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1. Introduction

1. Introduction

«Je nai pas le temps de ...» ou «Je manque de temps pour ...» sont devenus les mantras de notre
société. Ou que vous regardiez, les gens se précipitent d'un rendez-vous a |'autre, ne passant que
brievement un appel téléphonique ou un e-mail entre les deux.

Ressentez-vous aussi la méme chose?

Dans le calendrier, un rendez-vous suit le suivant. Les nouvelles taches doivent étre exécutées immé-
diatement ou auraient di étre terminées hier. Méme dans le secteur privé, les délais déterminent
votre rythme quotidien et votre temps. Dans de tels moments, vous vous demandez: «Comment
suis-je censé faire face a tout cela?»

Bien que la technologie facilite ou réduise beaucoup de travail pour nous, le sentiment d'avoir trop
peu de temps demeure. Trop peu de temps pour rendre justice a tout. Trop peu de temps pour ce
qui est vraiment important pour nous.

Le progrés technique, avec son accélération constante des processus, nous oblige a gérer le temps
d'une nouvelle maniere. Il est important de structurer a nouveau la journée par nous-mémes et
consciemment. Pour que vous investissiez plus de temps dans les choses qui sont importantes — et
que vous réalisiez autant que possible dans le temps investi.

1.1 Utilisez votre temps!

«Ce n'est pas que nous disposions de trés peu de temps,
c'est plutét que nous en perdons beaucoup. »

Lucius Annaeus Seneca

Notre capital-temps est limité et ne peut pas étre multiplié. Chaque jour a 24 heures de 60 minutes
chacune. L'espérance de vie est actuellement d'un peu plus de 80 ans. Par exemple, si vous avez
40 ans aujourd’hui, il vous reste un capital-temps moyen de 368000 heures. Et ce capital-temps
s’estompe inexorablement.

Néanmoins: étes-vous aussi prudent avec votre temps qu’avec votre argent?
Ne planifiez pas seulement vos finances avec soin, mais aussi votre temps! Choisissez consciemment
comment et a quoi vous utilisez votre temps. Utilisez votre capital-temps de maniére rentable, grace

a une gestion cohérente du temps.

Des études le prouvent: sans objectifs clairs ou planification, vous ne développerez qu’environ 40%
de votre potentiel réel!
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2. Qu'est-ce que la gestion du temps?

2. Qu'est-ce que la gestion du temps?

La vie peut étre décrite comme le temps qui nous est alloué sur terre. Plus vous utilisez ce temps
consciemment pour atteindre vos objectifs personnels et professionnels, plus votre vie sera épanouis-
sante, heureuse et réussie.

La gestion du temps n’est que cela: |'utilisation consciente de votre temps. Pour que vous maitrisiez

a nouveau le temps et non l'inverse.

Grace a une gestion du temps réussie:

6

vous obtenez une meilleure vue d'ensemble des activités a venir

vous gérez vos taches et activités quotidiennes sans vous sentir constamment dépassé et sous
pression

VOUS poursuivez et atteignez vos objectifs de maniére cohérente et systématique
vous donnez a votre vie une direction et un sens

vous réalisez plus en moins de temps et gagnez ainsi plus de temps libre, par exemple pour la
famille, les amis, le sport ou pour vous-méme

VOUS Créez un espace pour la créativité et passez de la réaction a I'action

vous gérez consciemment le stress, le réduisez et I'évitez finalement complétement

Gestion du temps WEKA Business Dossier



	Page de titre
	Auteure/Mentions légales
	Table des matières
	1.	Introduction
	1.1	Utilisez votre temps!

	2.	Qu’est-ce que la gestion du temps?
	3.	Plus de «temps de haute qualité»
	3.1	Feuille de travail: Pour quoi avez-vous trop peu de temps?

	4.	Prioriser
	4.1	Le principe de Pareto (règle 80:20)
	4.2	Avantages de la priorisation consciente
	4.3	Prioriser avec la matrice d’Eisenhower
	4.4	Analyse ABC
	4.5	Matrice effort-effet

	5.	Dire «non»
	5.1	Les sept façons de dire «Non»

	6.	Organisation du travail: garder une vue d’ensemble
	6.1	Listes de travail selon la technique à deux listes
	6.2	Tableau Kanban

	7.	Le mythe du travail multitâche
	8.	Perturbations
	9.	Travailler de manière ciblée et non perturbée
	9.1	Regroupement de travaux
	9.2	L’heure calme

	10.	Reconnaissez vos voleurs de temps personnels
	11.	Les voleurs de temps et les sources de perturbation les plus courants
	11.1	Appels téléphoniques et vidéo
	11.2	Perturbations dues aux e-mails, chats etc.
	11.3	Visiteurs inopinés
	11.4	Procrastination
	11.5	Perfectionnisme
	11.6	Flux et déficit d’informations

	12.	Gestion personnelle du temps
	12.1	Courbe d’énergie quotidienne personnelle
	12.2	Courbe de perturbation personnelle

	13.	Planification quotidienne et hebdomadaire
	13.1	Commencer à planifier
	13.2	Procédure
	13.3	Méthode ALPEN

	14.	Pauses
	14.1	À quelle fréquence faut-il faire des pauses?
	14.2	L’art de la pause
	14.3	Technique Pomodoro
	14.4	Hygiène sur le lieu de travail

	15.	Gestion de l’énergie personnelle
	15.1	Pensée et action positives

	Conclusion/Résumé
	Bibliographie



