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Gérer vos priorités

Je n‘ai plus le temps. », « Tout est prioritaire. », « Tout est un spécialiste du
est urgent. »... management et du développement des
Vous vous dites débordé et sous pression. Cette pression ressources humaines. Il conseille les
peut étre stimulante mais attention, vous ne voulez pas vous entreprises dans ces domaines d'expertise.
tuer au travail pour autant ! Cela passe par une meilleure Plus particulierement, il a écrit ce livre
gestion de votre temps et de vos priorités. Vous y gagnerez pour tenter d'améliorer sa propre gestion
sur tous les tableaux : efficacité, plaisir au travail et qualité du temps ; appliquant ainsi laphorisme de
de vie. Disraeli: « Le meilleur moyen d'étudier une
Avoir de la méthode, étre guidé par des principes, pratiquer question, c'est d'y consacrer un livre ! »

lautodiscipline sont les clés de lefficacité pour les
professionnels. Ce BASIC va vous aider a :

Discerner vos priorités et les réactualiser.
Planifier vos activités.

Adopter une organisation personnelle efficace.
Eviter la dispersion, le gaspillage de temps.
Partager et faire respecter votre gestion du temps
par votre entourage.

I Faire face a la charge de travail avec aisance.

I Concilier travail et vie privée.
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Je n'ai plus le temps...

<< e nai plus le temps. » « Tout est prioritaire. »
« Tout est urgent. » « Ca va trop vite. »

Vous vous dites débordé de travail. Vous étes dans un
environnement professionnel qui exerce une forte pres-
sion sur vous. Cette pression est un stimulant, qui agit
comme un moteur; mais l'organisme peut avoir besoin
de puiser dans ses ressources d'énergie en raison de
I'intensité des efforts et de leur durée. Il peut sensuivre
un processus de détérioration que l'on prend pour du
stress mais qui est du surmenage. Vous ne voulez pas
vous tuer au travail; cela passe par une bonne utili-
sation de votre temps, qui elle-méme nécessite une
focalisation sur vos priorités. Vous étes probablement
efficace mais assez fébrile; c'est le moment d'acquérir
« de la classe », qui est Iefficacité jointe a laisance.

(e Basic propose de vous aider a vous centrer sur vos
priorités: comment faire un bon usage de soi pour
prendre soin de ce qui est important. Comment dis-
cerner les priorités pour rester concentré sur l'essentiel.

Comment se construire dans le temps. Vous allez y ga-
gner en termes de plaisir au travail et en qualité de vie.

Cela suppose de faire un effort de planification en
consacrant du temps a préparer lavenir. Ces pages
vous proposent de faire des choix, de fixer des limites;
limites 8 vous-méme et aux autres. Elles vous invitent
a reprendre la main sur certaines situations que vous
subissez.

On parle de gérer le temps, de gagner du temps, de
lutter contre le temps perdu... Ces expressions ne sont
pas tres heureuses, car c'est plutdt la gestion de soi-
méme dont il est question; comment se conduire pour
plus d'efficacité, pour plus de sérénité, pour un meil-
leur épanouissement? On y parvient avec un peu de
méthode, mais surtout en étant quidé par des prin-
cipes et en faisant preuve de volonté, dautodiscipline
au quotidien. Alors, préparez-vous mentalement a
adopter de nouvelles facons de faire! m



Etat des lieux

[ Objectifs]

v/ Faire le point sur votre facon de vivre le temps.

v/ Repérer les préférences personnelles qui influencent votre utilisation du temps.
v/ Comprendre les mécanismes d'accélération qui sont 3 I'ceuvre dans la société.

e manque de temps est ressenti par de trés nom-
breuses personnes, c'est une pression qui est diffi-
cile a supporter. Cette tension peut nous faire perdre
de vue nos priorités et entrainer une perte de sens. Ce
chapitre invite 3 examiner votre expérience du temps.

Chacun a sa propre temporalité. Notre conduite est
influencée par le contexte professionnel, mais aussi

par notre personnalité, nos automatismes de compor-
tements. Vous allez repérer les guides intérieurs qui
sont parfois aux commandes, a votre insu.

Enfin, ces pages vous incitent a prendre du recul par
rapport a l'accélération généralisée qui dévore notre
facon de vivre. En effet, I'évolution de la société en-
traine une mutation de notre rapport au temps.
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1. Etat des lieux

Témoignages: le cri du cceur!

Je voudrais avoir plus de 24 h par jour
pour faire tout ce que j'ai a faire!

Je n'ai pas arréte, mais je n'ai rien fait.
~ \\ L d : )

Jc suis surchargé. Pas le temps de souf‘f‘lca

{Mm je travaille mieux sous pvcssva

Une nouvelle orise arrive, avant que
la précédentie ne soit réglée.

J'ai l'impression de n’avoir rien
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1. Etat des lieux

Votre facon de vivre le temps

Votre pente naturelle

Souvent, il nous arrive de faire:

© ce qui nous plait avant ce qui nous déplait;

© ce qui va vite avant ce qui prend du temps;

®© ce qui est facile avant ce qui est difficile;

ce que nous savons faire avant ce qui est nouveau;

ce qui est urgent avant ce qui est important;

o © o

ce que dautres nous imposent avant ce que nous
avons choisi.

\Vous reconnaissez-vous dans certaines de ces ten-
dances? Ce livre va vous aider a concentrer votre éner-
gie sur vos buts prioritaires.

Les lois du temps qui nous accablent

La loi de Murphy

Toute chose prend plus de temps qu'on ne I'avait prévu
au départ.

D'ou lintérét daméliorer

prévisions.

progressivement  nos

La loi de Parkinson

Comme le gaz qui occupe tout l'espace disponible,
le travail se dilate jusqu'a occuper tout le temps
disponible.

D'ou l'intérét de se donner des limites de temps et de
rester dans ce cadre.
La loi de Carlson

Un travail fait en plusieurs fois prend plus de temps
qu'un travail fait en continu.

D'ou l'intérét de prévoir des plages de temps sans
interruption.

La loi d’Eisenhower

On confond souvent l'urgent et I'important.

D'ou la nécessité de clarifier les priorités.
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