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Introduction
J’ai le temps de faire
 tout ce dont j’ai envie, et vous ?
Avez-vous besoin d’apprendre à gérer votre temps ? Avez-vous l’impression d’être submergé, éparpillé ? Êtes-vous parfois débordé en fin de journée ? Combien de fois avez-vous l’impression de vous retrouver « à court de temps » : toutes les semaines, tous les jours, à chaque heure ?
Le temps, ressource rare et éphémère de la vie, se doit d’être protégé. C’est une richesse naturelle pour l’homme, directement accessible, et unique. Jour après jour, chacun dispose de la même quantité de temps.
Il n’est pas possible de l’accumuler, ni de l’arrêter à loisir, ni même de le remplacer. Il faut le dépenser au rythme de 60 secondes par minute. Le temps s’égrène et se dépense continuellement, on ne saurait le suspendre pour une utilisation ultérieure. Cependant certains laissent au hasard et à l’improvisation le soin de décider de la consommation de leur temps.
Afin de mieux gérer son temps, il est important de comprendre plus en détail cette notion. Le temps donné à tous, équitablement, est encore trop peu pris en considération et continue à faire des ravages, notamment à travers les phénomènes de surmenage, des réactions de stress ou encore de « burn-out ».
Pourtant, pour vivre mieux au quotidien sa vie personnelle, sociale et professionnelle, il est possible de développer une nouvelle attitude.
Plusieurs enquêtes montrent que ceux qui planifient leurs activités, cherchent à organiser et à orienter leur vie et qui apprennent à maîtriser leur temps, conscients de l’importance de cette ressource, savent la valoriser.
Cependant pour bon nombre d’entre nous, il semble ne jamais y avoir suffisamment de temps durant la journée pour réaliser ce que l’on voudrait faire.
Un temps bien géré permettra d’en gagner, de diminuer la fatigue, d’être plus efficace et d’alléger les contraintes…
Voici au moins dix bonnes raisons de mieux gérer votre temps !
	1. La gestion du temps vous fait gagner du temps (les activités ou déplacements inutiles sont supprimés).

	2. La gestion du temps vous évite la fatigue, une tâche répartie sur une longue période la simplifie et augmente la motivation.

	3. La planification soulage la mémoire.

	4. Le fait de diversifier ses activités (travail, sortie) permet de maintenir un équilibre entre activités de détente et de contrainte.

	5. La gestion du temps augmente votre efficacité et, en priorisant et en organisant les activités, élimine les voleurs de temps.

	6. La gestion du temps vous permet de développer un esprit de synthèse.

	7. Les habitudes de gestion, une fois acquises, conditionnent le cerveau qui reproduit spontanément et sans effort les stratégies d’organisation du temps.

	8. La gestion du temps permet de profiter davantage des plaisirs de la vie, la conscience tranquille.

	9. La gestion du temps améliore votre qualité de sommeil.

	10. La gestion du temps vous laisse le temps d’explorer d’autres champs de la vie laissés en souffrance malgré vos souhaits.


 
Tout au long de ce livre, vous découvrirez des moyens de gérer votre temps pour mieux le contrôler. Une gestion efficace vous aidera à choisir ce que vous voulez faire et rendre ainsi votre temps profitable.
Gérer son temps, l’estimer, le planifier, faire face à ce qui peut distraire – voleurs de temps et autres imprévus –, améliorer ses rythmes de vie sont autant de moyens de progresser vers le bien-être.
En développant cette capacité à bien gérer son temps, vous obtiendrez de nombreux bénéfices ; pour cela nous vous invitons à découvrir de nouvelles attitudes qui vous aideront à vivre plus sereinement.





Première partie
Pourquoi gérer
 son temps ?


Chapitre premier
Nous sommes malmenés
 par le temps
Notre perception du temps
« Voudriez-vous répondre, sans prendre le temps de réfléchir, à la question suivante : qu’est-ce que le temps pour vous ? » Cette question fut posée lors d’un sondage à 100 personnes âgées de 4 à 77 ans. Les réponses suivantes furent livrées : « Attendre, une illusion, le passé présent futur dans la conjugaison, les heures, quelque chose que j’aime ou que je n’aime pas selon ce que je vis, un cycle par où tout le monde doit passer, tout ce que je déteste, ce qui pourrit ma vie, une hérésie, ce qui a tué mon père, ça n’existe pas, l’été qui recommence toujours, une chanson… »
Qu’est-ce que le temps ?
« Qu’est-ce donc que le temps ? Quand personne ne me le demande, je le sais ; qu’on vienne m’interroger là-dessus, je me propose d’expliquer et je ne sais pas. »
SAINT AUGUSTIN.


Les philosophes, les penseurs, les scientifiques et les savants se sont penchés sur cette notion. Le temps est la chose la plus naturelle, la plus élémentaire et la plus basique qui soit. Et pourtant, depuis les âges les plus reculés, l’homme s’est interrogé sur le temps qui passe, que l’on peut remplir à volonté ou gaspiller, mais que l’on ne peut stocker. Il est impossible d’arrêter sa course ni de le retenir entre ses mains. On ne peut pas non plus lui échapper. Ou bien c’est que la mort, inéluctablement, vient nous saisir. Nombreux sont les livres, les romans, les films, les chansons, les tableaux qui nous invitent à nous interroger sur notre finitude, sur la vanité de toute vie, sur le temps qui passe, qui nous entraîne de la naissance à la mort.
➤ Selon les dictionnaires
Larousse : « Nom masculin, du latin tempus. 1. Notion fondamentale, conçue comme un milieu infini dans lequel se succèdent les événements : situer une histoire dans le temps. 2. Mouvement ininterrompu par lequel le présent devient le passé, considéré souvent comme une force agissant sur le monde, sur les êtres : “Vous oublierez avec le temps.” »
Littré : « La durée des choses en tant qu’elle est mesurée ou mesurable, cette mesure est marquée surtout par le mouvement de la révolution apparente du Soleil. »
La conceptualisation du temps a changé en fonction des évolutions tout autant factuelles qu’idéologiques. Philosophes, scientifiques et simples citoyens ont bien souvent des vues différentes sur ce qu’est le temps et, depuis des siècles, les progrès des uns influencent les autres.
La nature intime du temps nous interroge : est-ce une propriété fondamentale de notre univers, ou plus simplement le produit de notre observation intellectuelle, de notre perception ? La somme des réponses de chacun ne suffit évidemment pas à dégager un concept satisfaisant et juste.
Il est vrai que décrire le temps ne semble possible que par une analogie, notamment au mouvement, qui suppose donc de l’espace. Imaginer le temps, c’est déjà se le figurer et, en quelque sorte, le manquer.
Citons un couple de notions essentielles pour l’étude du temps : la simultanéité (ou synchronie), qui permet d’exprimer l’idée qu’à un même moment des événements en nombre, peut-être infini, se déroulent conjointement, a priori sans aucun rapport les uns avec les autres. S’y trouve corrélée la notion de succession, ou diachronie (et, par là, l’antériorité et la postériorité) : si deux événements ne sont pas simultanés, c’est que l’un a lieu après l’autre – de sorte que d’innombrables événements simultanés semblent se suivre à la chaîne sur le chemin du temps. Deux moments ressentis comme différents sont ainsi nécessairement successifs. On apprend déjà que le temps, si difficile à imaginer et à conceptualiser de prime abord, ne peut être examiné que sous l’angle de notre propre expérience.
Il en ressort que bien que l’on puisse supposer avec raison que tous les hommes ont la même expérience intime du temps – une expérience universelle –, le chemin vers le concept de temps n’est pas commun. Ce n’est donc qu’en détaillant les différents modèles et leurs évolutions historiques que l’on pourra espérer saisir les éléments constitutifs de sa nature.


Du temps antique au temps moderne
Nous recourons généralement à l’ancienne vision grecque de Chronos qui, avec son épouse Anankè, déesse de la fatalité, entraîne le monde dans sa course cosmique et pour qui le moment présent n’est qu’un point mouvant dans le temps ne visant que l’avenir. C’est une approche objective du temps à laquelle les sciences, mais aussi les différents univers psychologiques se réfèrent. Son cours est figuré sous la forme soit d’une ligne droite, soit d’un cercle ou d’une spirale. Le moment présent ne cesse d’être en mouvement. Dans son mouvement, il avale le futur et laisse le passé dans son sillage. Le moment présent en soi est très bref. Il s’agit d’une tranche de temps d’une minceur presque infime pendant laquelle très peu pourrait se produire, sans devenir immédiatement du passé. Dans cette conception, le temps présent n’existe pas.
Le gnomon
Par le passé, avant la création des calendriers et des mesures du temps, lorsqu’on donnait rendez-vous, le Soleil devait servir de repère pendant le jour et les étoiles la nuit.
L’homme qui mesurait ainsi le temps à son ombre prenait son propre corps pour « gnomon ». Un « gnomon » étant un objet vertical, un piquet par exemple, dont l’ombre sert à indiquer la position du Soleil.


Le temps a été figuré selon les cultures par une ligne droite ou circulaire. Sa répartition en jours, mois, années remonte à la préhistoire, et l’institution des calendriers apparaît dans les plus anciennes civilisations. Toutes ont manifesté cette tendance, d’origine à la fois pragmatique et religieuse, à vouloir mesurer le temps. Et c’est ainsi que furent créés l’astronomie, d’une part, et les instruments primitifs de mesure du temps comme le cadran solaire et la clepsydre, d’autre part.
La mesure du temps a évolué et cela ne fut pas sans conséquence sur l’idée que les hommes en eurent au fil de l’histoire. De rudimentaire, qu’elle était aux premiers âges, sa mesure gagne aujourd’hui en précision en se reposant sur l’atome.
	[image: images]	Sablier : instrument permettant de mesurer une durée déterminée par écoulement de sable.
	[image: images]	Clepsydre : horloge à eau fonctionnant sur le même principe que le sablier.
	[image: images]	Cadran solaire : version améliorée du gnomon donnant l’heure en fonction de la projection de l’ombre du gnomon (ou style) sur le cadran où sont gravées les heures de la journée.
	[image: images]	Horloge : système mécanique de mesure du temps, indiquant l’heure et les minutes.
	[image: images]	Montre : une horloge portative créée en 1778 par l’horloger liégeois Sarton, il a déposé un brevet de montre automatique à rotor auprès de l’Académie des sciences de Paris. La première montre-bracelet fut l’œuvre d’Abraham Louis Breguet, en 1810, pour la reine de Naples.





Avant la décision de la Conférence générale des poids et mesures de 1967 de définir l’unité de temps en fonction d’un phénomène atomique, le temps a longtemps été défini en fonction de phénomènes d’origine astronomique. La seconde est historiquement issue du jour (période de révolution de la Terre sur elle-même), lui-même subdivisé en heures, minutes et secondes. Le coefficient 9 192 631 770 de la définition ci-dessus vise à donner à la seconde sa valeur historique.
Mais la science moderne montre que les phénomènes astronomiques tels que la durée de rotation de la Terre sur elle-même, ou la révolution de la Terre autour du Soleil, n’ont pas une durée constante, et ne sont donc pas un bon support pour définir une unité de temps. Par exemple, la rotation de la Terre sur elle-même ralentit (très lentement), en particulier à cause des effets de marée causés par la Lune. De même, l’orbite de la Terre autour du Soleil se modifie avec le temps, car le Soleil a tendance à perdre de la masse de par son rayonnement de surface (égalisé par les réactions nucléaires qui ont lieu en son centre) à raison de 4,3 millions de tonnes par seconde ; auquel s’ajoute son « vent solaire » d’environ 1 million de tonnes par seconde.
La réalisation de la première horloge atomique en 1947 a permis d’adopter par la suite la définition de la seconde. Depuis 1967, la seconde est définie à partir d’un phénomène physique : le temps nécessaire à un rayon lumineux bien défini pour effectuer 9 192 631 770 oscillations.
Ce rayon lumineux est celui dont la fréquence provoque une excitation bien déterminée d’un atome de césium 133 (transition entre les deux niveaux hyperfins de l’état de base de cet atome). Cela signifie que, en une seconde, il y a 9 192 631 770 périodes de ce « pendule » atomique ou horloge atomique dont la fréquence d’horloge est proche des 10 gigahertz. La plupart des horloges modernes (montres, ordinateurs, etc.) utilisent des cristaux de quartz ayant une fréquence d’oscillation stable pour définir leur base de temps. Ces petits quartz en coupe XY sont appelés « quartz horlogers ».
Ces nouvelles mesures ont affecté bien plus que la simple estimation des durées, elles ont changé la vie quotidienne des hommes, mais aussi la pensée, scientifique ou philosophique.


Nous sommes ainsi progressivement passés d’une mesure du temps fondée sur des observations du Soleil ou des saisons à une mesure par les cadrans solaires, les horloges mécaniques, et enfin à quartz, subdivisant progressivement le temps en unités de plus en plus réduites. Parallèlement, on observera ainsi une évolution langagière sur le thème « perte/gain » : « perte de temps, temps perdu, temps gagné… », témoignant d’une intrication entre le temps mesuré et l’impression du temps vécu.

Les temps des philosophes
Pour certains philosophes, le temps présent n’existe pas. Il est d’une minceur infime, pendant laquelle très peu pourrait advenir : le présent devient ainsi immédiatement du passé, et le futur inlassablement devient le présent, qui, fugace, devient aussitôt du passé. Et pour chacun d’entre nous la vie n’est pas perçue comme un flux continu, mais plutôt comme une succession d’événements et d’incidents séparés, mais toutefois reliés les uns aux autres.
L’approche objective du temps est utilisée non seulement par les sciences, mais aussi dans les différents univers approchés en psychologie. Ainsi, le temps psychique de Freud (où le passé « refoulé » revient dans le présent vécu de l’individu pour provoquer divers symptômes), notion complexe qui ne tient absolument pas compte de la succession linéaire, qui accélère le temps du passage où le temps se replie sur lui-même, se déploie vers l’avant, ce qu’André Green appelle le temps fragmenté.
On peut aussi citer les états méditatifs, où le temps ne passe pas et se fond dans un maintenant homogène et continu.
Les événements de notre vie se produisent dans un sens qui va du passé vers l’avenir et non l’inverse. Nous distinguons toujours ces deux parties du temps : nous gardons en mémoire le passé alors que nos désirs et nos craintes portent vers le futur.
Piaget a clairement démontré dès la petite enfance l’interaction entre le temps psychologique et le temps physique.
La conscience temporelle des événements que nous percevons est intimement liée à nos émotions subtiles et très personnelles. Nous construisons et déroulons le temps dans notre cerveau, nous amenant à séparer l’intériorité et l’extériorité du temps, le vivant interagissant avec l’extérieur et ce dernier de nouveau sur l’être. On peut ainsi énoncer que la conscience temporelle vit dans l’instant, se nourrit de la mémoire du passé et se projette sans cesse dans l’avenir. En quelque sorte nous créons le temps qui nous crée.
Les philosophes du XXe siècle ont beaucoup interrogé la temporalité et la conscience que nous en avons :
« L’Histoire est une projection dans le passé, de l’avenir que s’est choisi l’Homme », Martin Heidegger (1889-1976, philosophe allemand).
« Le temps à proprement parler n’existe pas, et pourtant c’est à cela que nous sommes soumis. Telle est notre condition, nous sommes soumis à ce qui n’existe pas », Simone Weil (1909-1943, philosophe française).
Les différents « temps » en résumé
Le temps ressenti est un jugement lié à la constatation du changement des choses.
Le temps perçu est la capacité de vivre le temps présent.
Le temps vécu est intimement perçu, il est dédié au raisonnement, il est ancré dans l’esprit.
Le temps figuré chronologique est la représentation du déroulement du temps.
Le temps (chrono)métré est le temps que nous concrétisons, que l’on mesure.
Le temps partagé est une appropriation collective du temps. C’est le temps de la vie sociale : l’individu partage ses expériences avec les autres. Le temps existe parce qu’il y a le langage.
Le temps retrouvé est le temps imaginaire, mais c’est aussi le temps pensé des religieux, des scientifiques et des philosophes.
Le temps pensé est concomitant à l’apparition de l’écriture qui facilite la réflexion individuelle et les échanges.
Le temps social s’écoule en regard des exigences sociales. Le temps des villes n’est pas celui des champs ; celui des champs n’est pas celui des moines, le temps des femmes n’est pas celui des hommes.
Le temps s’exprime dans toutes les productions artistiques de l’homme.
Le temps maîtrisé est la conquête par l’homme de l’emploi de son temps.


Pour Damasio (2002), le temps de la conscience ne dépend pas seulement de nos horloges biologiques internes, mais est intimement lié à nos émotions qui, en fonction de leurs connotations positives ou négatives, sont capables de fortement altérer notre représentation du temps.
L’acquisition de la notion de temps n’est pas innée et nécessite un long apprentissage dès la petite enfance. La plasticité de la pensée prend place dans un cerveau aux processus en devenir évolutif constant, comme nous le développerons dans la partie II.
Et si le juste milieu était la relativité ?
Il est raconté qu’Einstein aurait défini la perception du temps de cette façon : « Lorsqu’un homme reste assis avec une jolie femme une heure, c’est comme s’il était resté une minute, s’il reste assis une minute sur une plaque chauffante, c’est comme s’il était resté assis plus d’une heure. »



La perception du temps selon l’âge
La perception du temps n’est pas la même aux différents âges de la vie. Pour un enfant, le temps paraît s’étirer et se « traîner » interminablement, sauf si ses parents ont décidé de multiplier ses occupations. En fait, pour chacun d’entre nous, la vie n’est pas perçue comme un flux continu, elle semble très vite discontinue, composée d’événements et d’incidents séparés mais aussi reliés d’une manière ou d’une autre.
Et si les contes de fées nous donnaient, dès l’enfance, un aperçu du temps ? Ils racontent, chacun à leur manière, la notion du temps, et montrent ainsi aux enfants les différentes facettes du temps et la nécessité de le comprendre sous tous ses aspects.
Le temps des contes
Le conte des Trois Petits Cochons parle de l’investissement nécessaire, du principe de réalité et du non-plaisir, afin de construire quelque chose de solide pour protéger leur vie.
Le conte du Vilain Petit Canard évoque la transformation du temps.
Quant à Peter Pan, il nous plonge dans un temps qui ne change pas, et qui, en contrepartie, rend malheureux puisque, si Peter Pan ne vieillit pas et reste enfant, l’objet de son amour vieillit et en épouse un autre.
Cendrillon, elle, met l’accent sur la nécessité de respecter le temps (être ponctuel) et du danger de l’oublier lorsque vient minuit…
Alice au pays des merveilles décrit l’urgence du rapport au temps et sa distorsion dans le rêve.



À chaque pays son temps ?
Le temps tel qu’on le mesure est uniformisé. Jadis, le temps était doublement rythmé, à la fois par les saisons et par le Soleil. Il était, ainsi, différent d’un endroit à l’autre. Depuis 1876, les fuseaux horaires découpent des portions du monde. Les États les utilisent pour définir l’heure légale sur leur territoire à l’aide d’un décalage fixe par rapport au temps universel. Ne parlons pas de la Chine où cinq fuseaux horaires séparent l’ouest de l’est, c’est-à-dire 5 heures « Soleil » de décalage. Pourtant, une seule heure s’applique à tout le pays, c’est-à-dire que, si le Soleil se lève à 7 heures du matin à l’est, il ne se lèvera qu’à midi à l’ouest. Ce qui ne doit pas être très satisfaisant pour ceux qui habitent aux extrémités de ce pays…
Pour l’homme, le temps est essentiellement un support, et à ce titre il est orienté : il « coule » du passé vers le futur. Grâce au profond sentiment de durée, l’homme peut agir, se souvenir, imaginer, mettre en perspective… si bien que le temps lui est essentiel, et même… banal.

Le temps selon les cultures
La notion du temps passé, présent, ou futur est racontée, selon les cultures, de différentes manières.
• Les Inuits voient leur passé devant eux (parce qu’ils le connaissent, ils peuvent le voir), et ils mettent leur futur derrière eux (parce qu’ils ne le connaissent pas).
• Les Occidentaux représentent le cycle de la vie comme une courbe de Gauss, avec l’enfance, la maturation puis la vieillesse.
[image: images]
• Les Africains se représentent le cycle de la vie comme un escalier infini que l’on va gravir marche après marche. De celui qui est très âgé et sourd, les Africains diront : « Il est trop haut dans l’escalier pour pouvoir nous entendre. »
On voit donc qu’il semble y avoir deux types de temps, une unité de mesure de plus en plus finement quantifiable, et un temps vécu dépendant de la culture ou de l’état d’esprit de l’individu en train de faire l’expérience de ce temps qui s’écoule.

De l’heure agricole à l’heure industrielle
La perception du temps en France varie selon les profils des catégories socioprofessionnelles.
Si, il y a un siècle, la majorité des Français appartenait au monde rural et vivait au rythme des saisons, des moissons et de l’heure solaire, aujourd’hui c’est le secteur tertiaire qui recrute la majorité des individus en activité professionnelle.
L’ère industrielle instaure le statut d’ouvrier de manufacture ; le temps est défini alors par le patron, les fameux « trois-huit » ; le découpage de la vie par l’horaire ne cesse de s’accélérer : horaires de travail, prises de rendez-vous, horaires de transports… peu à peu le temps se conjugue avec la rentabilité.
Au cours des dernières décennies, le secteur des services s’est consid
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