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  Egalement disponible et téléchargeable dans votre magasin :


  Le management de A à Z
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		Introduction

		Nous avons tous le même temps disponible dans une journée : 24h. Pourtant, certains arrivent à bien gérer ces 1440 minutes alors que d’autres ont toujours l’impression de manquer de temps. Alors comment font ceux qui utilisent leur temps de façon optimale ? Vous le découvrirez en lisant ces 50 conseils.

	

  Egalement disponible et téléchargeable dans votre magasin :


  Devenir le boss parfait
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		50 conseils pour mieux s'organiser au travail au travail

		Sachez déterminer votre point de « non-retour »

		Si vous avez plus d’une semaine de courriels non-lus sur votre messagerie, que votre bureau est surchargé de dossiers, de papiers à classer, de notes à inclure dans tel ou tel dossier client… Si vous ne savez plus combien de projets sont en cours, que  vous vous sentez surtout exténué, stressé, vidé… Bref,si  vous êtes au bord du surmenage. Faites une pause ! Et prenez déjà un jour pour ranger votre bureau, classer vos documents et votre messagerie. Vous y verrez bien plus clair ensuite !

		
		Gérez les clients envahissants

		Certains clients aimeraient que vous répondiez à leurs mails ou à leurs appels dans la minute, ce qui n’est pas toujours possible. Il est donc parfois judicieux de les « éduquer » de façon à leur faire comprendre que vous n’êtes pas disponible 24h/24. Mettez vous donc d’accord avec eux sur votre délai de réponse habituel, et pensez à le préciser sur votre messagerie vocale. Enfin, ne donnez votre numéro de portable qu’avec circonspection, en précisant qu’il n’est à utiliser qu’en cas d’urgence.

		
		Ressourcez-vous loin du travail

		Bien s’organiser au travail, c’est bien, mais cela ne suffit pas pour être performant. Si vous négligez le reste de votre vie (vos amours, vos amis, votre famille, vos hobbies), vous finirez par ressentir du stress ou un mal-être, qui influera automatiquement sur votre vie professionnelle : vous dormirez moins bien, donc vous vous concentrerez moins bien, donc vous serez moins performant, etc. N’oubliez donc pas de vous ressourcer et de prendre tout le temps que vous voulez, en dehors du travail.

		
		Abandonnez votre télévision !

		Savez-vous combien de temps les Français restent-ils devant leur télé chaque jour ? 3h30, et c’est une moyenne ! Bref, en ce qui concerne la télé, il n’y a pas mieux pour perdre du temps alors que vous pourriez faire des choses bien plus épanouissantes. Alors quelques conseils : éteignez la télé quand vous ne la regardez pas ou dès que le programme que vous vouliez voir se termine. Le mieux restant d’enregistrer vos programmes préférés pour les regarder à votre convenance (et sans les pubs !).

		
		Faites du sport !

		Cela peut sembler déplacé de vous dire de faire du sport quand on parle de gestion du temps, et pourtant, la bonne forme physique en fait partie ! En effet, une mauvaise gestion du temps peut entraîner du stress, qu’il peut être utile d’évacuer en faisant du sport. Mais rien n’empêche ensuite de garder cette bonne habitude une fois que l’on a appris à gérer un peu mieux son temps et son stress ! Et puis être en bonne forme physique est un atout pour une bonne concentration au travail.
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