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                Avant-propos
            

            
                
                    “
                

                Si les civilisations anciennes ont donné aux vieillards une part
                    importante dans la cité, c’est que, jusqu’à une époque récente, l’environnement
                    changeait avec lenteur. L’expérience plus longue qu’ils en avaient était plus
                    significative.

                Henri Laborit, L’Homme imaginant  (1970)

            

            
            
                Les nouvelles méthodes d’organisation
                    du travail provoquent un sentiment d’urgence chez les salariés, floutent les
                    frontières vie professionnelle/vie personnelle et génèrant du stress. La
                    multiplication des outils, le développement de la mobilité, du télétravail, de
                    la « traçabilité digitale » associés à la valorisation de la réactivité
                    alimentent un sentiment croissant de toujours devoir en faire plus, plus vite.

                Ce dossier propose des méthodes simples pour gérer efficacement votre
                    temps et éviter d’être submergé. Le but est de retrouver la maîtrise de votre
                    agenda et de vos priorités. Avec quelques outils et un peu d’organisation, c’est
                    possible.

                 

                
                    En guise de préambule, voici un petit test.
                

                
                    
                    
                        
                            Savez-vous gérer votre temps et vos priorités ?
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                    Plus le nombre de « oui » est élevé, mieux vous savez organiser
                        votre temps et respecter vos valeurs et vos priorités.

                

                
                    
                        Les outils
                    

                    
                        
                            1 Se libérer du
                                perfectionnisme
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1

                    
                    	
                        
                            Se libérer du perfectionnisme
                        

                    
                

            

            
                
                    
                        “
Être heureux ne signifie pas que tout est
                        parfait. Cela signifie que vous avez décidé de regarder au-delà des
                        imperfections. 
”

                    Aristote

                
            

            
                
                    
                        En quelques mots
                    

                    
                        Selon les chercheurs canadiens P. Hewitt et G.
                            Flett, le perfectionnisme est l’un des traits de personnalité qui rend
                            le moins apte à composer avec le stress et rend très vulnérable. Ils ont
                            observé que les perfectionnistes sont sous un stress constant qui les
                            rend plus sujets à des problèmes émotionnels, physiques et relationnels
                            sérieux. Le perfectionnisme agit comme un frein. 
                                Être moins sévère avec soi-même et se fixer des
                                    standards réalistes
                             sont les premières clés pour faire taire cette petite voix qui
                            pousse à être parfait tout le temps et à sur-contrôler jusqu’à
                            l’épuisement.

                    

                

                
                    
                        L’ÉCHELLE DU PERFECTIONNISTE
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                        Pourquoi l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            
                                Objectifs
                            
                        

                        
                            
                                • Contrer la
                                    procrastination.

                            

                            
                                • Gagner du
                                    temps.

                            

                            
                                • Se fixer des
                                    objectifs réalistes dans les standards courants.

                            

                            
                                • Aller de
                                    l’avant.

                            

                        

                    

                    
                        
                            
                                Contexte
                            
                        

                        Vous êtes excessivement critique envers vous-même, vous
                            évitez les situations que vous ne maîtrisez pas parfaitement, vous
                            doutez de vos compétences, vous passez trop de temps sur un rapport que
                            personne ne lira, vous évitez de déléguer car vous êtes persuadé de
                            faire mieux et plus vite tout seul ? Bref, insatisfait chronique, vous
                            êtes perfectionniste ! La barre est certainement moins haute que vous ne
                            l’imaginez.

                        Cet outil aide à privilégier l’efficacité sans nuire à la
                            qualité.
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                         Comment l’utiliser ?
                    

                    
                        
                            
                                Étapes
                            
                        

                        
                            
                                1. Fixez-vous des objectifs réalistes (outil 3). Le
                                    mieux est l’ennemi du bien, sur-détailler fait prendre le risque
                                    de s’éparpiller. Souvenez-vous du principe de Pareto : 80 % des
                                    résultats sont obtenus par 20 % de votre travail. Le matin,
                                    questionnez-vous : si vous ne deviez travailler que 2 heures
                                    dans la journée, quelle tâche serait véritablement essentielle
                                ?

                            

                            
                                2. Repérez et désamorcez vos pensées
                                    automatiques liées au perfectionnisme, trouvez vos
                                    libérateurs. Écrivez vos pensées négatives sur une feuille et
                                    jetez-la à la corbeille.

                            

                            
                                
                                    3. 
                                    Dédramatisez, prenez du recul :
                                

                            

                            
                                • Cessez de
                                    confondre erreur et échec. Donnez-vous le droit de faire des
                                    erreurs et, si vous en faites, apprenez à vous pardonner.

                            

                            
                                • Mettez les
                                    choses en perspective au lieu de vous concentrer sur un détail
                                    insignifiant. Ces questions peuvent vous aider : Quel est le
                                    pire qui pourrait arriver ? Quelle est la probabilité que la
                                    pire chose qui se produise ? Penserai-je à cela
                                    dans une semaine ou un mois ? Est-ce vraiment quelque chose de
                                    grave ? etc.

                            

                            
                                • Changez de
                                    point de vue, mettez- vous à la place d’un collaborateur ou
                                    d’un client et analysez la situation de sa place.

                            

                            
                                4. Soyez
                                    indulgent avec vous-même et les autres. Portez un regard
                                    bienveillant sur vous-même. Ne vous comparez
                                    pas, acceptez vos défauts et valorisez vos compétences.

                            

                        

                    

                    
                        
                            
                                Méthodologie et conseils
                            
                        

                        
                            
                                • On distingue
                                    trois types de perfectionnistes : ceux qui sont exigeants envers
                                    eux-mêmes, ceux qui pensent que les autres, la société leur
                                    demande d’être parfaits et ceux qui attendent des autres qu’ils
                                    le soient. Les deux premiers types risquent le burn-out, le
                                    troisième fait courir ce risque à son entourage et voit ses
                                    relations interpersonnelles se détériorer.

                            

                            
                                • Nul n’est
                                    indispensable, apprenez à déléguer, à compter sur les autres et
                                    à accepter que vos méthodes ne soient pas les seules
                                valables.

                            

                            
                                •
                                    Concentrez-vous sur ce qui vous rend heureux. Équilibrez
                                    vos domaines de vie. Souvenez-vous que la performance optimale
                                    est indéfectiblement liée au bien-être.

                            

                        

                    

                

                
                
                    
                        Avant de vous lancer…
                    

                    
                        
                            
                                ✓  Se défaire du perfectionnisme
                                        libère du sentiment d’impuissance et de la
                                frustration.

                            

                            
                                ✓  Dans sa forme extrême, le
                                        perfectionnisme peut être un symptôme de trouble du
                                        comportement, il est alors préférable de consulter un
                                    spécialiste.

                            

                        

                    

                

            

        
    OPS/nav.xhtml



Sommaire


		Couverture


    		Page de titre


		Page de Copyright


		Sommaire



		Avant-propos


		Outil 1 - Se libérer du perfectionnisme





   



Pagination de l'édition papier


		1


    		2



		104


		105


		106


		107








Guide

		Couverture

		Page de titre

		Début du contenu

		Table des matières





OPS/images/105.jpg
Je suis consclent du moment de fa journée ol je sus e plus effcace.
Je planifie mes taches quotidiennes, hebdomadaires, mensueles.

Je suis ponctuel.
Je me fixe des délas et s respecte.
Jorganise et je maltise mes flux dnformation (e-mals, téléphone, etc)

Je prévois les imprévus. Je me ménage des réserves de temps pour gérer es
impondérables et m'accorder des pauses plutdt que de procrastiner.

Je me concentre sur une seule tache 4 afos.
Je prévois dans mon planning hebdomadalre une plage de rangement, classement, etc
Letemps, Cest de Fargent. Je connals a valeur financiére de mon temps professionnel.
Je prévois dans mon temps de travail une période d'échanges et de communication avec
les autres personnes impiauées dans mon traval

Je prépare mes réunions  les objectifs et fordre du our Sont cars,fe dispose de toutes les.
informations nécessaes pour avancer rapidement, e fxe un timing et je my tens.

Je sais déléguer eficacement

Je sais dire non aux soliciations de mon manager ou de mes collges eny mettant es formes.
Je régle les probiémes et s confits dés quils apparaissent.

Je fais un bilan une fos lobjectif atteint. Je cherche comment amelorer ce quia pas
fonctionné et je me concentre sur fobjectif suivant.

Je velle & ce que mes activtés professionnelles nempiétent pas sur ma vie personnele,

Je prends parfois un temps de recul pour vérifer que ce que je ais au quotidien est en

accord avec mes objectifs de vie.

oUl | NON





OPS/images/106.jpg
Plutdt satisfait Trés satisfait

Perfectionniste

- 4

|
~J

Insatisfait





OPS/images/2-2.jpg
le Code de la propriété intellectuelle n'aulorisant, aux fermes de Varticle
L1225, 2° et 3° ], d'une par, que les « copies ou reproductions stictement
réservées & 'usage privé du copiste ef non destinées & une uiilisation collective »
e, dautre part, que les analyses et les courtes ciafions dans un but d‘exemple et
dillshation, « outo représanation ou roproduction intégrale ou partole fo
sans lo consentement de Iauteur ou de ses ayanis droit o ayants cause est
illcte » for. L. 1224).

Cefte représentafion ou reproduction, par quelque procédé que ce soft, consite-
rait donc une conirefagon sanclionnée par les arficles L. 3352 et suivants du
Code de lo propriété intellectuele.






OPS/cover/pagetitre.jpg
LA BOITE A OUTILS

EXFPRESS

7 QUTILS POUR
GERER
EFFICACEMENT
SON TEMPS

Gaélle Du Penhoat

LLLLLLLLLLLL
BUSSINESS

N

A
§>





OPS/cover/cover.jpg
LA BOITE A OUTILS

EXPRESS

7 QUTILS POUR
GERER
EFFICACEMENT
SON TEMPS

Gaélle Du Penhoat

LLLLLLLLLLLL
BUSSINESS

N

A
&>





OPS/images/06.jpg





OPS/images/03.jpg





OPS/images/02.jpg





OPS/images/05.jpg





OPS/images/04.jpg





OPS/images/01.jpg





