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1. Introduction

«Je n’ai pas le temps de...» ou «Je manque de temps pour ...» sont devenus les mantras de notre 

société. Où que vous regardiez, les gens se précipitent d’un rendez-vous à l’autre, ne passant que 

brièvement un appel téléphonique ou un e-mail entre les deux.

Ressentez-vous aussi la même chose?

Dans le calendrier, un rendez-vous suit le suivant. Les nouvelles tâches doivent être exécutées immé-

diatement ou auraient dû être terminées hier. Même 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 à 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 à tout. Trop peu de temps pour ce 

qui est vraiment important pour nous.

Le progrès technique, avec son accélération constante des processus, nous oblige à gérer le temps 

d’une nouvelle manière. Il est important de structurer à nouveau la journée par nous-mêmes 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 très peu de temps, c’est plutôt 
que nous en perdons beaucoup.»

 Lucius Annaeus Seneca

Notre capital-temps est limité et ne peut pas être 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 368 000 heures. Et ce capital-temps 

s’estompe inexorablement.

Néanmoins: êtes-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 à quoi vous utilisez votre temps. Utilisez votre capital-temps de manière rentable, grâce 

à 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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Avantages immédiats

Vous savez:

  que votre état de stress est déclenché par un agent extérieur, 
mais que celui-ci n’est pas le responsable de votre stress.

  pourquoi votre stress a des causes personnelles et individuelles.

  pourquoi vos solutions pour réduire votre stress ont jusqu’ici échoué.

Vous pouvez:

  déceler les schémas comportementaux amplificateurs du stress.

  reconnaître la nature et la raison d’être de votre stress.

  éliminer votre stress en fonction du contexte grâce aux stratégies 
de maîtrise du stress.

  activer toutes vos ressources – pour réduire et prévenir le stress.
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Introduction

Introduction

Aucune notion n’a pris autant d’importance dans les décennies passées et au cours de ces dernières 

années que la notion de stress. Et ceci, bien que ce terme ait été à l’origine en 1936 développé 

par le biochimiste et médecin austro-canadien Hans selye pour définir «l’ensemble des ressources 

physiques et psychologiques qu’un individu met en œuvre pour s’adapter à un évènement précis». 

Dérivé du terme anglais distress – souffrance, angoisse – il deviendra en anglais stress – pression, 

tension.

En comprendre l’origine permet de saisir que le stress n’est ni un mot à usage inflationniste ni un 

phénomène de société ou une épidémie, mais qu’il décrit tout au contraire un état physique et psy-

chique que chaque individu ressent de manière désagréable, négative, voire insupportable. Ainsi, les 

déclarations suivantes ne devraient pas prêter à sourire ou être considérées comme mensongères, 

mais plutôt être prises très au sérieux et analysées en conséquence:

  «Je suis si stressé(e).»

  «C’était stressant.»

  «Quel stress encore aujourd’hui au travail!»

  «Si seulement il n’y avait pas ce stress …»

  «Tu vis/elle vit en permanence dans un tel stress …»

  «Pourrait-on enfin travailler sans que personne ne nous stresse?»

  «Non, je ne peux pas venir. Je suis en plein stress.»

  «Avec un tel stress au travail, je ne sais parfois plus où donner de la tête.»

Réduire son propre stress ou bien ne pas le laisser (trop fortement) s’installer, suppose d’avoir au 

préalable éclairci ce qui se cache derrière le stress – donc, la nature précise de la tension qui se 

manifeste. Car ces facteurs de tension, nommés aussi stresseurs, interviennent comme déclencheurs 

du stress. Et ils sont très nombreux.

Le Secrétariat d’Etat à l’économie (SECO) a, dans son étude de 2010 intitulée «Le stress chez les per-

sonnes actives occupées en Suisse», défini quelques-uns de ces stresseurs, comme p. ex.:

  Les interruptions,

  Travailler dans des conditions de rythme élevé,

  La pression des délais,

  Les restructurations, réorganisations,

  Effort-Reward-Imbalance (déséquilibre efforts/récompenses),

  Les instructions confuses
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Les réponses à la question «Combien de fois vous êtes-vous senti(e) stressé(e) au cours des 12 der-

niers mois?» nous ramènent à une réalité peu encourageante: 34% de la population active suisse 

s’est sentie souvent jusqu’à très souvent stressé(e). La comparaison avec l’année 2000 (27%) fait 

apparaître une augmentation de 7%.

Mais les autres pays européens ne font pas mieux. Un sondage de l’European Agency for Safety 

and Health at Work, dans lequel 35 540 interviews ont été effectuées dans 36 pays européens 

participants entre octobre 2011 et novembre 2011, a révélé une perspective effrayante. A la ques-

tion: «Pensez-vous que le nombre de personnes (dans votre pays), qui souffrent de stress au travail, 

augmentera, diminuera ou se stabilisera dans les cinq années à venir?», la réponse de presque tous 

les pays participants a été la suivante: «Le stress occasionné au travail augmente fortement (entre 

autres: 64% des Allemands, 54% des Anglais et 52% des Français partagent cet avis)».

Ainsi le stress n’est pas un ressenti qui ne concernerait que vous seul(e). Cela peut éventuellement 

vous consoler un peu. Car vous n’êtes pas seul(e) à naviguer dans le bateau «Stress». Ces données 

chiffrées illustrent encore une autre nécessité: l’exigence d’une gestion durable du stress. Car, vouloir 

faire face à la hausse du niveau de stress avec des mots tels que «Je suis complètement stressé(e)», 

ne vous aidera malheureusement pas à réduire votre stress et à faire largement obstacle à sa mani-

festation. Vous devriez acquérir des stratégies qui vous aident à maîtriser votre stress. De telles stra-

tégies vous sont présentées dans ce dossier.

Afin de vous permettre de tirer un profit maximum de ce dossier, il vous est conseillé de créer 

un carnet «Libéré(e) du stress». Vous pouvez réagir ainsi activement aux multiples sollicitations 

contenues dans ce dossier et noter les pensées et réflexions qui vous viennent à l’esprit tant 

dans le dossier que dans votre carnet.

Conseil pratique
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Vous savez:

  ce dont vous avez besoin pour bien vous gérer 

  ce qui vous pousse à l’action et vous motive

  comment réagir aux imprévus

  comment planifier une «journée idéale»

  «nulla tenaci invia est via»

Vous pouvez:

  utiliser à bon escient votre énergie et votre temps au travail
et en dehors 

  distinguer l’important de l’urgent 

  travailler en fonction de priorités 

  mieux dire non 

  mieux vous évaluer

  mieux gérer le stress
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1. Pour commencer 

On ne peut changer que soi-même

Un jour de travail long comme un jour sans pain se termine enfin et une petite voix souffreteuse vous 

souffle à l’oreille: «ouf, je m’en suis sorti une fois de plus!»

Vous courez toute la journée après le temps: se lever tôt, déjeuner sur le pouce, préparer le rendez-

vous X, définir des stratégies, aller chercher les enfants, faire le repas ... le tout entre un téléphone

portable qui sonne constamment et un compte de courrier électronique qui déborde. Vous vous 

sentez comme Wall Street, qui reçoit et envoie chaque minute de nouveaux messages. Quant aux 

tâches réellement importantes et essentielles, elles attendront, par manque de temps.

Est-il vraiment sain de tourner ainsi en rond, tel le hamster sur sa roue? 

Où sont passés les beaux moments de la vie? 

Certaines personnes ne se rendent même pas compte qu’elles se sont laissé entraîner dans une 

course sans fin. Elles sont certes conscientes de trimer du soir au matin, d’arriver épuisées chez elles

et de ne pas être des plus heureuses. Mais elles ne remarquent la gravité de la situation qu’une fois 

qu’il est trop tard. Elles regardent les jours passer à une vitesse étourdissante avant de se poser un

jour la question essentielle: où en suis-je donc arrivé?

Notre quotidien professionnel devient de plus en plus exigeant, les tâches se complexifient et le

rythme s’accélère; le volume de travail gonfle à vue d’œil, les exigences augmentent et les moyens 

de communication tels qu’Internet et les téléphones portables dictent leur tempo. Notre pratique 

professionnelle, toujours plus complexe, interconnectée et soumise à des délais impératifs, exerce 

une pression énorme sur nous. Il n’est pas rare qu’à cette pression extérieure s’ajoute une contrainte 

interne, parce que nous exigeons trop de nous-mêmes.

Comment parvenir à faire face à ces pressions internes et externes sans pour autant sacrifier nos 

propres désirs et besoins?

Le spécialiste de la gestion Peter F. Drucker a mis le doigt il y a longtemps déjà sur cette évolution, 

constatant que la gestion de soi allait devenir une des compétences clés du XXIe siècle. Se gérer de 

manière intelligente et parvenir à un équilibre entre vies professionnelle et privée, voilà un défi à ne

pas sous-estimer dans notre époque en constant mouvement.

Cet équilibre exige tout d’abord de bien se connaître soi-même et d’identifier les processus et états 

d’esprit perturbateurs, afin de pouvoir ensuite mener sa vie en conséquence.

S’il est une foi qui peut déplacer les montagnes, 
c’est celle en ses propres forces. 

 Marie von Ebner-Eschenbach, romancière autrichienne
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Vous savez:

  pourquoi déléguer ne doit pas être confondu avec «se débarrasser du 
travail».

  pourquoi vos blocages intérieurs peuvent contrarier les effets positifs 
de la délégation.

  pourquoi tenir compte des 4 phases du processus de délégation est si 
important.

  pourquoi déléguer conduit à améliorer la satisfaction des collabora-
teurs.

Vous pouvez:

  vous libérer de certaines tâches, réduire votre stress et vous consacrer 
à vos obligations essentielles.

  sélectionner le collaborateur idéal pour chacune des tâches à 
déléguer.

  conduire efficacement l’entretien de délégation.

  contrôler votre collaborateur et la progression de la tâche déléguée en 
vous gardant de toute ingérence.
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Introduction

Introduction

L’évolution constante du monde du travail au cours de ces dernières décennies impose à chacun des 

exigences élevées:

  plus de flexibilité de l’emploi et des capacités personnelles;

  une disponibilité permanente grâce aux instruments de communication modernes;

  une charge de travail plus importante et une pression au travail accrue;

  la volonté de s’adapter aux mutations constantes dans un monde (du travail) globalisé avec des 

«symptômes» tels que les restructurations (downsizing), l’externalisation de certaines tâches 

(outsourcing), les délocalisations à l’étranger (offshoring) ou les contrats de travail temporaires.

Les répercussions de ces exigences ont naturellement des effets autant négatifs que positifs. Parmi 

les effets positifs, nous trouvons sans conteste la possibilité d’exercer une activité professionnelle 

dans le monde entier ainsi que le moyen de pouvoir aménager un meilleur équilibre entre vie privée 

et vie professionnelle (work-life balance) grâce à la flexibilité du temps de travail (p.ex. grâce aux 

décomptes annuels du temps de travail).

Toutefois, les effets négatifs se font sentir comme une évidence. Car, les salariés se plaignent tou-

jours plus de stress ou d’atteintes à leur santé dues aux conditions de travail, comme le burnout. Un 

sondage de l’European Agency for Safety and Health at Work, dans lequel 35 540 interviews ont été 

effectuées dans 36 pays européens participants entre octobre 2011 et novembre 2011, a révélé une 

perspective effrayante. A la question: «Pensez-vous que le nombre de personnes (dans votre pays), 

qui souffrent de stress au travail, augmentera, diminuera ou se stabilisera dans les cinq prochaines 

années?», la réponse de presque tous les pays participants a été la suivante: «Le stress occasionné 

au travail augmente fortement (entre autres: 64% des Allemands, 54% des Anglais et 52% des 

Français partagent cet avis)».

Vos fonctions de manager vous font ressentir doublement ces répercussions, car

1. vous êtes tout autant touché(e) par ces évolutions – et devez composer avec elles.

2. votre rôle de manager vous impose de gérer vos collaborateurs de manière à ce qu’ils ne soient 

pas inutilement soumis à un stress allant grandissant – et vous devez ici définir de nouvelles 

orientations.

Ces deux aspects peuvent représenter une double charge et augmenter votre propre stress – mais 

pas nécessairement. Car une solution existe, elle se nomme: déléguer.
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