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1. Introduction

1. Introduction

«Je n'ai 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 l'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 d0 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 progres 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: I'utilisation consciente de votre temps. Pour que vous maftrisiez
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 compléetement
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3. Plus de «temps de haute qualité»

3. Plus de «temps de haute qualité»

Une grande partie de ce dossier commercial est consacrée a la question de savoir comment faire plus
en moins de temps — en d'autres termes, comment gagner du temps (libre).

Mais pour quoi voulez-vous gagner du temps? Le temps supplémentaire n'a de valeur que si
vous |'utilisez de maniére avantageuse — par exemple, pour améliorer votre qualité de vie ou pour
atteindre vos objectifs de vie.

3.1 Feuille de travail: Pour quoi avez-vous trop peu de temps?

Afin de tirer le meilleur parti de votre temps gagné, vous devez étre conscient des points ou il
manque actuellement. Utilisez pour cela la feuille de travail suivante.

Important O

Y~

Poursuivez uniqguement apres avoir entierement renseigné la fiche de travail! Vous ratez autre-
ment un effet didactique important.
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3. Plus de «temps de haute qualité»

Conseil pratique

1.

ment négligés.

Je nai pas le temps pour ... / J'aimerais avoir plus de temps pour ...

Complétez la phrase suivante avec les aspects professionnels et privés qui sont actuelle-

8
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3. Plus de «temps de haute qualité»

2. Maintenant, rayez le titre et remplacez-le par «Je ne veux pas ...».

3. Réfléchissez un instant: que voulez-vous a la place? Qu'est-ce qui est plus important que
les points ci-dessus?

Par exemple, préféreriez-vous ...

étre adapté? Par exemple, en tant qu’homme, aimeriez-vous faire de la danse mais craig-
nez la réaction de vos collegues?

vous distraire? Par exemple, aimeriez-vous passer plus de temps avec vos enfants, mais
vous n‘avez pas I'énergie de le faire pour le moment?

éviter les conflits ou étre apprécié? Par exemple, aimeriez-vous faire un voyage autour du
monde, mais vous n‘osez pas parler a votre supérieur?

éviter un éventuel échec? Par exemple, aimeriez-vous étre un entrepreneur, mais craignez
que votre entreprise ne décolle pas?

4. Décidez ce que vous voulez vraiment — et ce que vous changez pour cela avec effet immé-
diat.

5. A l'avenir, soyez honnéte avec vous-méme lorsque vous dites «Je n'ai pas le temps ...» et
réfléchissez a ce que vous voulez réellement.

Il n'y a pas de problémes de temps. Il n'y a que des problemes a définir correctement les priorités.

Chaque jour a 24 heures. Ces 24 heures sont a votre disposition tous les jours. Comment comptez-
vous utiliser ce temps? Qu'est-ce qui est vraiment important pour vous?
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