Atelier
du 18 septembre 2020

OPTIMISEZ VOTRE GESTION DU TEMPS :
TRUCS ET ASTUCES



Le temps est une ressource preécieuse...
d’autant qu’il ne peut se stocker...

Pourquoi, malgré nos meilleures intentions,
est-ce que « cela coince » parfois ?
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. AN
Chacun gére son temps 1) Identifier

en fonction *  ses « croque-temps »
de sa vision propre

2) Rationaliser
ses choix

3) S’organiser
efficacement
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Repousser les taches
désagréables

i “HNHMW i

Confondre urgent
et important
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L’'un des paradoxes de la gestion du temps
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Une gestion du temps peu efficace...
des avantages inconscients !

—> Des autres
RECONNAISSANCE \
De soi-méme
STIMULATION > Sensations fortes &V—}

< Des autres
FUITE
D’activités non souhaitées hg

D’aprés Eric Berne
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Le poids des messages contraignants (« drivers »)

(D’apreés Taibi Kahler)
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DEPECHE-TOI

A
\

SOIS FORT

A
\

SOIS PARFAIT

Al
| AV

FAIS DES EFFORTS



http://fr.fotolia.com/id/22756606
http://fr.fotolia.com/id/2968940
http://fr.fotolia.com/id/18497500
http://fr.fotolia.com/id/13638964
http://fr.fotolia.com/id/6640250

>~ Criteres

irrationnels

P> Criteres

L’attrait La nature ration nels
¢ ' L’habitude La durée L’
— urgence
La difficulté La date
d’entrée

L'importance
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Agir seulement dans lI'urgence, c’est se positionner en réaction
et non en maitrise du temps

* Les priorités

|
* Ce qui compte |||
* Ce qui est essentiel a notre réussite :

www jj-titon-consulting.fr



Pour se recentrer sur I'important
Quatre questions

Q se poser

Quel est le coeur de mon activité ?

Sur quels criteres majeurs ma réussite
peut-elle étre évaluée ?

Que manquerait-il a mon entreprise si l'on
supprimait ma fonction ?

Eventuellement, en quoi ma fonction se
différencie-t-elle de celle de mes collegues ?
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Mais comment arbitrer entre 'urgent et I'important ?

Vous disposez d’une boite dans laquelle
vous devez faire entrer :

Des gros cailloux

Du gravier

Du sable

De I'eau

Dans quel ordre vous y prenez-vous ? =
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La metaphore
des cailloux




s

Le carré magique
PEU TRES

IMPORTANT | IMPORTANT

PEU
URGENT 4 2

TRES
URGENT 3 1
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S’adapter a soi :
Ses besoins
Ses « drivers »

RESrvthmes S’adapter aux autres :
Savoir dire non
Formuler des demandes
Déléguer efficaement

S’adapter aux moyens disponibles :
Agendas partagés
Visio-conférences

Intranet, internet...
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S’adapter a soi

Transformer ses messages contraignants

Messages Messages
contraignants positifs

e Dépéche-toi = Fixe-toi des priorités (commence plus tét)

e Sois fort = Prends conscience de tes besoins (demande de I'aide)
e Sois parfait = Sois réaliste (accepte les erreurs)

e Fais plaisir = Pense aussi a toi (Ose dire non)

* Faisdes EffOl’tS = Vaa I’objectif (sois satisfait de a réussite)
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S’adapter aux autres D
Savoir dire « NON »

Répondre aux demandes intempestives
La méthode 2-20-2-2

&5 & O

2 mn 20 mn 2 h

v W v

Je négocie le délai  Je demande une révision
ou le « livrable » des priorités

Je fais tout de suite Je fais dés que j’ai fini
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S’adapter aux moyens disponibles

Planifier ce qui peut I'étre La « to-do-list »

PRIORITES
11U
2 lu
Notez, notez, notez ! 3iU
Catégorisez vos taches selon les
criteres d’urgence et d’'importance 4 iu
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Planifier, mais ne pas rigidifier

T ETRE REALISE

Conserver environ
30% du temps pour
les imprevus
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SE FIXER DES OBJECTIFS SIMPLES ET CONCRETS
COMMENCER PROGRESSIVEMENT

METTRE EN CEUVRE IMMEDIATEMENT LES MOYENS
CHOISIS (AUTODISCIPLINE)

INFORMER ET FAIRE PARTAGER LES REGLES DEFINIES
AU SEIN D’UNE MEME EQUIPE

RESERVER 10 A 15 MN CHAQUE SOIR POUR FAIRE LE
BILAN DE LA JOURNEE

TRANSFORMER LES “ REGLES ” EN HABITUDES
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Merci de votre attention !



