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      Véritable coach au quotidien, cette collection de guides pratiques vous accompagne à chaque étape de votre évolution professionnelle, et vous donne les clés pour gérer au mieux votre carrière, quelles que soient vos problématiques : efficacité personnelle, management, techniques professionnelles. 


      Fidèle à l’esprit du magazine Management, elle se veut facile d’accès et très opérationnelle.


       


       


      Dans chaque ouvrage, vous trouverez :


      • des apports méthodologiques synthétiques dont les points clés sont repérables d’un seul coup d’œil ;


      • des conseils pratiques et des témoignages ; 


      • des exercices pour vous entraîner : quiz, mises en situation, autoévaluations… étayés de commentaires afin de progresser.
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                	Forte de 10 ans d’expertise, la collection évolue ! Plus moderne, elle s’enrichit d’un volet numérique qui vous donne accès à de nouveaux contenus.


              


            

          


        


      


      Téléch@rgez des outils complémentaires et des contenus inédits à l’adresse suivante : www.capital.fr/management-outils


     


  









  

    Introduction


   

    

      Une célèbre analogie a résumé parfaitement ce en quoi consiste la gestion du temps. On la doit à Stephen Covey, et nous la rappelons ici pour


      les personnes qui ne la connaissent pas :


       


      Un professeur prit un aquarium et le remplit de gros cailloux.


      – L’aquarium est-il plein ? demanda-t-il à ses étudiants.


      – Oui, répondirent la plupart d’entre eux.


      Le professeur ajouta du sable dans l’aquarium et répéta sa question.


      – Est-il plein ?


      – Oui, répondirent quelques étudiants, après un moment d’hésitation.


      Le professeur versa alors de l’eau, remplissant l’aquarium à ras bord.


      – L’aquarium est-il plein ? demanda-t-il à nouveau.


      – Probablement que oui, répondirent les étudiants.


      – Effectivement, reprit le professeur, il est plein ! Et qu’en déduisez-vous ?


      La réponse fusa :


      – C’est la preuve que lorsqu’on croit qu’on ne peut pas en ajouter plus, on y arrive malgré tout.


      Le professeur fit alors la répartie suivante :


      – Vous auriez dû déduire que si je n’avais pas commencé par déposer les gros cailloux au fond de l’aquarium, je n’aurais jamais pu les y ajouter ensuite.


       


      Vous l’avez compris, vos « gros cailloux » sont vos grandes priorités, celles qui donnent du sens à votre temps. L’eau et le sable sont ces broutilles qui occupent tout votre temps au détriment de ce que vous tenez pour essentiel.


       


      S’il faut toujours garder à l’esprit la question du sens, avec notamment la question cruciale des objectifs de vie traitée en fin d’ouvrage, notre interrogation sur la gestion du temps se pose, avant tout, en termes pratiques : comment faire entrer, dans le peu de temps disponible, l’ensemble de nos tâches quotidiennes ? En la matière, nous sommes donc particulièrement demandeurs de recettes et de conseils.


       


      Le présent ouvrage répond bien entendu, et abondamment, à cette demande bien légitime et abordera les points suivants : repérage des quatre pièges fondamentaux de la gestion du temps, définition des priorités, catégorisation des tâches en fonction des critères d’urgence et d’importance, plan de journée, choix d’un support de gestion du temps adapté à vos besoins, meilleure utilisation des outils de travail (téléphone, messagerie, etc.) et optimisation des savoir-faire (lecture, écriture, informatique, Internet).


       


      L’application de ces conseils et techniques vous fera gagner en confort psychologique et en compétence de gestion. Mais cela ne règlera pas tout !


      Après la dimension instrumentale, l’ouvrage abordera la dimension relationnelle de la gestion du temps en proposant des clés pour l’amélioration du travail en équipe, la chasse aux pertes de temps subies ainsi que la résolution des conflits.


       


      Enfin, et parce qu’il ne saurait y avoir de véritable gestion du temps sans définition d’un projet de vie, cet ouvrage vous invitera à revisiter votre existence et peut-être à revoir, là encore, vos priorités – vos « gros cailloux » – pour gagner en cohérence et redonner du sens à votre temps.
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QUELLE STRATÉGIE EXPLOITEZ-VOUS ?


      

        

          Si l’efficacité, c’est atteindre le résultat, l’efficience, c’est optimiser la dépense d’énergie pour obtenir ce résultat. Le rendement qui correspond à ce ratio cible l’amélioration de chacune des composantes suivantes.


        


      


      

        Distinguer les 3 composantes de la gestion du temps


        En pratique :


        

          

            

              

              

              

              

              

                

                  	La GESTION DU TEMPS, c’est :


                  	3 composantes donc 3 stratégies


                


                

                  	Réaliser une tâche


                  	Composante Organisation (économie d’énergie par une meilleure gestion de la tâche)


                


                

                  	Dans des contraintes de temps


                  	Composante Mesure du temps (durée + délai)


                


                

                  	Pour atteindre un but


                  	Composante Sens de l’action (intérêt et valeur ajoutée de la tâche)


                


              

            


          


        


        « Tâche + Contraintes de temps + But » sont les trois éléments sur lesquels agir pour améliorer votre gestion du temps.


        Selon votre personnalité, votre mode de vie, votre métier, vos impulsions et besoins vitaux, vous privilégiez légitimement l’une des trois composantes.


        Ainsi, vos conceptions de la gestion du temps induisent trois styles de comportements pouvant se combiner.


        

          Vous privilégiez la composante « Organisation »


          Centré sur la tâche, votre effort porte sur le contenu du travail et son organisation. Vous recherchez l’efficacité dans l’économie d’énergie. Entrent dans cette composante : votre souci chronique du classement, votre préparation minutieuse du travail, l’optimisation de votre environnement et de vos moyens, la simplification et la standardisation des procédures. Les nouvelles technologies de l’information et de la communication sont fondamentales si l’information est une ressource déterminante dans la compétitivité de votre environnement.


          

            [image: image]Jocelyne : savoir s’organiser


            

              « Gérer son temps, c’est, selon moi, organiser le travail de manière à gagner du temps dans toutes les tâches à faire. Je me débrouille plutôt bien pour penser des systèmes qui me feront gagner du temps après. »


            


          


        


        

          Vous privilégiez la composante « Mesure du temps »


          Votre effort porte sur la maîtrise des durées et des échéances. C’est cette composante qui est le plus souvent valorisée lorsqu’est évoquée la notion de gestion du temps. Elle se manifeste dans l’analyse minutieuse des durées, la planification rigoureuse de votre travail, la négociation de vos calendriers et le respect parfois obsessionnel des dates butoir.


          

            [image: image]Stéphane : planifier ou refuser


            

              « Je ne supporte pas les gens qui ne sont pas à l’heure et qui ne respectent pas les délais. Quand on gère son temps, on se doit de planifier les tâches qu’on nous demande pour les livrer à temps, sinon il faut les refuser. Ce que je fais sans honte. Et je me méfie, pour ma part, du temps qu’elles prennent. Je me donne toujours une petite marge. »


            


          


        


        

          Vous privilégiez la composante « Sens de l’action »


          Vous êtes centré sur le but, votre effort porte sur la finalité du travail et son utilité. Il s’agit pour vous de tamiser toutes les tâches et d’en peser la réelle valeur ajoutée afin de devenir « financier » plutôt que « comptable » de votre temps.


          Entrent dans cette composante : la catégorisation de vos tâches selon les critères d’urgence et d’importance, la recherche instinctive de sens, la priorisation permanente, la prise en compte des opportunités, l’élaboration de vos stratégies de réussite.


           


           


          En conclusion, les techniques de gestion du temps doivent intégrer ces trois composantes pour être complètes. Chacune d’elles concourt diversement à une bonne gestion du temps et, en principe, il faudrait les optimiser toutes les trois. Toutefois, il est prudent de penser que votre bien-être passe plus par une gestion harmonieuse des déséquilibres que par une lutte acharnée contre le maillon le plus faible. Dans le premier cas, vous pourriez parler de « stratégie », alors que dans le second cas, cela deviendrait du « dressage ».


           


          Ces trois composantes sont à considérer comme les trois variables d’une même équation de la gestion du temps. Il est fréquent que lorsqu’une faiblit, par exemple l’organisation, une autre varie, par exemple la durée. Elles peuvent aussi se compenser : une forte valeur ajoutée rend une perte de temps pardonnable.


           


          L’intérêt de cette formalisation, et pas le moindre, c’est de se déculpabiliser. Car la gestion du temps n’est facile pour personne. Pourtant les jugements d’autrui sont prompts à déplorer une faiblesse passagère. Or il est difficile de savoir « de l’extérieur » si une personne gère bien ou mal son temps. Elle seule le sait. On ne peut pas deviner si pour préserver la valeur ajoutée de la tâche elle a sacrifié la mesure du temps (retards), ou si par précipitation elle a mis à mal l’organisation pour tenir l’objectif.


          

            [image: image] Sandrine : le ratio utilité/dépense d’énergie


            

              « Pour moi, la gestion du temps, c’est un ratio utilité/ dépense d’énergie. Je me demande tout le temps si ça vaut le coup. Le premier truc, c’est le distinguo entre l’important et le non-important. Et comme je ne suis pas perfectionniste, je préfère en faire un peu moins plutôt que d’y passer trop de temps. Savoir définir mes priorités me paraît essentiel. »


            


          


        


      


      

      

        [image: image]Connaissez-vous votre profil ?


        

          Le test suivant vous permettra de repérer vos zones de confort (vos forces) et d’identifier les carences de vos stratégies de gestion du temps.


           


          Pour chaque question, cochez la proposition qui correspond le mieux à votre comportement. 


          

            1 • Le désordre…


            [image: image] a) Le désordre m’est étranger


            [image: image] b) Il représente un risque que je maîtrise plutôt bien


            [image: image] c) Malheureusement une seconde nature


            [image: image] d) Une souffrance


          


          

            2 • Le respect des engagements…


            [image: image] a) Un contrat moral qui m’amène à faire des prouesses pour les respecter


            [image: image] b) Je fais tout pour y arriver mais il m’arrive souvent d’échouer


            [image: image] c) Comme tout le monde semble peiner à les respecter, alors je me déculpabilise de mes échecs fréquents


            [image: image] d) Je suis fâché(e) avec ces limites qu’on nomme deadline…


          


          

            3 • La recherche d’utilité


            [image: image] a) Ma tournure d’esprit est de toujours penser valeur ajoutée, intérêt de la tâche, compétitivité, essentiel…


            [image: image] b) J’ai le souci d’éviter les tâches inutiles


            [image: image] c) Plus souvent que je ne le souhaiterais, j’ai des activités à faible valeur ajoutée


            [image: image] d) C’est une notion qui ne me parle pas


          


          

            4 • Je respecte le principe « une place pour chaque chose et chaque chose à sa place  »


            [image: image] a) Un principe de base que je mets en œuvre


            [image: image] b) J’essaye de m’y tenir


            [image: image] c) Pas souvent, je n’aime pas le systématisme


            [image: image]d) Je m’en sens incapable


          


          

            
5 • Concernant les montres et les horloges


            [image: image] a) J’ai souvent l’œil dessus, c’est naturel ; j’aime bien ces cadrans de toute sorte


            [image: image] b) Elles me sont utiles, donc je les utilise 


            [image: image] c) Je supporte leur existence sans les affectionner


            [image: image] d) Je hais les montres et n’en porte pas


          


          

            6 • Les stratégies (meilleures solutions) de réussite


            [image: image]  a) Je me dis qu’on gère son temps comme on gère son argent


            [image: image]b) Je m’inspire de la réussite confirmée d’autres personnes


            [image: image] c) Je réagis au cas par cas, chaque situation étant différente


            [image: image] d) Je n’en ai pas, je fais confiance à mon envie du moment


          


          

            7 • Concernant le sens de l’organisation on dit de moi :


            [image: image] a) Il/Elle a vraiment le sens de l’organisation, c’est une garantie pour tous


            [image: image] b) On peut compter sur lui/elle pour trouver de bonnes solutions


            [image: image] c) Il/Elle n’est pas vraiment au point mais ça marche quand même


            [image: image] d) Ce n’est pas une qualité chez lui/elle


          


          

            8 • Pour la durée des tâches


            [image: image] a) J’ai une bonne appréciation de la durée effective des tâches


            [image: image] b) Je devine approximativement le temps qu’elles prennent 


            [image: image] c) Je ne les évalue pas, je constate a posteriori


            [image: image] d) C’est très difficile pour moi, je ne saurais pas dire combien elles durent


          


          

            9 • Le sens de sa vie


            [image: image] a) J’aime lire des poèmes, des citations, des ouvrages qui en parlent


            [image: image] b) J’apprécie d’échanger sur ce sujet troublant avec des amis 


            [image: image] c) C’est un bilan à faire après avoir vécu


            [image: image] d) Je ne recherche pas le sens de la vie car il n’est qu’un éboulis de maux


          


          

            
10 • Pour rendre les choses pratiques…


            [image: image] a) J’aime inventer, structurer, trouver des astuces


            [image: image] b) Ce n’est pas parfait, mais c’est plutôt ce que je fais


            [image: image] c) Je me débrouille avec ce qui est sans plus


            [image: image] d) Je ne sais pas faire, tant pis


          


          

            11 • La rapidité d’exécution


            [image: image] a) C’est une manière aisée de gagner du temps qui me convient très bien


            [image: image] b) Ça varie selon les circonstances, mais j’essaye d’agir vite


            [image: image] c) Il ne faut pas confondre vitesse et précipitation ; je prends le temps qu’il faut…


            [image: image] d) Je suis favorable à une philosophie de la lenteur !


          


          

            12 • Le temps qui passe dans la vie


            [image: image] a) Je suis conscient(e) du temps qui passe et je cherche toujours à lui donner du sens


            [image: image] b) C’est une méditation existentielle régulière de ma part


            [image: image] c) J’y pense parfois lors des événements difficiles


            [image: image] d) Ce n’est vraiment pas ma préoccupation ! 


          


          

            13 • Pour mes fichiers informatiques


            [image: image] a) Un vrai systématisme pour mon arborescence et mes répertoires : n’importe qui pourrait s’y retrouver


            [image: image] b) Ils sont classés pareillement mais avec moins de rigueur


            [image: image] c) Je me contente de grandes familles dans lesquelles je cherche


            [image: image] d) Je passe beaucoup de temps à rechercher les infos, ça me fatigue


          


          

            14 • La ponctualité


            [image: image] a) Je suis rarement en retard. C’est le respect de l’autre, non ?


            [image: image] b) Je m’organise pour la plupart du temps pour être à l’heure


            [image: image] c) Mes bonnes intentions rencontrent régulièrement des avaries…


            [image: image] d) Je suis toujours en retard et ne sais pas comment faire autrement


          


          

            
15 • La gestion des priorités et de l’essentiel


            [image: image] a) Je me fixe des priorités et me dévoue à l’essentiel


            [image: image] b) Je ne perds pas de vue la cible même si ma main tient mal la flèche 


            [image: image] c) J’ai le sentiment de me disperser régulièrement 


            [image: image] d) J’ai du mal à définir ce que je devrais faire dans les semaines à venir


          


          

            16 • Ranger, classer et retrouver


            [image: image] a) J’utilise des étiquettes, des couleurs, des codes…tout ce qui permet de visualiser facilement et de retrouver


            [image: image] b) Les dossiers importants sur lesquels je travaille sont à peu près organisés


            [image: image] c) Je compte sur mon rangement intuitif


            [image: image] d) Je ne fais rien de tout cela : je cherche !


          


          

            17 • La planification 


            [image: image] a) Agendas, plannings, logiciels me sont indispensables


            [image: image] b) Je planifie sur un calendrier et j’utilise un agenda pour suivre les activités (papier ou informatique)


            [image: image] c) Je note les rendez-vous et me contente d’un vague rétro planning 


            [image: image] d) Je n’ai aucun formalisme


          


          

            18 • La catégorisation des tâches en Urgent / Important 


            [image: image] a) J’utilise cette technique systématiquement pour mieux trier mes listes de tâches


            [image: image] b) J’essaie de l’appliquer au moins mentalement 


            [image: image] c) Je suis inconstant dans cette discipline de tri


            [image: image] d) Je ne fais même pas de liste, le tri est machinal et irréfléchi


          


          Pour connaître le résultat de votre autoévaluation, reportez-vous ici.


        


      


    


    

    

      
POURQUOI EST-IL SI DIFFICILE DE GÉRER SON TEMPS ?


      

        

          La gestion du temps se désunit, la gestion s’apprend, le temps se vit. Une posture de rigueur ou un temps apaisé ? Dans cette ambivalence, se dissimule la difficulté à gérer son temps.


            Comment font de nombreux dirigeants qui semblent jongler avec les responsabilités ? Ils se situent au centre des trois cercles...


        


      


      

        Les trois usages du temps


        Dans votre activité professionnelle, vous passez du temps à réaliser trois types de tâches :


        • Ce qu’on vous demande de faire : ce sont les ordres, les tâches réclamées par la hiérarchie, les demandes incontournables des autres, ce qu’exigent votre poste et votre fonction.


        • Ce qu’il est important de faire : tout ce qui relève des contraintes vitales et naturelles ou des valeurs dictées par vos convictions et votre éthique professionnelle.


        • Ce que vous aimez et avez envie de faire : c’est l’usage du temps qui, probablement, vous satisfait le plus parce qu’il s’inscrit dans vos besoins réels ou imaginés, vos motivations conscientes ou inconscientes.


         


        Trois cercles aident à visualiser ces trois usages. Ils peuvent être distincts ou se recouvrir.


        

          [image: image]


        


        La « gestion du temps » est facile, presque instinctive, lorsque les cercles se recouvrent. La situation idéale qui donne du « sens » au temps est représentée par une centration des trois disques. Cette convergence des énergies rend aisé le recentrage des pulsions profondes et oriente la gestion spontanée des priorités dans le respect des missions confiées. Dans ce cas, vous ne gérez plus votre temps : vous utilisez la « ressource temps » au quotidien pour vous réaliser, créer une œuvre qui donne un sens à votre vie.


        

          [image: image]


        


      


      

        Où vous situez-vous ?


        Quelle que soit la phase actuelle de votre vie, l’un des bénéfices de la gestion du temps est la prise de conscience que vous avez encore suffisamment de temps pour vous rapprocher de ce que vous souhaitez profondément.


        Analysons à présent les cas les plus défavorables des situations représentées par les zones de recouvrement en gris foncé.


        

          Vous gaspillez votre énergie (A)


          Le temps passé à réaliser un travail « demandé », que vous « aimez faire », mais « inutile et peu important » est un gâchis d’énergie. La seule compensation est le plaisir que vous y trouvez. Mieux vaut l’assumer comme tel plutôt que de travestir l’intérêt réel de ces occupations. Il n’existe pas un seul individu qui admette dépenser de l’énergie inutilement. On le devine, la sortie de crise, dans ce cas, passe par une réorientation du plaisir dans le sens de l’important.


        


        

          Vous vous sacrifiez (B)


          Si vous consacrez une partie de votre temps à réaliser des tâches « demandées », « importantes », mais que vous n’aimez pas faire, alors vous vous sacrifiez. Le sens du devoir et le respect des contraintes vous animent. Votre production est bonne, votre technique aussi, mais parfois vous vous demandez si vous ne vous aliénez pas à en faire toujours plus. C’est devenu chez vous un mode de fonctionnement. Plus vous travaillez et moins vous en sentez les limites. Vous devenez un instrument au service des autres et des nécessités de la vie. Souvent, vous pensez : « À quoi bon tout cela ? ».


        


        

          Vous êtes un électron libre (C)


          Lorsque votre emploi du temps est garni de ce que vous aimez faire, que vous tenez pour essentiel mais qui ne vous est pas demandé, vous êtes « l’électron libre ». Vous ne vous ennuyez pas, passant votre temps à vous faire plaisir ou à produire ce qui, vous l’espérez, sera reconnu, tôt ou tard, comme méritoire. Parfois visionnaire, toujours autonome, vous ne vous trompez pas sur ce qui fera sûrement la différence demain.


          

            [image: image]Florian : du temps mais peu de plaisir


            

              « J’étais venu en séminaire par simple curiosité car je ne voyais pas ce que l’on pouvait mettre derrière la notion de gestion du temps. Finalement, je me suis rendu compte que si les techniques de gestion du temps me semblaient artificielles, c’est parce que je ne suis pas débordé dans ma fonction. Je suis noyé dans une grande structure où l’écran de fumée fait encore illusion. Maintenant, je me sens de plus en plus mal dans ma peau car je passe mon temps à faire un travail que je n’aime pas. »


            


          


        


      


      

        Ce qu’il faut en déduire


        En faisant converger les trois usages du temps, vous vous fatiguerez bien moins. Car la gestion du temps consiste souvent à savoir s’organiser.


         


        Lorsque tous les moments de la vie sont exploités au mieux pour affirmer nos objectifs fondamentaux, tout est prétexte à apprendre, à créer dans une direction unifiée. Et le stress diminue. Nous ne sommes jamais aussi courageux et efficaces que lorsque nous travaillons sur un projet qui, nous tenant à cœur, nous donne une raison d’être. S’épanouir, se réaliser, c’est s’emparer une raison d’agir. Et c’est dans cette liberté que sont générées les plus belles réussites.


        Les bonnes intentions, généralement, ne suffisent pas pour arriver à gérer son temps. Si nous avons tellement de mal à changer, c’est en raison de bénéfices psychologiques qui nous échappent. Toutefois, il est prudent de percevoir la résistance au changement comme une réaction saine de l’organisme qui se protège d’une agression ou de la perte d’un avantage acquis.


         


        La peur d’être déçu nous empêche de regarder la réalité en face. Une forme de fatalisme excessif, trop empreint de soumission nous lie et nous aliène à notre condition. On craint que la méthode de gestion du temps exclue la dimension des envies et des besoins personnels, rendant ainsi captif d’une gestion uniquement utilitaire de son temps.


         


        Quel que soit votre sentiment, ne cherchez pas à vous battre contre vous, faites plutôt de vos qualités des alliées qui compenseront vos faiblesses. Si vous avez du mal à travailler avec concentration le matin, réorganisez vos tâches en conséquence. Si vous avez du mal à vous préparer par défaut d’anticipation, mais qu’en revanche vous travaillez efficacement dans l’urgence, sachez vous protéger des perturbations à l’approche de l’échéance. L’objectif n’est pas d’être parfait mais de gagner en cohérence.


        

          [image: image] Isabelle : savoir ce que je ne veux pas


          

            « J’étais caissière dans un grand magasin spécialisé en produits audiovisuels. C’était un métier pénible. On voyait en moyenne 200 à 300 clients par jour. On ne peut pas faire ça longtemps sans aimer le contact. En fin de journée, j’étais épuisée. Le client échange rarement avec vous, plus souvent, il vous regarde étonné si vous lui adressez la parole. Finalement, ce travail ne me convenant pas, je suis partie et je ne le regrette pas. Par chance, j’ai pu me reconvertir par la suite ».


          


        


      


    


    

    

      CE QU’IL FAUT SAVOIR SUR LA GESTION DU TEMPS


      

        

          La gestion du temps dépend de votre capacité d’adaptation aux enjeux, aux autres, à vous-même et aux moyens qui régissent votre relation au temps.


        


      


      

        Les salariés à l’heure de la mondialisation de l’économie


        Pourquoi nous en demande-t-on toujours plus ? Pourquoi sommes-nous sans cesse confrontés à l’urgence, alors que tant d’individus sont sans emploi ?


        Difficile de répondre à ces questions sans se référer au contexte mondial et, en particulier, à l’un des facteurs majeurs du devenir de notre planète : la poussée démographique qu’Einstein avait baptisée la « troisième bombe mondiale » (après le nucléaire et l’informatique…).


         


        En 1800, il y a donc deux cents ans, la population mondiale était évaluée à 750 millions d’individus par les scientifiques. En 1925 : 2 milliards ; 1955 : 3 milliards ; 2000 : 6 milliards. Le monde a franchi la barre des 7 milliards d’habitants en 2011. En 2015, le nombre s’élève à 7,3 milliards.


         


        Dans 100 ans, selon les projections actuelles, la planète comptera quelque 11 milliards d’individus, mais la part des pays industrialisés sera de plus en plus restreinte. Les rapports démographiques risquent donc de redistribuer le rapport d’influence entre les différentes cultures.


         


        Pour faire face à ce défi, les pays actuellement leaders sont lancés dans une logique implacable d’échanges planétaires exacerbés, qui a aussi pour résultat d’amener les nations en développement vers plus de richesse et d’autonomie. Ainsi, pour maintenir leur niveau de vie et conserver une place significative sur l’échiquier mondial, les pays fortement industrialisés jouent-ils la carte de l’innovation, qui s’est traduite notamment par la révolution des nouvelles techniques de l’information et de la communication et la bataille pour la qualité. Avant que nous ne soyons engagés dans la guerre du non-gaspillage – prochain défi prévisible auquel s’attelleront les pays leaders –, cette mise en perspective laisse imaginer quelle gageure cette fuite en avant représente en termes de compétences attendues des salariés.


         


        Dans cette optique, la gestion du temps impose de marier une « logique des événements » que nous ne pouvons pas changer à notre niveau et « l’accomplissement » que nous attendons de notre courte vie.


      


      

        Conjuguer « savoir-faire » et « savoir-être »


        Notre perception du temps varie selon l’angle de vue du moment : une approche technique qui porte sur les savoir-faire pour mieux le gérer, ou une approche existentielle qui porte sur des savoir-être pour mieux le vivre. Aujourd’hui, nous ne pouvons pas appréhender l’une sans l’autre, car se conjuguent les enjeux de compétitivité internationale, l’inflation de moyens technologiques avec ses apprentissages forcés, les contraintes légales d’horaires et les limites naturelles à la capacité d’adaptation des individus.


         


        Pour mieux situer ces différents apports, il est commode de les rassembler en un même schéma. Vous pourrez y repérer plus facilement les thèmes qui vous « interrogent » ou avec lesquels vous vous sentez le plus à l’aise. La gestion du temps y est représentée comme un volet de l’organisation de l’entreprise, comme un processus psychologique personnel ou comme un profil comportemental.
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