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    Avant-propos

    
      
                
                    Il est certes nécessaire de ne pas perdre son temps, mais il est plus nécessaire encore de bien savoir le prendre.

        Louis Guilloux

        

      

      Avec l’intelligence artificielle générative, ce qui prenait des heures peut être réalisé en une dizaine de minutes. Les gains sont énormes et l’effet grisant : nous pourrions entretenir l’illusion de pouvoir tout faire. Le diablotin Pendules folles jubile (outil 27), et nous risquons de charger encore plus la barque des tâches à réaliser dans une journée.

       

      Cependant, gagner du temps est très différent de maîtriser son temps.

       

      Alors prenons le temps de consulter notre boussole et faire le point sur nos priorités professionnelles et personnelles. Aucun outil au monde ne peut le faire à notre place.

       

      Prenons le temps d’identifier les tâches que nous souhaitons déléguer – même à une intelligence artificielle. Les prompts présentés dans cet ouvrage ont été conçus pour alléger notre charge de travail sans nous priver du plaisir d’utiliser notre intelligence humaine.

       

      Prenons le temps de changer nos habitudes. Les neuroscientifiques nous annoncent une durée moyenne de soixante jours pour remplacer une habitude bien ancrée par une nouvelle.

       

      Prenons le temps de partager certains outils avec notre entourage. La gestion du temps est systémique. Si nos collègues respectent leur chronobiologie, ils respecteront la nôtre. S’ils savent que nous consultons nos emails deux fois par jour, ils anticiperont leurs demandes. S’ils utilisent les mêmes outils que nous pour animer leurs réunions, nous gagnerons du temps lorsque nous y participerons.

       

      Prenons le temps de savourer nos succès. Célébrons les jours où nous avons mis en œuvre nos nouvelles pratiques. Mesurons en fin de journée les effets sur notre efficacité. Félicitons-nous du travail accompli. Observons à moyen terme les impacts sur nos résultats. Dégustons le temps libéré pour faire ce qui nous plaît.

       

      Et surtout, prenons le temps de vivre. Intensément.

    

  




  
    Autodiagnostic

    
     
                
                    Le plus grand voyageur n’est pas celui qui a fait dix fois le tour du monde, mais celui qui a fait une fois le tour de lui-même.

        Gandhi

        

      

      Voici 36 affirmations correspondant à des situations courantes liées à la gestion du temps. Positionnez-vous par rapport à ces situations pour faire le point sur vos pratiques actuelles.

      Repérez vos points forts et les compétences que vous pourrez développer pour mieux gérer votre temps.

      Retrouvez ensuite les conseils associés à chaque levier dans le Dossier 2. Ils vous donneront les premières pistes d’action que vous pourrez approfondir dans d’autres outils de cet ouvrage.

      Recommandation : développez en premier les leviers sur lesquels vous avez le score le plus faible : la gestion du temps est systémique, chacun des 6 leviers est intimement lié aux cinq autres. Une amélioration significative sur l’un des leviers aura des effets positifs sur les autres… et sur votre gestion du temps en général.

      
        Le levier des priorités

        
        [image: ]
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        Le levier de la planification
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        Le levier du choix
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        Le levier de la focalisation
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        Le levier de l’énergie
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        Le levier de la relation
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      	Dossier 

          1

      	Privilégier l’essentiel 

    

  

   
     “ 

    Nous avons tous deux vies. La deuxième commence le jour où nous réalisons qu’il n’y en a qu’une.

      Confucius

    

  
    
      La montre et la boussole

      Il était une fois un petit commis qui travaillait dans un magasin très spécial. On y trouvait toutes sortes d’objets étranges, de toutes les tailles, de toutes les couleurs et de toutes les formes.

      C’était la boutique où les âmes venaient choisir leur supplément. Elles pouvaient prendre n’importe quel article avant leur Grand Voyage sur Terre, mais ne pouvaient en emporter qu’un seul. Oh, bien sûr, les âmes possédaient déjà de nombreuses qualités, mais le supplément était ce petit quelque chose en plus qui pouvait les aider dans la vie.

      Le petit commis avait à cœur de bien remplir sa mission. Son plus cher désir était de conseiller les âmes pour qu’elles prennent le supplément qui leur serait le plus utile. Mais chaque fois qu’une âme se présentait dans l’échoppe, son maître s’occupait en personne de lui montrer les trésors amoncelés, et la tâche du petit commis se résumait à monter sur la grande échelle pour attraper les articles inaccessibles.

      La plupart du temps, les âmes choisissaient des dons. Don pour les langues, don pour jouer d’un instrument, don pour le dessin ou pour la cuisine. Certaines optaient pour des goûts. Goût pour l’aventure, goût de la lecture, ou des goûts plus simples comme celui qui fait préférer une couleur à toutes les autres. Quelques-unes osaient prendre des passions. Passion des voyages, passion d’apprendre, et parfois des passions plus risquées comme la passion d’aimer à corps perdu ou de défendre une cause jusqu’au sacrifice.

      Ce qui chagrinait le plus le petit commis, c’est l’usage qui était fait de ces suppléments. Lorsque les âmes rentraient de leur Grand Voyage et racontaient leur expérience sur Terre, rares étaient celles qui en avaient tiré profit. Les raisons invoquées étaient nombreuses : « le contexte ne s’y prêtait pas » ; « l’occasion ne s’est pas présentée »… L’explication qui revenait le plus souvent, et de loin, était le manque de temps. Manque de temps pour faire éclore le don, profiter du goût ou s’adonner à la passion choisie. Manque de temps également pour exploiter les autres qualités qui habitaient les âmes.

      Un jour, alors que le maître de l’échoppe montrait toute une gamme de talents musicaux à un groupe d’âmes venues ensemble chercher leur supplément, le petit commis aperçut une âme qui déambulait seule entre les rayonnages. Il s’approcha d’elle, tout heureux à l’idée de prodiguer enfin ses conseils.

      
        
          – Je vous recommande d’emporter une montre, dit-il en l’entraînant dans un coin de la boutique où étincelaient les cadrans de centaines de modèles différents. Ce sont des merveilles de mécanique, ajouta-t-il avec enthousiasme.

        

        
          – Une montre, pour quoi faire ? demanda l’âme.

        

        
          – Pour mesurer le temps, exposa le petit commis avec fierté en exhibant un instrument de toute beauté orné d’innombrables aiguilles. Celle-ci indique les saisons, les cycles du jour et de la nuit, les intervalles de temps, les durées incompressibles, le temps perdu et aussi le juste à temps. Ainsi, vous saurez à quel moment il convient de faire les choses et combien de temps vous dépensez à les réaliser. Cette montre vous fera gagner beaucoup de temps, conclut-il.

        

      

      L’âme semblait perplexe.

      [image: ]
      
        
          – C’est intéressant, dit-elle pour ne pas vexer le petit commis. Elle a beaucoup d’aiguilles, j’ai un peu peur de ne pas savoir la manipuler. Celle-ci me paraît plus simple, quel temps donne-t-elle ?

        

      

      Elle s’était emparée d’un petit cadran doté d’une aiguille unique.

      
        
          – Celle-ci ? Ce n’est pas une montre, c’est une boussole. Sa fonction est d’indiquer la direction.

        

      

      L’âme se mit à rayonner de bonheur.

      
        
          – C’est elle que je vais emporter, affirma-t-elle.

        

        
          – Elle ne vous permettra pas de gagner du temps, objecta le petit commis.

        

        
          – À quoi me servira de gagner du temps, si je n’avance pas dans la bonne direction ? répondit l’âme.

        

      

    

    
       Les outils

      
        1 Les sphères de vie

        2 L’objectif personnel puissant (OPP)

        3 La méthode des états désirés

        4 La carte des missions essentielles

       
      

    

  




  
    
      	Outil 

          1

      	Les sphères de vie 

    

  

  
    
      “

        Faites de votre propre reconquête la première priorité de votre vie.

      Robin Norwood

    

  

  
    
       En quelques mots

      
        La représentation graphique intuitive des principales sphères de notre vie – professionnelle, sociale, familiale et personnelle – nous éclaire sur le poids relatif qu’elles représentent pour nous, les unes par rapport aux autres. La projection d’une nouvelle situation souhaitée permet de visualiser les changements à effectuer pour parvenir à un équilibre de vie épanouissant.

        La magie opère lorsque ces changements sont assortis d’activités concrètes : « faire moins de… » ; « faire plus de… ».

      

    

    
    
    [image: ]

      http://dunod.link/baogest23-001
Voir le témoignage vidéo.

    
      ÉQUILIBRER SON TEMPS HARMONIEUSEMENT
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       [image: Description à venir]   Pourquoi l’utiliser ? 

      
        Objectif

        Qu’est-ce que la gestion du temps sinon la façon dont nous remplissons notre vie ? Pourquoi gagner du temps si ce n’est pour vivre une vie plus accomplie ?

      

      
        Contexte

        Les sphères de vie permettent de faire un point sur notre équilibre de vie. Un tel bilan est particulièrement utile lorsque nous avons le sentiment de « ne pas bien vivre le temps ».

      

    

    
    
       [image: Description à venir]   Comment l’utiliser ? 

      
        Étapes

        
          
            • Les 4 sphères de vie :

            
              
                – Professionnelle : métier, carrière.

              

              
                – Familiale : les proches : conjoint, enfants, parents, fratrie.

              

              
                – Sociale : amis, réseau de connaissances, clubs, associations, activités de loisir collectives.

              

              
                – Personnelle : activités qui ressourcent et/ou permettent de s’accomplir, passions, santé, soin corporel, détente psychique.

              

            

          

          
            • 1er dessin : la situation actuelle.

            
              
                – Dessinez chacune de vos sphères de vie sous forme de cercle. La taille relative de chaque cercle représente la place de chaque sphère dans votre vie, votre temps, votre esprit.

              

              
                – Certaines sphères peuvent se chevaucher (faire du théâtre peut être perçu comme une activité à la fois personnelle et sociale).

              

            

          

          
            • 2e dessin : la situation souhaitée.

            
              
                – Prenez une baguette magique, imaginez que tout est possible. Éliminez les contraintes comme l’obligation de gagner sa vie ou tout autre devoir.

              

              
                – Dessinez vos sphères de vie telles que vous aimeriez qu’elles soient. La taille des sphères est-elle différente du premier dessin ?

              

              
                – À l’extérieur des sphères, écrivez les activités que vous souhaiteriez éliminer de votre vie. Dans les sphères, inscrivez les activités que vous souhaiteriez faire ou faire plus. Soulignez celles qui vous tiennent à cœur.

              

            

          

          
            • Choisissez vos pistes d’action.

            
              
                – Écrivez sous votre 2e dessin une ou deux actions que vous pouvez entreprendre facilement à très court terme pour faire un premier petit pas dans la direction de vos sphères souhaitées.

              

              
                – Affichez cette feuille dans un endroit visible pour tenir le cap face aux sollicitations.

              

            

          

        

      

      
        Méthodologie et conseils

        
          
            • Ne cherchez pas une mesure rationnelle pour dessiner vos sphères. Ce qui compte, c’est la taille relative de chacune d’elles entre la situation réelle et la situation souhaitée.

          

          
            • Il n’y a aucun jugement de valeur dans la taille des sphères. Deux personnes peuvent avoir le même dessin mais vivre la situation de manière différente. C’est le ressenti de chacun qui est important.

          

          
            • Revisitez vos sphères de vie de temps en temps avec de nouveaux dessins.

          

        

      

    

    
    
       Avant de vous lancer… 

      
        
          
            ✓ Les changements peuvent se faire par rupture brutale. Mais alors attention : vérifiez que vous êtes prêt à assumer les réactions de votre environnement. Ils peuvent aussi s’opérer lentement par convergence et rééquilibrage progressif.

          

        

      

    

  




 
    
      	Outil 

          2

      	L’objectif personnel puissant (OPP) 

    

  

  
  
    
      “
La chance ne sourit qu’aux esprits préparés.

      Louis Pasteur

    

  

  
    
       En quelques mots

      
        Les rêves ont leur charme et leur beauté mystérieuse, mais ils sont évanescents. Essayez d’en attraper un le matin ! Il vous file entre les doigts et se dissipe avec la brume de l’aurore.

        Si nous ne concrétisons pas nos rêves, c’est souvent parce que nous ne les avons pas transformés en objectifs. Trop flous, ils se dissolvent dans le quotidien.

        L’objectif personnel puissant est un aimant pour nos actions futures. Il oriente naturellement nos choix. Nous voyons les opportunités et osons les saisir, parce que nous sommes préparés. Nous surmontons les échecs parce que nous avons la certitude d’atteindre cet objectif.

      

    

    
      SE CRÉER UNE VISION NETTE POUR ORIENTER SES ACTIONS

      [image: ]
    
       [image: Description à venir]   Pourquoi l’utiliser ? 

      
        Objectif

        L’objectif personnel puissant (OPP) est beaucoup plus qu’un simple objectif. C’est un but aimanté, une vision forte qui guide nos choix et nos actions au quotidien.

      

      
        Contexte

        Notre OPP peut être défini n’importe quand. Il n’est jamais trop tard pour vivre sa vie et réaliser ses rêves. Si vous avez l’impression d’être ballotté par les buts des autres, c’est le moment !

        L’OPP peut être professionnel ou personnel.

      

    

    
    
       [image: Description à venir]   Comment l’utiliser ? 

      
        Étapes

        
          
            • Formulez un objectif personnel motivant.

            
              
                – La syntaxe est importante : JE + verbe au PRÉSENT. Éliminez le verbe « vouloir ». Employez « je suis » ; « j’ai » ; « je fais ».

              

              
                – Il est précis et positif : le cerveau ne conçoit pas le négatif. Transformez « je veux perdre du poids » (négatif et imprécis) en « je mets des vêtements de taille 38 ».

              

              
                – Vérifiez votre motivation : pourquoi cet objectif, ou plutôt pour… quoi ? Dans quel but ? Posez-vous plusieurs fois cette question jusqu’à trouver un sens fort pour vous.

              

              
                – Donnez-lui une date de réalisation.

              

            

          

          
            • Vérifiez l’écologie de votre objectif.

            
              
                – Est-il acceptable en termes d’investissement personnel ?

              

              
                – Quel est l’impact sur votre environnement, sur vos proches ?

              

              
                – Quels sacrifices, choix ou renoncements exigera-t-il de vous ?

              

              
                – Êtes-vous prêt à les accepter ?

              

            

          

          
            • Ajustez-le si besoin.

            
              
                – En allongeant son délai de réalisation.

              

              
                – En réduisant votre ambition.

              

            

          

          
            • Donnez-lui de la puissance.

            
              
                – Prenez le temps de vous visualiser avec précision dans l’atteinte de votre objectif. Où êtes-vous ? Que faites-vous ? Qui est avec vous ? Quelles sont les paroles échangées ? Que ressentez-vous ? Prenez le temps de vous imprégner de ces émotions. Elles donnent à votre OPP sa puissance aimantée.

              

              
                – Affichez votre objectif personnel puissant ou une image évocatrice dans un endroit visible (« En 2030, je donne un concert avec mon groupe de rock à la Cigale »).

              

              
                – Affirmez-le, répétez-le.

              

            

          

        

      

      
        Méthodologie et conseils

        
          
            • Certains objectifs ne sont pas quantifiables (cf. l’exemple ci-dessus). Des jalons peuvent néanmoins être définis (contacts avec des agents ; concerts dans des lieux plus modestes).

          

          
            • La question pour… quoi ? peut aussi être pour… qui ?

          

          
            • Prenez autant de temps qu’il faut pour définir votre OPP. Que sont deux ou trois heures au regard de votre rêve ?

          

        

      

    

    
    
      Avant de vous lancer…

      
        
          
            ✓ Si votre objectif n’est pas écologique, votre inconscient trouvera mille raisons pour vous empêcher de mettre en œuvre les actions nécessaires pour l’atteindre. Soyez prêt à consentir des sacrifices en pleine conscience, et clair avec ce qui compte vraiment pour vous dans l’équilibre de vos sphères de vie.

          

          
            ✓ Soyez patient et acceptez les échecs. Ils sont utiles et vous font grandir vers votre objectif. Persévérez, recommencez autrement.

          

        

      

    

  




  
    
      	Outil 

          3

      	La méthode des états désirés 

    

  

  
    
      “

        Un voyage de mille lieues commence toujours par un premier pas.

      Lao Tseu

    

  

  
    
       En quelques mots

      
        La méthode des états désirés est un exercice de visualisation du futur, à l’instar des techniques employées par les sportifs de haut niveau.

        Issue de la PNL (Programmation neurolinguistique), elle consiste à imaginer notre projet réussi et à voyager mentalement dans le temps :

        • pour visualiser concrètement le rêve réalisé, lui donner forme et consistance ;

        • pour vérifier que les conséquences sont acceptables s’il est atteint ;

        • pour visualiser « rétrospectivement » le chemin parcouru et identifier le premier pas à mettre en œuvre aujourd’hui pour marcher dans la direction de notre rêve.

      

    

    
      TRACER MENTALEMENT LE CHEMIN POUR RÉALISER SES RÊVES

      [image: ]
    
       [image: Description à venir]   Pourquoi l’utiliser ? 

      
        Objectif

        Les rêves que nous ne réalisons pas nous éloignent de nous. Si ces projets meurent, c’est parce que nous n’osons pas les mettre en œuvre. Ils nous semblent trop vastes, trop incertains, et nous avons peur des changements qu’ils impliqueraient si nous leur donnions vie.

        La méthode des états désirés permet de se projeter mentalement dans le changement pour l’apprivoiser et trouver la ressource pour faire le premier pas.

      

      
        Contexte

        Cette méthode s’applique à tous nos projets de changement : modifier nos sphères de vie (outil 1), organiser notre temps différemment ou réaliser notre OPP (outil 2).

      

    

    
    
       [image: Description à venir]   Comment l’utiliser ? 

      
        Étapes

        
          
            • Placez-vous d’abord au moment de la réussite de votre projet (1) : vous êtes parvenu à mettre en place l’organisation que vous souhaitiez, vous réalisez les activités dont vous rêviez.

          

          
            – À quelle date voulez-vous avoir réussi ?

          

          
            – Concrètement, quels sont les critères de réussite ? Que constatez-vous ? Qui voyez-vous ? Quels sont vos dialogues ? Quelles émotions ressentez-vous ?

          

          
            • Avancez maintenant 6 mois après la réussite de votre projet (2).

          

          
            – Quelles sont les conséquences de votre réussite ?

          

          
            – Y a-t-il des effets indésirables ?

          

          
            – Si oui, êtes-vous prêt à les assumer ?

          

          
            – Si non, comment les atténuer ?

          

          
            • Revenez à la date de la réussite de votre projet.

          

          
            – Quelles actions avez-vous mises en place pour réussir ? (3)

          

          
            – Quels obstacles avez-vous rencontrés sur votre chemin ? (4)

          

          
            – Qu’avez-vous fait pour les surmonter ?

          

          
            • Revenez à aujourd’hui (5).

          

          
            – Quels sont les premiers pas que vous allez mettre en œuvre pour réussir votre projet ?

          

          
            – Planifiez vos actions en intégrant les réponses aux questions précédentes, anticipez les obstacles.

          

        

      

      
        Méthodologie et conseils

        
          
            • À chaque étape, veillez à vous installer mentalement à l’époque indiquée : pour les étapes 1 à 4, votre projet est réalisé. Parlez (à voix haute) au présent en étapes 1 et 2, au passé en étapes 3 et 4.

          

          
            • Pour cheminer dans le temps, vous pouvez vous aider d’un « marquage au sol » : écrivez les dates sur des bandes de papier que vous positionnez sur une « ligne de temps » et déplacez-vous à chaque étape.

          

          
            • Choisissez des premiers pas faciles à effectuer. Même petits, ils sont déterminants car ils vous placent dans la bonne direction.

          

          
            • Pour les projets à long terme (5 ou 6 ans), vous pouvez placer des jalons tous les 2 ans et répondre aux questions des étapes 3 et 4 en remontant le temps.

          

        

      

    

    
    
      Avant de vous lancer…

      
        
          
            ✓ La date est importante : les projets sans échéance ne sont jamais réalisés.

          

          
            ✓ Prenez le temps d’explorer l’étape 2. Si vous n’exprimez pas consciemment les effets indésirables, ils vous freineront de toute façon inconsciemment, et vous trouverez mille bonnes raisons de ne pas démarrer votre projet. Si les effets indésirables sont trop forts, vous renoncerez sans regret au projet.

          

        

      

    

  




  
    
      	Outil 

          4

      	La carte des missions essentielles 

    

  

  
    
      “

        Il n’est pas de vent favorable pour celui qui ne sait où il va.

      Sénèque

    

  

  
  
     En quelques mots

    
      Submergés par les mails qui ne cessent d’envahir la boîte aux lettres, sollicités en permanence pour des urgences, il arrive que nous perdions de vue la finalité de notre mission. Pourtant, rares sont ceux qui sont payés pour répondre à des mails à longueur de journée !

      La représentation synthétique sur une page de nos missions essentielles et des activités qui y contribuent nous aide à retrouver le sens de notre métier.

      Cette carte nous guide pour arbitrer nos priorités en cas de surcharge d’activité. Elle nous aide à nous concentrer sur l’important sans rien oublier d’essentiel.

    

  

  
    GARDER LE CAP SUR L’ESSENTIEL

    [image: ]
  
     [image: Description à venir]   Pourquoi l’utiliser ? 

    
      Objectif

      La carte des missions essentielles donne une vision synthétique de ce que nous avons à accomplir d’important pour remplir notre mission. Elle nous aide à choisir nos priorités au quotidien.

    

    
      Contexte

      Il est utile de la réactualiser tous les ans, par exemple au moment de l’entretien annuel ou du bilan de notre entreprise.

    

  

  
  
     [image: Description à venir]   Comment l’utiliser ? 

    
      Étapes

      
        
          • Inscrivez la finalité de votre fonction au centre d’une feuille de papier. Cette finalité répond à la question : « Pourquoi suis-je payé ? » ou « À quoi sert mon poste ? ». Par exemple, la finalité d’un poste de commercial est de développer le chiffre d’affaires de son secteur. Celle d’un responsable maintenance est d’assurer la continuité de production de son usine ou des installations de ses clients.

        

        
          • Déclinez cette finalité en missions essentielles, c’est-à-dire en grands domaines. Un métier compte en général 3 à 5 missions essentielles.Par exemple, pour un commercial : fidéliser ses clients en garantissant la qualité de service, prospecter de nouveaux clients ; promouvoir des solutions nouvelles. Et pour un responsable maintenance : organiser les maintenances préventives ; assurer les dépannages dans le délai contractuel ; développer les compétences de l’équipe technique ; vendre des contrats de service.

        

        
          • Listez les activités pour chaque mission, c’est-à-dire les actions concrètes qui y contribuent.Exemple pour l’activité « faire monter en compétence l’équipe » : répertorier les compétences existantes ; organiser des formations ; organiser le transfert des compétences par binômes, faire rédiger les modes opératoires des nouveaux systèmes, etc.

        

      

    

    
      Méthodologie et conseils

      
        
          • Si vous avez du mal à exprimer la finalité de votre mission, faites l’exercice à l’envers : prenez des mini-post-it™ et inscrivez une activité par post-it™. Regroupez-les ensuite par grands domaines, et nommez vos missions essentielles. Enfin, répondez à la question de la finalité de votre mission : « À quoi sert mon poste ? »

        

        
          • En cours d’année, si vous vous sentez bousculé et sur-sollicité, relisez votre carte… ou mieux, affichez-la bien en vue dans votre bureau !

        

        
          • Affectez à chacune de vos missions une couleur que vous indiquerez dans votre agenda. Cela vous permet de visualiser le temps que vous consacrez à chacune d’elles.

        

        
          • Repérez pour chaque mission essentielle vos activités Jackpot (outil 5).

        

        
          • Actualisez votre carte si l’on vous confie de nouvelles missions ou si la stratégie de votre entreprise évolue. N’hésitez pas à supprimer des activités qui ne sont plus alignées avec vos nouvelles priorités (outil 30).

        

      

    

  

  
  
    
       Avant de vous lancer… 

      
        
          
            ✓ Si vos missions essentielles ne vous ont pas été assignées de façon claire, faites le point avec votre manager pour les clarifier. Ce peut être l’opportunité de faire des propositions en ligne avec vos valeurs (voir pages suivantes) et de dessiner votre poste à votre image.
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