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    Avant-propos

    
      
                
                    Il est certes nécessaire de ne pas perdre son temps, mais il est plus nécessaire encore de bien savoir le prendre.

        Louis Guilloux

        

      

      Avec l’intelligence artificielle générative, ce qui prenait des heures peut être réalisé en une dizaine de minutes. Les gains sont énormes et l’effet grisant : nous pourrions entretenir l’illusion de pouvoir tout faire. Le diablotin Pendules folles jubile (outil 27), et nous risquons de charger encore plus la barque des tâches à réaliser dans une journée.

       

      Cependant, gagner du temps est très différent de maîtriser son temps.

       

      Alors prenons le temps de consulter notre boussole et faire le point sur nos priorités professionnelles et personnelles. Aucun outil au monde ne peut le faire à notre place.

       

      Prenons le temps d’identifier les tâches que nous souhaitons déléguer – même à une intelligence artificielle. Les prompts présentés dans cet ouvrage ont été conçus pour alléger notre charge de travail sans nous priver du plaisir d’utiliser notre intelligence humaine.

       

      Prenons le temps de changer nos habitudes. Les neuroscientifiques nous annoncent une durée moyenne de soixante jours pour remplacer une habitude bien ancrée par une nouvelle.

       

      Prenons le temps de partager certains outils avec notre entourage. La gestion du temps est systémique. Si nos collègues respectent leur chronobiologie, ils respecteront la nôtre. S’ils savent que nous consultons nos emails deux fois par jour, ils anticiperont leurs demandes. S’ils utilisent les mêmes outils que nous pour animer leurs réunions, nous gagnerons du temps lorsque nous y participerons.

       

      Prenons le temps de savourer nos succès. Célébrons les jours où nous avons mis en œuvre nos nouvelles pratiques. Mesurons en fin de journée les effets sur notre efficacité. Félicitons-nous du travail accompli. Observons à moyen terme les impacts sur nos résultats. Dégustons le temps libéré pour faire ce qui nous plaît.

       

      Et surtout, prenons le temps de vivre. Intensément.

    

  




  
    Autodiagnostic

    
     
                
                    Le plus grand voyageur n’est pas celui qui a fait dix fois le tour du monde, mais celui qui a fait une fois le tour de lui-même.

        Gandhi

        

      

      Voici 36 affirmations correspondant à des situations courantes liées à la gestion du temps. Positionnez-vous par rapport à ces situations pour faire le point sur vos pratiques actuelles.

      Repérez vos points forts et les compétences que vous pourrez développer pour mieux gérer votre temps.

      Retrouvez ensuite les conseils associés à chaque levier dans le Dossier 2. Ils vous donneront les premières pistes d’action que vous pourrez approfondir dans d’autres outils de cet ouvrage.

      Recommandation : développez en premier les leviers sur lesquels vous avez le score le plus faible : la gestion du temps est systémique, chacun des 6 leviers est intimement lié aux cinq autres. Une amélioration significative sur l’un des leviers aura des effets positifs sur les autres… et sur votre gestion du temps en général.

      
        Le levier des priorités

        
        [image: ]
          © Cegos. Toute reproduction interdite sans l’autorisation préalable de Cegos.

        
      

      
        Le levier de la planification
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        Le levier du choix
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        Le levier de la focalisation
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        Le levier de l’énergie
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        Le levier de la relation
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      	Dossier 

          1

      	Privilégier l’essentiel 

    

  

   
     “ 

    Nous avons tous deux vies. La deuxième commence le jour où nous réalisons qu’il n’y en a qu’une.

      Confucius

    

  
    
      La montre et la boussole

      Il était une fois un petit commis qui travaillait dans un magasin très spécial. On y trouvait toutes sortes d’objets étranges, de toutes les tailles, de toutes les couleurs et de toutes les formes.

      C’était la boutique où les âmes venaient choisir leur supplément. Elles pouvaient prendre n’importe quel article avant leur Grand Voyage sur Terre, mais ne pouvaient en emporter qu’un seul. Oh, bien sûr, les âmes possédaient déjà de nombreuses qualités, mais le supplément était ce petit quelque chose en plus qui pouvait les aider dans la vie.

      Le petit commis avait à cœur de bien remplir sa mission. Son plus cher désir était de conseiller les âmes pour qu’elles prennent le supplément qui leur serait le plus utile. Mais chaque fois qu’une âme se présentait dans l’échoppe, son maître s’occupait en personne de lui montrer les trésors amoncelés, et la tâche du petit commis se résumait à monter sur la grande échelle pour attraper les articles inaccessibles.

      La plupart du temps, les âmes choisissaient des dons. Don pour les langues, don pour jouer d’un instrument, don pour le dessin ou pour la cuisine. Certaines optaient pour des goûts. Goût pour l’aventure, goût de la lecture, ou des goûts plus simples comme celui qui fait préférer une couleur à toutes les autres. Quelques-unes osaient prendre des passions. Passion des voyages, passion d’apprendre, et parfois des passions plus risquées comme la passion d’aimer à corps perdu ou de défendre une cause jusqu’au sacrifice.

      Ce qui chagrinait le plus le petit commis, c’est l’usage qui était fait de ces suppléments. Lorsque les âmes rentraient de leur Grand Voyage et racontaient leur expérience sur Terre, rares étaient celles qui en avaient tiré profit. Les raisons invoquées étaient nombreuses : « le contexte ne s’y prêtait pas » ; « l’occasion ne s’est pas présentée »… L’explication qui revenait le plus souvent, et de loin, était le manque de temps. Manque de temps pour faire éclore le don, profiter du goût ou s’adonner à la passion choisie. Manque de temps également pour exploiter les autres qualités qui habitaient les âmes.

      Un jour, alors que le maître de l’échoppe montrait toute une gamme de talents musicaux à un groupe d’âmes venues ensemble chercher leur supplément, le petit commis aperçut une âme qui déambulait seule entre les rayonnages. Il s’approcha d’elle, tout heureux à l’idée de prodiguer enfin ses conseils.

      
        
          – Je vous recommande d’emporter une montre, dit-il en l’entraînant dans un coin de la boutique où étincelaient les cadrans de centaines de modèles différents. Ce sont des merveilles de mécanique, ajouta-t-il avec enthousiasme.

        

        
          – Une montre, pour quoi faire ? demanda l’âme.

        

        
          – Pour mesurer le temps, exposa le petit commis avec fierté en exhibant un instrument de toute beauté orné d’innombrables aiguilles. Celle-ci indique les saisons, les cycles du jour et de la nuit, les intervalles de temps, les durées incompressibles, le temps perdu et aussi le juste à temps. Ainsi, vous saurez à quel moment il convient de faire les choses et combien de temps vous dépensez à les réaliser. Cette montre vous fera gagner beaucoup de temps, conclut-il.

        

      

      L’âme semblait perplexe.

      [image: ]
      
        
          – C’est intéressant, dit-elle pour ne pas vexer le petit commis. Elle a beaucoup d’aiguilles, j’ai un peu peur de ne pas savoir la manipuler. Celle-ci me paraît plus simple, quel temps donne-t-elle ?

        

      

      Elle s’était emparée d’un petit cadran doté d’une aiguille unique.

      
        
          – Celle-ci ? Ce n’est pas une montre, c’est une boussole. Sa fonction est d’indiquer la direction.

        

      

      L’âme se mit à rayonner de bonheur.

      
        
          – C’est elle que je vais emporter, affirma-t-elle.

        

        
          – Elle ne vous permettra pas de gagner du temps, objecta le petit commis.

        

        
          – À quoi me servira de gagner du temps, si je n’avance pas dans la bonne direction ? répondit l’âme.

        

      

    

    
       Les outils

      
        1 Les sphères de vie

        2 L’objectif personnel puissant (OPP)

        3 La méthode des états désirés

        4 La carte des missions essentielles

        5 Les activités Jackpot

        6 La matrice des priorités

        7 L’escalier mécanique de Pareto

        8 Le paradigme du temps perdu

      

    

  




  
    
      	Outil 

          1

      	Les sphères de vie 

    

  

  
    
      “

        Faites de votre propre reconquête la première priorité de votre vie.

      Robin Norwood

    

  

  
    
       En quelques mots

      
        La représentation graphique intuitive des principales sphères de notre vie – professionnelle, sociale, familiale et personnelle – nous éclaire sur le poids relatif qu’elles représentent pour nous, les unes par rapport aux autres. La projection d’une nouvelle situation souhaitée permet de visualiser les changements à effectuer pour parvenir à un équilibre de vie épanouissant.

        La magie opère lorsque ces changements sont assortis d’activités concrètes : « faire moins de… » ; « faire plus de… ».

      

    

    
    
    [image: ]

      http://dunod.link/baogest23-001
Voir le témoignage vidéo.

    
      ÉQUILIBRER SON TEMPS HARMONIEUSEMENT
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        Objectif

        Qu’est-ce que la gestion du temps sinon la façon dont nous remplissons notre vie ? Pourquoi gagner du temps si ce n’est pour vivre une vie plus accomplie ?

      

      
        Contexte

        Les sphères de vie permettent de faire un point sur notre équilibre de vie. Un tel bilan est particulièrement utile lorsque nous avons le sentiment de « ne pas bien vivre le temps ».
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        Étapes

        
          
            • Les 4 sphères de vie :

            
              
                – Professionnelle : métier, carrière.

              

              
                – Familiale : les proches : conjoint, enfants, parents, fratrie.

              

              
                – Sociale : amis, réseau de connaissances, clubs, associations, activités de loisir collectives.

              

              
                – Personnelle : activités qui ressourcent et/ou permettent de s’accomplir, passions, santé, soin corporel, détente psychique.

              

            

          

          
            • 1er dessin : la situation actuelle.

            
              
                – Dessinez chacune de vos sphères de vie sous forme de cercle. La taille relative de chaque cercle représente la place de chaque sphère

              

              
                
              

            

          

          
            
            
              
                
              

              
                
              

              
                
              

            

          

          
            
            
              
                
              

              
                
              

            

          

        

      

      
        Méthodologie et conseils
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