » à notre bonheur.
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17Partie 1




De nouvelles façons de gérer son temps18
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Dépassée, la gestion du temps ?


« Travailler dur, non.
Travailler intelligemment, oui. »
Dicton de management


Depuis quelques années, la gestion du temps suscite débats et critiques. Dans les médias, on voit fleurir des titres tels que : « L’épidémie concurrentielle », « Finie, l’obsession de la vitesse » ou « Jetez votre agenda aux orties ».


Par ailleurs, des expressions comme « du temps pour soi » ou « du temps de qualité » sont à la mode. Elles nous disent de vivre consciemment le temps dont nous disposons. Dans les statuts de la Society for the Deceleration of Time (Association en faveur du ralentissement) figure cette règle : « Les membres s’engagent à prendre le temps de la réflexion et de l’introspection. » Le Slow Food est un mouvement de protestation contre le manque de raffinement culinaire. Né en réaction au fast-food, il lui oppose les innombrables délices des cuisines du monde entier. La Découverte de la lenteur, best-seller de Sten Nadolny1, est devenu un livre culte. Son héros, inapte à tout mouvement rapide, apprend peu à peu que cette particularité congénitale n’est pas un handicap, mais une source inépuisable d’énergie et de créativité.


Partout, les slobbies, c’est-à-dire les individus plus lents mais plus efficaces que les autres, gagnent du terrain. Refusant la vitesse comme critère unique de performance, ils adoptent un rythme réduit, grâce auquel ils sont plus productifs et plus créatifs.


20Alors, la gestion du temps est-elle dépassée ? Non, bien entendu ! Tout ce qui précède indique simplement qu’elle a pris une nouvelle orientation.


La gestion du temps est plus actuelle que jamais, car elle vise à améliorer la qualité du travail. Elle sert de guide pour organiser sa vie et parvenir au succès. Cependant, cet ensemble de méthodes doit aujourd’hui tenir compte d’un changement d’attitude chez nos contemporains, et porter sur des domaines plus divers.




Les âmes lentes


Bien avant que les routes sillonnent nos campagnes et que les automobiles transportent les voyageurs à la vitesse du vent, un missionnaire, escorté de porteurs, se frayait un chemin à travers la savane africaine. Il tenait à arriver à destination le plus vite possible et poussait donc son guide à accélérer la cadence, arguant qu’il voulait « y être » en trois jours.


À l’aube du troisième jour, le soleil était déjà éclatant, les oiseaux chantaient, l’air miroitait et l’herbe ondulait doucement dans la brise. Le missionnaire exhorta ses hommes à se mettre en route, mais pas moyen de les faire lever. Les flatteries, les ordres, rien n’y fit. Il finit par leur demander pourquoi ils étaient aussi peu coopératifs. L’un d’entre eux répondit : « Nos corps sont ici. Mais nous devons attendre que nos âmes nous rattrapent. »


Nossrat Peseschkian, Der Nackte Kaiser2





[image: image]


21La vitesse ne fait pas tout. Cette idée étant de plus en plus d’actualité, la gestion du temps a adapté ses principes aux attentes d’aujourd’hui. C’est pourquoi ce livre met l’accent sur sa remarquable évolution, pour passer de méthodes traditionnelles à d’autres, de nouvelle génération.


En effet, on peut envisager la gestion du temps de deux points de vue totalement opposés :




	une gestion de la vitesse ;


	une « appropriation du temps », qui vise à préserver celui-ci et à en tirer le meilleur parti.





Une gestion de la vitesse


La plupart des gens veulent tout, tout de suite ou, mieux, pour avant-hier. Dans le monde d’aujourd’hui, la rapidité est, selon eux, le facteur le plus déterminant pour être concurrentiel.


Dans de nombreuses entreprises, le asap anglo-saxon (as soon as possible, aussi vite que possible) et lui seul, impose délais et dates de rendez-vous. Ne pas avoir d’adresse électronique serait être désespérément hors du coup. Et tout e-mail attend une réponse dans les vingt-quatre heures grand maximum. Le courrier postal est désormais qualifié de « courrier escargot » (snail mail). Téléphones portables et Smartphones garantissent que tout le monde soit joignable partout et en « temps réel ».


De plus en plus de gens subissent cependant les conséquences de ce train de vie à grande vitesse. Sur l’autoroute de l’existence, ils se sentent obligés de rouler plus vite que les autres. Ce n’est plus une question de gros qui écrase le petit, mais de rapide qui dépasse le lent.


22La gestion de la vitesse, destinée à produire toujours plus, toujours plus vite, ne fait qu’accroître ces pressions. Dans un environnement concurrentiel, elle représente un considérable facteur stratégique. Une entreprise qui maîtrise les techniques de gestion de la vitesse adapte sa structure et ses processus aux circonstances. Elle réagit donc plus rapidement et avec plus de souplesse à l’évolution du marché.


Toutefois, pour atteindre plus rapidement le but désiré, la vitesse ne suffit pas toujours.


Une « appropriation du temps »




Ralentir pour accélérer


Till l’Espiègle chemine avec le baluchon qui rassemble ses biens terrestres. Une voiture à cheval arrive à toute allure à sa hauteur. Le cocher, l’air pressé, l’interpelle : « Elle est loin, la ville la plus proche ?


– Une demi-heure, si vous roulez doucement, une demi-journée, si vous roulez vite ! », répond Till.


« Quel sot ! », déclare le cocher en empoignant son fouet pour faire galoper ses chevaux encore plus vite.


Till l’Espiègle poursuit son chemin. La route est parsemée de nids-depoule. Une heure plus tard, il rejoint la voiture, renversée dans le fossé. L’essieu avant est brisé. Le cocher tente de le réparer, en poussant des jurons.


Il jette un regard accusateur à Till, qui lui dit : « Je vous avais prévenu, une demi-heure, si vous roulez doucement... »





23[image: image]


Dans ce conte, comme dans la société moderne, la gestion du temps atteint des excès. Afin de retrouver un équilibre entre accélération et ralentissement, il faut revenir à une allure adéquate et à un rythme naturel. La solution consiste à se réapproprier le temps.


[image: image]


 




1. Nadolny, Sten, La Découverte de la lenteur, traduit de l’allemand par Jean-Marie Argelès et Olivier Mannoni, Paris, Grasset, 2008.







2. Peseschkian, Nossrat, Der Nackte Kaiser, Munich (Allemagne), Pattloch Verlag GmbH, 1997.
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Ralentir pour accélérer


« Tripotez une olive tant que vous voudrez,
elle ne mûrira pas plus vite. »
Proverbe toscan


Les tendances ont... tendance à susciter des contre-tendances. En réaction au « toujours plus vite » actuel, certaines personnes tentent d’échapper au piège de l’accélération constante. Elles constatent d’ores et déjà qu’en en faisant moins, elles sont non seulement plus productives, mais aussi plus avisées dans leurs décisions.


De plus en plus de gens ressentent maintenant la nécessité de ralentir et de privilégier leur personne plutôt qu’un planning. Pour y parvenir, il faut commencer par redécouvrir ses rythmes naturels, afin d’instaurer un équilibre harmonieux entre ses besoins individuels et les exigences extérieures.


[image: image]




25Le petit prince et le marchand


« Bonjour, dit le petit prince.


– Bonjour », dit le marchand.


C’était un marchand de pilules perfectionnées qui apaisent la soif. On en avale une par semaine et l’on n’éprouve plus le besoin de boire.


« Pourquoi vends-tu ça ? dit le petit prince.


– C’est une grosse économie de temps, dit le marchand. Les experts ont fait des calculs. On épargne cinquante-trois minutes par semaine.


– Et que fait-on des cinquante-trois minutes ?


– On en fait ce que l’on veut...


« Moi, se dit le petit prince, si j’avais cinquante-trois minutes à dépenser, je marcherais tout doucement vers une fontaine... »


Antoine de Saint-Exupéry, Le Petit Prince1





Le piège de la vitesse est un phénomène international. Par exemple, 80 % des Allemands trouvent que les choses changent trop vite. Ils aimeraient mener une existence moins effrénée. Avec l’accélération du monde, notre quotidien marqué par l’urgence est de plus en plus éloigné de nos rythmes naturels.


Selon Focus, magazine d’information allemand, la Malaisie a accéléré le rythme de son hymne national pour l’aligner sur celui de sa croissance économique.


Gestion et appropriation du temps


Selon ses principes révisés, la gestion du temps sert à déterminer l’investissement en temps le plus adéquat, ce qui implique de revenir à une cadence plus naturelle.


Autrefois, l’existence était plus équilibrée. L’activité et le repos alternaient de façon harmonieuse. Les rythmes corporels 26définissaient naturellement l’« horloge interne » de chaque individu. L’arrivée des premières horloges mécaniques nous a contraints à suivre des emplois du temps linéaires et contrenature. Depuis l’ère industrielle et ses innovations techniques tant admirées, la notion de repos est devenue complètement dépassée.


Aujourd’hui, un retour à un fonctionnement plus naturel, qui nous permette de « prendre notre temps », est plus nécessaire que jamais.


Ceux qui parmi nous subissent sans arrêt la pression et l’urgence – que ce soit dans la vie professionnelle ou privée – doivent compenser cette partie de leur existence par des moments de loisirs ou d’inactivité.




Le soleil disparu
Chantant un matin pour saluer le lever du soleil, un coq tomba malade, au point que rien n’assurait qu’il pût chanter de nouveau. Dans la basse-cour, les poules s’inquiétaient : le soleil allait-il apparaître le lendemain, si le coq ne pouvait le faire lever ?


Elles furent détrompées de leur croyance infondée. Le coq restait trop mal en point pour assurer sa tâche, mais le soleil apparut tout de même. Sa course naturelle n’avait nullement été perturbée.


Nossrat Peseschkian, L’Utilisation d’histoires orientales en psychothérapie positive. Le Marchand et le Perroquet2





 




1. Saint-Exupéry, Antoine de, Le Petit Prince, Paris, Gallimard, 1946 et 1999.







2. Peseschkian, Nossrat, L’Utilisation d’histoires orientales en psychothérapie positive. Le Marchand et le Perroquet, Paris, L’Harmattan, 2009.
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La nouvelle gestion du temps


Ce qui suit se fonde sur les travaux d’Ann McGee-Cooper et de son partenaire, Duane Trammell, spécialistes de la gestion du temps, à Dallas (États-Unis).
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