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    Je reprends mon temps en main !


    Alain Humbert


    Je reprends mon temps en main


    La méthode inédite pour gagner 4 heures chaque semaine
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    Introduction


    Ils ou elles sont directeur d’hôtel, dirigeant d’une agence de communication, responsable d’une agence d’un bailleur social, patron d’un laboratoire d’huiles essentielles ou chirurgien. Ils ou elles sont les clients qui ont accepté de témoigner en toute transparence dans cet ouvrage. Mais j’aurais très bien pu solliciter cet agent immobilier, cette avocate, cette directrice d’Ehpad, ce président d’une fédération départementale de pêche ou la maire de cette ville de 30 000 habitants.


    Si vous êtes en train de lire ces lignes, et que vous exercez l’un de ces métiers ou une profession similaire, alors très probablement qu’un jour ou l’autre vous vous êtes dit ce qu’ils ont partagé quand je les ai rencontrés :


    – « Je ne sais plus comment traiter les demandes urgentes, alors que j’ai tout juste le temps de gérer l’existant » ;


    – « Je n’ai aucune idée de comment définir clairement mes priorités, les hiérarchiser et leur réserver du temps » ;


    – « Mon emploi du temps est à la merci de tout le monde. Impossible de faire respecter mes priorités » ;


    – « Je n’arrive plus à faire la part des choses entre l’urgent et l’important, parce que tout est urgent et tout est important » ;


    – « Je suis déprimé d’être ballotté par le moindre mail, le moindre imprévu ou la moindre interruption » ;


    – « Le niveau de ma charge mentale m’inquiète car il devient ingérable » ;


    – « Je n’y comprends plus rien : je rentre le soir à la maison en laissant derrière moi ma to-do list intacte, telle que je l’avais écrite le matin, alors qu’en même temps je suis épuisée » ;


    – « Je ne trouve plus aucun plaisir dans mon travail alors qu’au début c’était une passion et même une vocation » ;


    – « Mon conjoint me menace de divorce parce que je dois travailler soir et week-end pour m’en sortir » ;


    – « Mon médecin me supplie de faire un break, mais ma charge de travail ne me le permet pas en ce moment. »


    Savez-vous quoi faire concrètement pour en sortir ?


    Si vous vous retrouvez dans l’une de ces situations sans savoir comment faire pour en sortir, alors je dois être franc avec vous, et vous devez l’être avec vous-même : cette situation va empirer.


    Par contre, si vous suivez pas à pas les onze étapes de la méthode telles qu’elles vous sont présentées dans ce livre, alors les choses et peut-être même votre vie vont changer.


    En effet à la fin de ce livre :


    – vous aurez défini vos priorités, du long terme à l’immédiateté, et saurez comment les « défendre » contre les voleurs de temps ;


    – vous aurez intégré harmonieusement votre temps professionnel dans votre temps privé ;


    – vous aurez exploité astucieusement vos biorythmes pour avancer plus vite et plus sereinement ;


    – vous saurez comment prévenir et absorber un imprévu de manière parfaitement agile ;


    – vous saurez anticiper et écourter professionnellement une interruption ;


    – vous traiterez efficacement vos mails pour rester toujours à jour.


    Pourquoi m’écouteriez-vous ?


    Cela dit, certains d’entre vous sont peut-être en train de se demander qui je suis, quelle est ma légitimité pour écrire un livre sur la gestion du temps, d’où sort cette fameuse « méthode en onze étapes » et si elle est aussi efficace que je veux bien le dire. C’est normal et, à votre place, je raisonnerais de la même manière.


    Grâce aux schémas du chapitre 2, vous comprendrez que la méthode comporte deux parties : une basse et une haute.


    La partie haute, je l’ai apprise en 1988. Cela faisait un an que j’étais entré dans la vie active dans l’usine française d’une multinationale américaine. La politique de cette entreprise était de faire suivre à ses cadres fraîchement arrivés toute une série de formations au management, y compris une formation à la gestion du temps. J’en suis revenu enthousiaste, car, dans mon école d’ingénieurs, nous n’avions pas du tout été formés à ces sujets.


    Mon entreprise encourageait alors les personnes déten­trices d’une compétence transversale particulière (ce que l’on appelle maintenant les soft skills) à former leurs collègues en interne. J’obtenais de tels résultats d’efficacité et de sérénité avec ce que j’avais appris dans cette formation que je me suis lancé en interne. Mais, au bout de quinze ans de salariat, le constat était sans appel. Je perdais mon temps dans des postes techniques ou seule la partie management me plaisait.


    J’ai choisi alors l’aventure de l’entrepreneuriat, créant début 2002 un cabinet de formation et de conseil en management bienveillant, dimension qui manquait, à mon goût, lors de ma dernière expérience professionnelle. Le premier « produit » en serait la gestion du temps. Car qu’est-ce que la gestion du temps sinon l’art de se manager soi-même de manière bienveillante ?


    Pendant cette période de chômage où je préparais cette création, je fréquentais un club de fitness. Ses propriétaires, proches de la retraite, m’ont proposé de le racheter, ce que j’ai fini par accepter. Je déposais le bilan de ce club trois ans plus tard. Pendant ces trois années, j’ai mené de front le développement de mon cabinet de conseil et la direction du club de fitness ouvert six jours sur sept de 8 heures 30 à 21 heures. Le côté piquant de cette plaisanterie, c’est qu’elle a englouti 80 % des économies que j’avais réalisées pendant mes quinze premières années de salariat et que j’étais caution personnelle pour 70 k€.


    D’un point de vue positif, je me suis démontré à moi-même que la partie basse de la méthode était vraiment efficace. Et après quelques larmes, gouttes de sueur et de sang, j’en ai déduit la partie haute de la méthode. Car, contrairement à ce que certains peuvent penser, je n’ai pas déposé le bilan de ce club parce que je n’y étais pas assez présent ou parce que je gérais mal mon temps. Comme je vous l’ai dit, la partie basse de la méthode a parfaitement fonctionné. Non, la cause de cette expérience douloureuse est plus profonde. Je vous explique en détail dans le chapitre 4 pourquoi il était écrit que je « me planterai ».


    Si j’ai décidé d’écrire ce livre, c’est parce que je veux éviter au plus grand nombre de connaître la « petite plaisanterie » par laquelle je suis passé. Passer du « mauvais temps », des « mal-heures », au travail est quelque chose de terrible, alors qu’y passer du « bon temps », des « bonnes-heures », est tellement épanouissant.


    Comme ces milliers de professionnels qui appliquent déjà la méthode, vous pouvez vous aussi augmenter votre nombre de « bonnes-heures » au travail et dans votre vie privée.


    Alors concrètement, qu’est-ce qui va changer dans votre vie ?


    – Comme vous aurez identifié vos valeurs et les aurez réalignées avec vos temps privé et professionnel, ces temps seront de bien meilleure qualité. Vous serez plus souvent enthousiaste et motivé. Et vous n’aurez plus l’impression de « perdre » votre temps.


    – Vos vies privée et professionnelle seront mieux équilibrées.


    – Et cela déteindra positivement sur vos équipes si vous avez une responsabilité de management.


    – Vos projets avanceront ainsi plus vite, avec moins d’efforts et sans erreurs.


    – Vous allez développer l’aura d’un professionnel fiable et sur lequel on peut compter.


    – Vous vous sentirez plus en contrôle, en maîtrise de votre emploi du temps et vous partirez plus tôt du travail avec la satisfaction du devoir accompli.


    – Votre esprit sera plus libre. Fini la charge mentale, place à une meilleure concentration. Cela pourra même améliorer la qualité de votre sommeil.


    – Vous allez reprendre un profond plaisir à travailler.


    – Et si vous facturez vos heures (avocat, consultant, etc.), votre chiffre d’affaires va augmenter.


    Vous voulez des preuves de ce que j’avance ? Eh bien, lisez les six témoignages de clients qui illustrent ce livre.


    En voici un septième qui me paraît particulièrement édifiant. Le docteur Rémy Romney, hépato-gastroentérologue en Guadeloupe, qui dirigeait à l’époque la plus grosse structure de cette spécialité médicale des Antilles, a vu sa vie changer, et ce, non pas après avoir suivi ma formation complète, mais après une simple réunion de quatre heures :


    Toutes les semaines depuis environ trois ans, en regardant mes consultations, malgré toutes les tentatives d’organisation, je déprimais. Non pas parce que le travail me faisait peur, ou que je n’aimais plus mon métier, mais parce que c’était un casse-tête permanent à chaque mail, à chaque coup de fil de médecin ou de proche pour caser quelqu’un en consultation, sans parler des urgences, des imprévus…


    Après dix ans d’installation dans le privé, mon travail ressemblait plus à de l’abattage qu’à la passion initiale. Et puis, il y a eu cette réunion animée par Alain Humbert. Ce fut une véritable révélation, une approche différente, originale, de cette notion de temps que je pensais être définitivement devenue mon ennemi.


    Maintenant, j’aborde les journées de travail différemment. Je suis beaucoup moins sollicité pour trouver un rendez-vous urgent et, même quand je le suis, je sors mon « joker ».


    Je commence ma consultation l’esprit libre. […] Je suis plus concentré lors des consultations, je redécouvre le plaisir de discuter avec les patients et je n’ai plus l’impression de faire de l’abattage.


    J’ai acquis une espèce de maîtrise de mon temps en quelques modifications simples au niveau du travail et aussi de la vie privée, ce qui m’a permis de reprendre le sport et de passer plus de temps avec ma famille.


    Et puis, vous savez, je m’applique également ma méthode.


    Hors période de crise sanitaire, je parcours chaque année à peu près 30 000 km en voiture, plus 50 000 km en train, plus, selon les années, entre 50 000 et 100 000 km en avion. Je forme ou coache plus de 500 managers et dirigeants d’entreprises chaque année tout en dirigeant ma propre entreprise. J’interviens bénévolement très régulièrement dans plusieurs associations nationales liées à l’entrepreneuriat : Réseau Entre­prendre, 60 000 rebonds et d’autres, plus locales. Côté privé, je passe du temps avec Brigitte, mon épouse, ainsi qu’avec mes deux enfants et mes quatre petits-enfants. Je cours trois fois par semaine pendant une heure et je pratique le yoga tous les matins pendant 45 minutes. Tout cela bien sûr, quand je ne suis pas en train d’assouvir ma passion pour le cinéma ou la lecture.


    Ma promesse


    Oui, vous avez bien lu, je vous fais une promesse. Si vous suivez chaque rubrique « Mon job à la fin de ce chapitre » à la lettre, vous vous retrouverez en moins de deux mois à la tête d’un capital temps supplémentaire de quatre à douze heures chaque semaine.


    Comment je le sais ? Eh bien toutes nos formations se déroulent en « deux plus un » jours. Pendant les deux premiers jours, les participants décou­vrent et pratiquent la méthode. Ils la mettent ensuite en pratique dans leur quotidien pendant six à huit semaines. Après quoi nous nous retrouvons pour la troisième journée, au cours de laquelle nous résolvons ensemble les derniers petits problèmes, une journée de SAV en quelque sorte. Et, bien sûr, nous en profitons pour leur demander le temps qu’ils ont gagné grâce à la méthode.


    Vous vous rendez compte ? Vous pourriez récupérer entre une demi-journée et une journée et demie chaque semaine ! Que pourriez-vous faire de ce temps retrouvé ?


    Alors, maintenant, que faisons-nous ? Soit vous procrastinez, passez à autre chose, ce qui revient à retomber dans vos travers habituels, et à laisser la situation difficile dans laquelle vous vous trouvez aujourd’hui s’aggraver.


    Soit vous prenez la décision de lire le premier chapitre maintenant, pas ce soir ou demain, mais maintenant. Le succès ne tient souvent qu’à une seule décision : prenez cette décision maintenant !


    En plus, je vous ai facilité la tâche : en fin de chaque chapitre, je vous dis quoi faire et dans quel ordre. Vous n’avez plus qu’à vous laisser guider ! L’astuce que je vous donne dans le chapitre sur la gestion des imprévus peut, à elle seule, faire une vraie et rapide différence dans votre vie.


    Et que dire de la révélation que vous pourriez connaître quand vous aurez identifié vos valeurs et que vous les confronterez à vos temps privé et professionnel actuels !


    Alors, à tout de suite ?

  


  
    PARTIE 1

    Bien ou mieux utiliser son temps

  


  
    CHAPITRE 1

    Pourquoi est-il impossible de gérer son temps ?


    Chez nous, dans le sud de l’Ardèche, nous avons chaque été une grande chance : nos amis d’Europe du Nord, surtout les Hollandais, viennent y passer leurs vacances. Alors, me direz-vous, quel rapport avec la gestion du temps ? Eh bien, lorsqu’il est en vacances, le Hollandais, le Belge ou l’Allemand roule à 2 ou 3 km/h avec son camping-car ou sa caravane. Voyez-vous, il prend le temps, puisqu’il est en vacances.


    Quand une personne avec qui j’ai rendez-vous arrive en retard, je suis amusé quand elle me dit : « Je suis désolé, de quoi ai-je l’air ? J’arrive en retard à un rendez-vous avec un expert en gestion du temps ! Je vous prie de m’excuser, mais j’ai été pris par le temps. » Ce à quoi je réponds : « Ce n’est pas le temps qui doit nous prendre, mais nous qui devons le prendre ! »


    ■ Revenons à notre Hollandais ! Imaginons que vous soyez également en vacances dans notre belle Ardèche et que vous vous retrouviez scotché derrière lui, car il roule à la vitesse d’un escargot arthritique. C’est même doublement votre jour de chance : il va au même camping que vous et, comme les routes font au maximum trois mètres de large, vous ne pouvez pas le doubler. Vous arrivez donc ensemble au camping et votre GPS est formel : vous avez perdu une heure dans ces vingt derniers kilomètres.


    Vous arrivez à la réception. Vous avez chaud, vous trans­pirez, vous êtes fatigué et… vous vous sentez légèrement énervé par cette heure perdue. Une jeune fille vous accueille avec un large sourire : « Bonjour monsieur ! Bienvenue ! Avez-vous fait bon voyage ? » Bien que partagé sur la réponse à lui faire, vous optez pour un « Oui, je vous remercie. J’ai juste perdu une heure sur la fin du trajet ».


    S’engage alors le dialogue suivant :


    – Vous avez perdu une heure, monsieur ? Vous voulez dire qu’aujourd’hui votre journée ne fera que 23 heures ?


    – Ah non, mademoiselle. Ma journée va quand même faire 24 heures !


    – Eh bien, excusez-moi, mais vous n’avez pas perdu une heure alors ! Par contre, je vais vous conseiller un raccourci qui vous fera gagner une bonne heure en cette période de l’année.


    – Vous voulez dire que chaque fois que j’emprunterai votre raccourci, ma journée fera 25 heures ?


    – Je ne crois pas, monsieur. Votre journée fera toujours 24 heures.


    – Alors je ne gagnerai pas une heure… ■


    Que nous apprend ce dialogue ? Que le temps est une ressource que l’on ne peut pas « gérer », au sens où nous l’entendons d’habitude : nous ne pouvons ni le perdre, ni le gagner.


    Nous disposons de cinq grandes catégories de ressources pour mener à bien quelque projet que ce soit :


    – en argent ;


    – en matériel ;


    – en information ;


    – humaine ;


    – en temps.


    Les quatre premières sont comptablement immobilisables et physiquement stockables. Tous les chefs d’entreprise ont dans leur bilan ces quatre ressources. La ressource en information s’y retrouve sous forme de brevets ou de marques.


    Le temps, quant à lui, ne figure dans aucun bilan comptable.


    Il en est de même pour la « stockabilité ». Tant que nous n’en avons pas besoin, l’argent est stocké dans les banques. Quand nous n’avons pas besoin de matériel, il est stocké chez Kiloutou, dans une grande surface de bricolage ou chez un loueur de voitures. Quand nous n’avons pas besoin d’information, celle-ci est stockée dans des livres ou sur le Net. Quand des entreprises à activités saisonnières n’ont pas besoin de main-d’œuvre, celle-ci reste dans les agences d’intérim.


    Le temps, lui, ne peut pas être stocké. Nous ne pourrons jamais dire : « Tiens, là, je suis en train de m’ennuyer. Je vais prendre ce temps et le stocker quelque part et je le ressortirai quand j’en aurai besoin. » Car le temps est la seule de ces cinq ressources qui est en perpétuelle dynamique. Un auteur célè­bre, Lamartine, a bien essayé : « Ô temps, suspends ton vol. » Il n’y est jamais arrivé !


    Du coup, si nous ne pouvons pas gérer notre temps, que pouvons-nous en faire ? Quand nous disons « J’ai perdu mon temps » ou « J’ai gagné une heure », qu’est-ce que nous disons réellement ? Nous disons tout simplement que nous voulons bien ou mieux utiliser notre temps.


    Le temps est la ressource la mieux répartie sur notre planète. Le plus riche de tous les émirs a plus d’argent, de matériel, de personnel et d’information que moi, mais il n’est pas plus riche de temps que moi. Tous les deux, chaque matin, nous sommes à la tête d’un capital de 24 heures. La vraie bonne question est : « Qu’allons-nous faire de ce capital ? Comment allons-nous l’utiliser ou le consommer ? »


    Ainsi, quand nous disons « J’ai perdu/gagné du temps », nous disons en fait « J’ai mal/bien utilisé mon capital temps ».


    Or « bien » et « mal » sont des notions très subjectives. Quand nous disons de quelque chose que c’est bien ou mal, que sous-entendons-nous que nous ne disons pas à haute voix ?


    ■ Quand un motard de la gendarmerie m’arrête pour me dire que j’ai mal conduit, qu’est-ce qui lui donne le droit de me dire ça ? Ou quand un opérateur sur commande numérique déclare que sa pièce est bonne ou mauvaise, qu’est-ce qui lui permet de le faire ? Dans ces deux exem­ples, la réponse est : leur référentiel. Le motard compare un fait, le chiffre (relativement) élevé qui figure sur son radar, avec son référentiel, en l’occurrence le code de la route. L’opérateur CN compare un fait : la mesure du diamètre de sa pièce avec son référentiel, ici le plan de la pièce. ■


    Autrement dit, lorsque nous déclarons que quelque chose est bien ou mal, nous comparons plus ou moins inconsciemment un fait à ce qui pour nous est une référence. Et, par conséquent, si nous voulons bien ou mieux gérer notre temps, nous avons besoin de définir notre propre référentiel de bonne utilisation de notre temps.


    À retenir


    • Lorsque nous disons que nous voulons bien ou mieux gérer notre temps, nous disons en réalité que nous voulons bien ou mieux l’utiliser.

    • Nous avons besoin pour cela de concevoir notre propre référentiel de bonne utilisation de notre temps.

  


  
    CHAPITRE 2

    Le référentiel de bonne utilisation de son temps


    Mon objectif, dans ce livre, est de vous accompagner pas à pas dans la conception de votre référentiel. Voilà pourquoi nous allons ensemble en voir les différents composants.


    L’art des choix


    Même si ce jeu de mots est un peu facile, il reflète parfaitement l’enjeu de la « gestion du temps ». Car, si je viens de vous démontrer qu’il est impossible de gérer son temps, il est en revanche tout à fait possible de gérer ses priorités.


    ■ Imaginez que vous êtes chef d’entreprise et que votre agenda est assez léger en ce vendredi : votre comité de direction de 10 heures à midi, puis plus aucun rendez-

    vous l’après-midi. Il est 8 heures, vous êtes en train de siroter votre café tout en profitant de l’agréable perspective de cette journée « tranquille », elle-même suivie d’un week-end radieux au cours duquel vous allez vous adonner à votre passion, le jardinage !


    Mais, après ces quelques secondes en apesanteur, vous reprenez un peu durement contact avec la vraie vie : « Alors, que vais-je faire de ces deux heures avant le CODIR ? Je pourrais en profiter pour commencer à écrire mon bouquin. Ça fait un petit moment que je le repousse, mais il faudra bien que je m’y mette un jour ou l’autre. Ou alors, je commence à répondre à l’appel d’offres du conseil départemental, mais il faudra que je le termine cet après-midi. Ah oui mais, en même temps, j’ai tellement accumulé de bricoles pendant cette folle semaine que ce serait peut-être une bonne idée de les traiter en vrac cet après-midi, histoire de finir la semaine en roue libre… »


    Au fur et à mesure que ces questions remplissent votre esprit, vous sentez une sourde angoisse monter en vous : « Mince ! La journée avait pourtant bien débuté, et voilà que je ne sais pas par quoi commencer ! » ■


    C’est ainsi que vous vous retrouvez à devoir faire un (des) choix, car prioriser, hiérarchiser, arbitrer, appelez cela comme vous voulez, c’est choisir. Or, choisir entre beaucoup de choses, c’est immanquablement introduire une certaine dose d’inquiétude : « Vais-je faire le bon choix ? Est-ce que je ne peux pas mieux optimiser mon temps ? » D’autant que pendant que vous tergiversez ainsi… vous perdez du temps !


    Sauf si, au préalable, vous avez clairement établi quelques critères de choix. En effet, à ce moment-là, confronter chacune des possibilités qui s’offrent à vous à ces critères vous permettra de choisir plus vite et mieux. Et la bonne nouvelle, c’est que votre référentiel englobe tous ces critères de choix !


    Du très long terme à l’immédiateté


    C’est la première des deux caractéristiques majeures du référentiel que j’évoquais à la fin du chapitre précédent. Plutôt que de vous l’expliquer avec des mots, passons par l’illustration.
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