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Devenez l’acteur de votre temps 
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Qui suis-je ? 

Je suis le temps. 

Parfois je m’écoule rapidement et parfois lentement mais jamais je ne m’arrête. 

            

Je suis toujours là et je reviens tous les jours. 

            

Quoique vous fassiez je suis toujours là, sans cesse. 

            

Alors me voici. 

Qu’allez-vous faire de moi maintenant ? 

            

Comment allez-vous me dompter ? 

            







Introduction 




Si nous faisions tout ce dont nous sommes capables, nous nous surprendrions

 vraiment. 

            

Thomas Edison 




La gestion du temps est un vaste sujet et maîtriser son temps est un pari difficile. Pourtant c’est le nerf de la guerre dans les multiples tâches que nous avons à accomplir tout au long de la journée, de la semaine, du mois, d’une vie. 

            


70 % de notre temps est constitué de périodes d’activité inférieures à 17 minutes (sans interruption). Seule, une bonne gestion de votre emploi du temps (anticipation et organisation)

 vous permettront de tenir vos objectifs, d’avoir la satisfaction d’avancer, d’être utile et productif. 

            


Quand, au bout de la journée, vous pouvez cocher toutes les choses que vous vouliez faire, vous ressentez

 la satisfaction, très agréable, d’une journée bien remplie. 

            

Le temps est une notion singulière et complexe mais non moins réelle. Devenir l’acteur de cette réalité dicte votre existence, vous dit ce qu’elle est et ce que vous devez ou pouvez en faire. 

            

Dans le fond, ce n’est pas le temps qui est le véritable acteur de nous-même ? Il nous façonne, nous propulse ou nous érode dans son cycle sans s’embarrasser d’une quelconque sagesse qui nous permettrait parfois de souffler. Le temps nous

 utilise et nous incite à le gérer tel le miroir de nous-même sans forme ni souci existentiel. Le temps se moque de ce que l’on fait de lui. Il passe inexorablement tout en marquant de son rythme ce que

 nous sommes, qui nous avons été et ce que nous allons devenir. 

            

Le temps est à la fois un ami et un ennemi. S’en accommoder permet de prendre conscience du véritable espace de vie qu’il veut bien nous accorder. Gérer son temps revient à l’apprivoiser, rien de plus. Donc à le maîtriser. C’est ce que nous allons explorer ensemble dans ce livre. 

            

Le temps, de l’enfance à la vieillesse, doit s’adapter à vous en fonction de votre évolution et des différentes étapes de notre vie. Et certainement pas le contraire. Il vous faut vivre avec le

 temps qui vous est imparti. 

            

Il faut être organisé dans toutes les étapes de sa vie, ne pas se laisser déborder et envahir par une armée d’obligations quotidiennes qui vous prennent tout votre temps et vous empêchent donc de vivre. Il faut mobiliser votre temps et organiser vos journées de façon millimétrée tel un chef d’orchestre. 

            

Cet ouvrage s’adresse à tous ceux qui souhaitent retrouver un sens et redonner un cap à leur vie. Que vous soyez chercheur d’emploi, femme au foyer, étudiant, retraité ou cadre, ce livre est pour vous. 

            


Devenez l’acteur de votre temps !






I. Apprendre à dire « non »






Lorsque vous dites oui aux autres, faites en sorte de ne pas dire non à vous-même. 


Paulo Coelho 





Le premier secret d’une bonne gestion de votre temps, est de ne pas laisser les autres déporter leurs soucis sur vous. Vous avez vos propres objectifs, ne laissez les

 autres vous imposer les leurs. Souvent, on accepte de dévier de sa trajectoire pour faire plaisir à un patron, à un client, à un parent ou à un ami. Au bout du compte, vous aurez sans doute eu le plaisir de faire

 plaisir, mais vous n’aurez pas avancé dans la poursuite de vos propres tâches. Quelle que soit votre activité principale, on vous reprochera de ne pas tenir un délai, en oubliant que vous avez rendu service aux uns et aux autres. 

            



La capacité à dire « non » nécessite d’opposer à l’autre ses propres priorités. On ne refuse pas, parce que l’on ne veut pas, mais parce que l’on ne peut pas. C’est ce que l’on appelle l’assertivité. 



L’assertivité est un mode de communication qui concilie l’affirmation de soi-même et le respect d’autrui. Pour Dominique Chalvin1, l’assertivité est l’expression de sa propre personnalité sans susciter l’hostilité de son environnement ; c’est savoir dire « non » sans se sentir coupable.



Quand nous n’osons pas dire « non », consciemment ou inconsciemment, nous nous laissons avoir par : 

            

• le sens du devoir, 

• la crainte de déplaire, 

            

• le respect de l’autorité, 

            

• la crainte de froisser, de contrarier, de blesser, 

            

• le sentiment de culpabilité. 

            




5 bonnes raisons de dire « non »


Il existe au moins 5 bonnes raisons de savoir dire « non » : 

            





1. Lorsqu’on accède toujours aux besoins et aux demandes des autres, on en vient à se négliger, à ne plus être à l’écoute de ses propres besoins et attentes, au point de créer en soi frustration, stress et anxiété qui peuvent aller jusqu’au burn-out.Nous en parlerons au chapitre V.



Savoir dire « non » gentiment aux autres est une façon de se dire « oui » à soi, de se rapprocher de ses désirs personnels. 

            


2. Lorsqu’on veut plaire à tout le monde, tout le temps, on finit par perdre l’estime de soi.




L’assertivité renforce la confiance en soi.




3. En n’exprimant pas ses propres besoins, ses envies et ses désirs, on n’agit contre soi au point de perdre toute valeur à ses yeux.



L’assertivité renforce aussi l’estime de soi. 

            


4. On est exposé aux personnes toxiques qui vont abuser de vous en vous manipulant et en vous culpabilisant. 

            


L’assertivité vous évite de vous laisser piéger. 

            


5. En adoptant une communication assertive, on se sent bien, car on est en

 accord avec ce que l’on pense et ressent.







Savoir dire « non » s’apprend2. 


Voici quelques conseils pour apprendre à dire « non » : 

            




1. Tout d’abord, triez les demandes 

            

À chaque sollicitation, demandez-vous : « Ai-je le temps de l’aider ? Combien de temps cela va-t-il me prendre ? Est-ce grave et urgent pour le solliciteur ? Si j’accepte, quelles sont les conséquences pour moi ? Si je refuse, quelles sont les conséquences pour lui ? Et pour moi ? »



Enfin, ne craignez pas d’être à l’écoute de ce que vous ressentez : si vous avez envie de donner un coup de main à une collègue sur un dossier, parce qu’elle a de gros soucis personnels, dites « oui ». En revanche, si vous sentez monter en vous angoisse et contrariétés lorsqu’un ami veut vous emprunter de l’argent, refusez. Écoutez votre ressenti. C’est lui qui doit vous guider. 

            





2. Prenez votre temps 

Bien souvent, vous vous sentez piégé et vous acceptez une invitation ou un dossier supplémentaire parce que vous êtes mis devant le fait accompli. Pourquoi répondre du tac au tac ? Demandez un délai de réflexion avant de donner votre réponse. Pour savoir dire non, il faut prendre le temps de penser ses arguments

 afin de mieux les avancer le moment venu. 

            




3. Déculpabilisez 

Si l’on prend la peine de vous poser la question, c’est qu’une réponse affirmative ne va pas de soi. Vous êtes donc tout à fait en droit de refuser. Vous n’êtes pas un monstre pour autant ! Vos proches sont capables de comprendre que vous n’êtes pas à leur disposition. On ne vous détestera pas pour autant ! 

            




4. Entraînez-vous à dire « non »


Savoir dire non n’est pas naturel à tout le monde. Entraînez-vous à dire « non ». Préparez des formulations toutes faites que vous utiliserez lorsque vous n’aurez pas envie d’accéder à la requête de votre interlocuteur : 

            

« Je suis désolée, mais je ne pourrai pas. »


« Malheureusement, cela m’est impossible. »


Répétez-les dans votre tête, ainsi vous serez prêt le moment venu. Une fois en situation, n’ayez pas peur de vous affirmer en répétant intérieurement des phrases du type : 

            

« J’ai le droit d’exprimer mes opinions. »


« Je ne vais pas sacrifier mon bien-être pour lui faire plaisir. »


« Je ne suis pas à la disposition des autres. »





5. Soyez diplomate 


Faites preuve de tact lorsque vous répondez par la négative à votre interlocuteur. Évitez d’envoyer promener votre amie qui vous demande un service. Expliquez-lui plutôt que vous êtes désolé mais que malheureusement vous ne pourrez pas l’aider. Une réponse empathique et diplomate sera plus facile à accepter. 

            





6. Proposez une solution 

Si cela vous coûte vraiment de dire non et si vous ne parvenez pas à déculpabiliser, proposez une solution alternative : « Je ne peux pas garder ta fille samedi, mais si tu veux, je peux m’en occuper mardi soir » Votre bonne volonté ne sera pas mise en cause. Savoir dire non, c’est aussi savoir dire oui d’autres fois ! Vous en sortirez plus affirmée et l’on vous respectera davantage. 

            




7. Pensez à vous 


Apprenez à être égoïste. Vous avez le droit de faire passer vos engagements et obligations avant

 ceux des autres ; vous avez le droit d’agir à votre convenance, même si cela déplaît aux autres. Faites commeJenny Lawson, adoptez la philosophie « Furiously Happy ». Jenny Lawson souffrait depuis de nombreuses années de dépression et d’anxiété. Un jour, elle a décidé de bouleverser son quotidien en s’essayant à des expériences les plus absurdes, les plus improbables. Pourquoi ? Simplement pour vivre pleinement et retrouver le sourire. 

            


La bonne gestion de son temps passe aussi par là ! 

            


Depuis l’enfance, Marie était incapable de dire « non ». C’était plus fort qu’elle, son bonheur passait par la satisfaction de sa famille et par le désir de bien faire les choses pour tout le monde. Elle ne voulait pas décevoir. Devenue femme, Marie se maria à un homme autoritaire et reproduisit, sans même s’en rendre compte, le même schéma de comportement que celui de son enfance. Marie travaillait comme secrétaire d’un patron qui comprit très vite qu’il pouvait tout lui demander : Marie ne disait jamais « non » ! Sans en comprendre les raisons, Marie devint une adulte triste et déprimée. Sur les conseils de sa mère, elle prit rendez-vous chez un psychologue qui lui fit faire le test, l’Échelle d’estime de soi de Rosenberg, développé par le sociologue Morris Rosenberg. Le constat fut manifeste : Marie ne se faisait pas confiance et ne s’estimait pas. Consciente de cet état de fait, elle changea sa vie du tout au tout : elle divorça de son mari tyrannique et reprit des études. Elle est aujourd’hui son propre patron. Elle a appris à s’affirmer et à accorder de la valeur à ses propres besoins et désirs. 

            






En complément, voici deux techniques qui peuvent vous aider en dernier recours : 

            





1. La technique du disque rayé


Elle consiste à opposer le refus plusieurs fois jusqu’à ce que votre interlocuteur comprenne et abandonne. Tout en restant calme, sans

 vous énerver ni vous égarer, vous dites : « Malheureusement, je ne peux pas. », « Désolé, mais ce n’est pas possible. » « Non, vraiment, je ne peux pas »





2. La technique du brouillard 

Cette technique, particulièrement efficace avec les manipulateurs ou les personnes toxiques, consiste à rester dans le flou, dans le vague, sans jamais dire ni oui ni non : « Pourquoi pas », « Peut-être », « Je n’en doute pas », « Certainement ». 

            




L’assertivité se fonde sur les 4 règles suivantes : 

            




1. Ne vous montrez pas hésitant, montrez-vous franc et direct quand vous dites « non » à quelqu’un. Exprimez ce que vous ressentez : « Je pense que… », « Non, cela ne va pas être possible… », « C’aurait avec plaisir, mais non… »


2. Si vous êtes en mauvaise posture, demandez un délai de réflexion ou une solution alternative : « Moi, je ne peux pas, mais pourquoi ne demandes-tu pas à untel ? » « Aujourd’hui, ce n’est pas possible, mais demain peut-être… »



3. Ne vous excusez pas. En motivant votre refus, vous vous mettez dans l’embarras et vous compliquez la situation. Il faut vous entraîner à dire non sans vous excuser. 


4. Visualisez vos priorités, votre emploi du temps. Votre temps est sacré ! 

            

Au bout du compte, il s’agit de faire comprendre que votre temps est aussi précieux que celui des autres, que vous aussi vous avez des priorités, des engagements, des obligations. 

            




Notes de chapitre 




1. Dominique Chalvin, L’affirmation de soi, ESF, 2009. 

            

2.Voir le site très bien fait, http://www.se-sentir-capable.com/ 

            













II. Ne pas remettre au lendemain 




Remettre à demain, cela finit mal. 

            

Shakespeare 





Vous avez tendance à remettre au lendemain quelque chose d’important que vous auriez très bien pu faire le jour même ? Vous trouvez mille excusesde ne pas faire ce que vous vous étiez promis de faire ? Vous vous retrouvez à agir dans l’urgence, la panique et le stress ? Cet étrange comportement s’appelle la procrastination.




La procrastination (du latinpro qui signifie « en avant » et crastinus qui signifie « du lendemain ») est une tendance à remettre vos tâches systématiquement au lendemain.




Le retardataire chronique, appelé procrastineur, n’arrive pas à se « mettre au travail », surtout lorsque cela ne lui procure aucune satisfaction immédiate. Être un « retardataire chronique » ne signifie pas « ne rien faire ». Au contraire, la personne peut être prise d’une véritable frénésie d’activités (aller faire les courses, entamer un grand ménage de printemps, repeindre les volets, prendre des nouvelles de la grand-mère, faire de la maintenance informatique, etc.), tant que ces activités sont sans rapport avec la tâche reportée. 

            


Pourquoi procrastine-t-on ? 

Quand on reporte au lendemain, ce n’est la plupart du temps ni par flemme, ni par manque d’envie ni par fatigue, mais parce qu’on a peur ! 

            

Différentes peurs peuvent expliquer la tendance à remettre au lendemain : 

            

peur de l’échec, peur de mal faire, du jugement des autres ou de son propre jugement

 (perfectionnisme), 

            

peur de l’inconnu (par exemple, reporter une recherche d’emploi alors qu’on ne supporte plus son poste actuel), 

            

peur du succès (eh oui, c’est possible d’avoir peur que son projet professionnel marche tellement bien que ça ait des conséquences sur sa vie personnelle, par exemple). 

            

D’autres raisons font que l’on procrastine : 

            

une faible estime de soi (on ne se sent pas capable de faire bien une action) 

            

le manque de concentration (on se laisse distraire), 

            

le manque de motivation (on ne voit pas l’intérêt de faire cette tâche), 

            

le manque de recul (on n’arrive pas à établir des priorités, quelle tâche on doit faire en premier, par exemple). 

            





La procrastination gagne du terrain. C’est la conclusion de Piers Steel, psychologue canadien, qui a mené pendant dix ans une enquête sur le sujet. Selon Piers Steel, en 1978, seulement 5 % d’Américains se disaient procrastineurs. Ils sont aujourd’hui près de 30 %. 


À quoi doit-on une telle explosion de la remise à plus tard ? Pour le psychologue, la raison est simple. Elle prend la forme d’un iPad, d’une télé, d’une console de jeux, d’un lecteur de DVD, selon les cas. Bref, la technologie nous distrait et nous empêche de nous atteler à la tâche. 

            

Selon le blogueur anglais, Paul Graham, il y a deux types de procrastinations : la mauvaise et la bonne ! Il juge que la procrastination peut être bonne quand elle nous fait remettre à plus tard de petits travaux sans importance au profit d’une tâche primordiale. 

            

Imaginez donc. Vous êtes chercheur, sur le point de découvrir un vaccin révolutionnaire contre les caries mais quelque chose vous trotte dans la tête : vous avez oublié de vider la litière du chat, qui a tendance à se montrer délicat pour ces choses-là. Eh bien, avec la procrastination, la litière du chat attendra. Et adieu aux caries. Une manière de voir le verre à moitié plein. 

            

D’autres chercheurs estiment que le hic vient du fait que nous évaluons tous mal les durées, du coup il nous manque du temps pour finir. 

            


D’après une étude publiée dans la revue Clinical and Experimental Neuropsychology, les procrastineurs, une tribu qui compte de nouveaux membres chaque jour,

 seraient aussi sujets à des problèmes de maîtrise de soi, d’entrain et de concentration. Selon cette étude, ces déficiences seraient dues à des différences dans la constitution du cerveau (en particulier dans le cortex préfrontal). 

            


D’autres explications abondent pour expliquer la procrastination chronique : parce que nous sommes des jouisseurs invétérés qui ne résistent pas à un plaisir immédiat ; parce que nous comptons trop sur les autres (on croit qu’avoir une tierce personne pour nous épauler nous aiderait à perdre du poids, écrire un roman…), alors que toutes les études montrent que cette tierce personne nous ralentira dans notre progression

 par des paroles réconfortantes, telles que « ce n’est pas grave, tu y arriveras bientôt », « la bataille est perdue, pas la guerre ». Du coup, apaisé par cette espèce de baume mental, on ne fait rien. 

            

Maintenant que l’on sait qu’il y a des causes à la procrastination, on peut essayer d’analyser ce qui nous bloque, se rendre compte que la peur n’évite pas l’obstacle et qu’au contraire, plus on attend, plus l’obstacle sera grand. 

            

Comment lutter contre le procrastinateur qui est en vous ? 

            

Voici quelques conseils : 




1. Le vouloir 

Rien que le fait de vouloir arrêter de procrastiner, le fait de se pencher sur ce « problème » est déjà un pas. C’est un peu comme la cigarette, si on ne veut pas vraiment arrêter, on n’y arrivera pas…


Changer les mots que vous utilisez. Ne dites plus « je dois » ou « il faut » mais « je veux ». Si la tâche est vue comme une obligation et non comme une volonté, il vous sera plus difficile de vous y mettre. 
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