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FORMATION 11
GESTION DU TEMPS



1. Le temps compté
2. Le temps non compté

3. Quel équilibre trouver ?

e
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LE TEMP

LE TEMPS COMPTE
@ (est vivre avec 'eil sur
la montre et la conscience
du temps qui passe. L
e _Le temps complé permet qui passe frop vite
d'agir ensemble , devivre 3 Gestion des loisirs ebdu
en Societe dimanche comme le
® Toul se gére et s'organise travail
par rapport ai temps

e Fraction du temps =
reconite : découpage de » lnsupportable

greenwich pour entourage

Le temps qui passe trop vite 2 st
pas faire assez = suractivité
dispersion
2 Découragement

L'action ne suffit plus a créer un sens a une
vie, il faut une signification a l'action




==
LE TEMPS

LE TEMPS NON COMPTE

COMPTE

 Laisser les actions, les paroles 2
£ i e On devient pl

surioent |eer couts uoter observateur des qutres 3
o Celasuppose un retrait / norme

allesive soi et du monde
® Letemps non compté permet un
retour sur sot. de retrouver sa ® On s’englue dans les
caflence infime sensations ( on attache
< temps du resourcement trop d'importance 4 des’
S Accord avec soi méme pits détails )
2 Plus de disponibilité.
découte » Décalage avec b réalité
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« la rumination » des mémes idées, projets
qui ne se réalisent pas = sentiment
tourner en rond 2 paralyse la réflexio

2 Improductif

Utilisation de

® Pole gauche : analyse, ||® Péle droit : créaliyité, | >
cOté cartésien, vue sensation, vue glokale
précise des choses des choses
2 femps compté o femps non compi




QUEL EQ RE TROUVER

e Les deux conceptions du temps soi
@ Recherche d’un échange équilibré en
fagons de vivre le temps
@ Cela est possible dans le milieu professionhgl
e ]I faut spécialiser le temps par activité et non\par
biocs d’activités
@ [dées regues :
- Temps compté pour le travail
- Temps non compté pour les loisirs
C’est FAUX. Tl faut les 2 dans tout.

CHANGER S

® Le temps nous touche
de prés, changer ses
habitudes engendre
_des résistances

< Plus de réflexion sur

= Le doute les objectifs

2 Le découragement
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1. Définition de I’objectif

2. Les actions pour atteindre les objectifs




DEFINITION L'OBJECTIF

La formulation compléte de |’0b§
comporter :

Un résultat précis

Un délai précis

Les étapes de réalisation
Les moyens utilisés

Les mesures du succés

DEFINITION

" OBJECTIF

OBJECTIF = SIGNIFICATION + Al

{ décider ce qui est important = significatio

décider des actions & mettre en place 2
direction )

DEFINITION " OBJECTIF

Si I"objectif est trop
réaliste il n’est pas
stimulant, s’il est trop
stimulant, il n’est pas
réaliste !!

Il faut doser juste.
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DEFINITION " OBJECTIF

® 1 ’objectif permet de faire le tri ent
actions utiles et inutiles
® I’ objectif permet d’agir avec efficience,
agir avec économie

® 1.’ objectif donne [’assurance de celui qui
sait oit il va et pourquoi
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et de tendre vers eux mobilise éga
FORCES INCONSCIENTES sur s¢
activités.
e Avoir des objectifs aide & concentrer se
forces sur les points décisifs.
@ Ce qui est important n’est pas ce que I'on
fait mais dans quel but on le fait.

e Lister les actions de fagon
réaliste

@ Découper |'objectif en
sous objectifs & petites
victoires a chaque fois que

I'on franchit une étape I e

e Les étapes du succes manque de réflexion
dynamisent et encouragent Déprime. découragement,
celui qui les franchit spirale négative




1.

2

3

4.

C. PLANIFIE

Le long terme
Le court terme
Définir des degrés de priorité

Une journée idéale

«

Notre temps nous est en partie dér
partie subtilisé, et ce qui en reste se
sans qu’on y prenne garde »

SENEQUE

=

Atteindre mieux et plus vite ses ol
persennels et professionnels
Economiser et gagner du temps pour les\tach
vraiment importantes
Vue d’ensemble de tous les projets, taches et
activités

Moins d’agitation et de stress et donc mieux
prévoir ce qui peut arriver dans une journée
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@ Pour organiser et planifier son tem
avoir conscience du temps qui passe
e Le but d’une planification 2 long terme e3¢ d’¢erire
sur un agenda les différentes étapes de la
réalisation d’un objectif
e Cela évite les angoisses du temps qui fuit
e Prévoyez votre année, les moments de pause ,le
développement de votre secteur, les formations,
e Il faut une vision d’ensemble de I’année, vous \
avez besoin de lisibilité

2‘\

15 min. chaque soir
pour préparer la
journée du
lendemain est un
investissement de
temps pour en

gagner le
lendemain
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Ecrire Ia liste de ce que vous devez faire le lendemain
Définir des prioriiés 1-2-3-4

Définir les résultats a obtenir

Evaluer les durées de réalisation

Planifier ; écrire un plan de journée ( tel X, Ecrire Y,
négocier ...) n

LE COU

ORGANISATION IDEALE

e Avoir un agenda relié
permettant de glisser des
feuilles aux dates
auxquelles on doit appeler
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® Avoir sur soi une pochelle o Le meifleur moyen c'est
compléte : notes, réflexion plutdt quelap
intercalaires. permettant da moment

de trier les contacts, les
numeéros de tel, les fiches
clients.

Questions clé :
- Ce queje fais estil
utile ?

- Y a-t-il un moyen plus
adapté pour répondre 4 ce
besoin?

> Estimer les durée!
R 2 Réserver du temps
A < Arbitrer par priorités

C = Contrdler




environ 60% pour les
activités planifiées(
emploi du terps de la
journée)

o Environ 20% pour les
activités imprévues(
dérangement, voleurs de
temps )

Environ 20% pour les
activité libres et sociales (
moments créatifs )

NE PLANIFIEZ QUE 50% DU
TEMPS DE TRAVAIL

LAISSEZ LES 50% RESTANT
EN RESERVE.... Pour les
imprévus . pas pour ke
« fare niente »
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DEFINIR DEGRES DE

trés vite, o on
I'impression qu
va dormir sur plac
pour faire ce qu’il
a faire.

® Notion de retard
permanent,




DEFINIR DEGRES DE

CRITERES DE CHO
® Le délai ( notion d’urgence)

e La durée ( éviter de fractionner une
D on perd en efficacité car il faut se
replonger dans le travail )

e L’importance de la tache

e La facilite
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DEFINIR

DEGRES DE

URGENT + FACILE +
IMPORTANT

DEFINIR DEGRES DE

@ L’urgence : doit étre traitée en prio
conséquences nuisibles, irréversibles.
perte d’argent dans notre profession

e L’importance :lié & un probléme dont le trai
permettra de satisfaire les objectifs de Ientr

e La facilité ; on considére comme facile un
probléme déja traité ou pour le traitement duque
on connait la marche a suivre.




DEFINIR DEGRES DE

DEFINIR DEGRES DE

e Chague jour définir une action vitale : déposer un pernijs.
faire signer une offre. faire le suivi client pour encaisses
une vente, ..,

e Selever: faire Ia priorité du jour pour se dégager I'esprit
et "l reste du temps pour le reste tant micux. L'essentiel
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DEFINIR DEGRES DE
PRIOR

LA LOI DE PARETO

20% d’actions utiles et
indispensables 2 faire

80% peuvent se résoudre
toutes seules




DEFINIR DEGRES DE

Dans tous métiers : 20%
d’activités plus rentables
que les autres, il faut se - A
concentrer sur celles Ia. @ Les degrés de prioril¢ sont
"outil pour trancher (
situation de crise ), pot
reporter, échelonner.
® Présenter les actions sou
forme de tableau pour
préciser I'ordre

bon ordre en fonction
temps que I"on dispose.
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UNE JOURNEE IDEALE

® Cen'est pas une journée ol vous restez enferme
rartraper le retard !t
& Dans une journée idéale il y a - une phase d’ouvenure
disponibié pour les collégues et les proches et une phase
concenfrarion pour résoudre des prol émes. ( cette phase
acceptée par tous)

© © Laréussite c'est 1"altemance entre les 2

UNE JOURNEE IDEALE

e FEire & I'écoute, disponible
pour comprendre les
problémes a résoudre

® S'enfermer et s’isoler pour
les résoudre




Maitriser la durée d'un appel téléphonique
r  Prendre RV, découverte sur place
- Rentabilité des déplacements : grouper les RV sur une mg¢me
dans la jourrée
Aller en mairie ou en DDE pour plusieurs dossiers
»  Classement simple et aceés rapide 4 I'information
«  Jeter ce qui a été utilisé
~  Lorsqu'un papier anive . 3 solutions:
- On le classe
-Onlejetie
- On le traite

E. TENIR PTE DE SON

Pendant toute la
journée, chaque étre
humain est soumis a
des fluctuations bien
définies de son
potentiel d’efficacité :
elles se produisent
selon un rythime
naturel prévisible

]

a W &5 W B H
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o Le rendement maximum est atteint le ma)
sera pas reproduit de la journée

e L’aprés midi commence par le creux post déjedqer
@ Aprés une phase intermédiaire d’efficacité en fin ¥ aprés

midi la courbe décroit pour atteindre son point le plys bas




& TACHES A : d’importance primori

peut les déléguer Jenviron 3H pour 1
jour

e TACHES B : importance moyenne et peuvent, ére
déléguces. Prévoir 1H pour 2 a 3 taches B

e TACHES C : taches de routine, paperasse, taches
administratives ( 45 minutes)
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OTAGHES A
BWTACKES B
ETACHES C

valeur temps
activite  wfilisé

TENIRC TE DE SON
CYCLE D'EF

afin d’intégrer les taches A ( complexesiet
importantes ) pendant la plage de rendem
maximum du matin
@ Pendant la chute d’efficacité aprés déjeaner :

temps pour confact sociaux et activités de routine
, les taches C

® Avec la remontée de la courbe d’efficacité en fin
d’aprés midi, vous pouvez faire les taches B
43




@ Les pauses soni
nécessaires pour
refaire le plein
d'énergie

e Le moment idéal se
situe aprés 1 heure de
travail.

@ Pour étre efficace la
pause doit durer 10
minutes environ.
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R
POEME IR
TEM

DAIS SUR LE

Prends ton temps pour ravatller,
Clest le prix du succés.

Prends ton temps pour réfléchir,
¢"est la sowree de I foree

Prends ton feimps pour Jouer,
c'est le secret de Ia jeunesse.
Preads ton temps pous lise

Cest Ia base du savoir.

Prends ton tcmps pour &ire amical,
Cest la porte du boaheur.

Prends ton temps pour réver,

Cest le chemin qui méne aux etoiles.
Prends fon temps pous aiimer,
Cest b véritable jore de vivre
Prends ton temps powr étre content,
C st 1a musique de Pame.




