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Gestion du temps – Vies de famille septembre 2003

Issy, le 15 septembre 2003

Madame, Monsieur,

Suite à votre demande, vous trouverez ci-après les informations concernant la gestion du temps proposées gratuitement dans le cadre du Service lecteurs de Vies de famille de septembre 2003

Formulant le souhait que ces documents vous aideront concrètement dans vos démarches,

Et bien cordialement,
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Gilles Payet
Rédacteur en chef Vies de famille
RBI-2, rue Maurice Hartmann

92133 Issy-les-Moulineaux CEDEX
Que signifie gérer son temps ?

La gestion du temps, c’est réaliser une tâche, dans des contraintes de temps, pour atteindre un but.

Pour cela, des outils existent pour vous aider à répartir dans la semaine, le mois, l’année, et de façon équilibrée, les différentes actions à accomplir.

Cela vaut d’un point de vue personnel comme professionnel, l’un agissant souvent sur l’autre et vice versa.

À quoi ça sert ?

Bien gérer son temps est devenu un gage de tranquillité d’esprit pour se protéger des pressions environnantes. Cela vous permet de mettre noir sur blanc les actions à accomplir, de voir immédiatement ce que vous pouvez faire vous-même, ce qu’il vous faudra déléguer, reporter plus tard… et au final ne subir aucun stress.

Comment faire quand tout va mal ?

Lorsque l’on se sent dépassé par la situation, surchargé de travail et de contraintes personnelles, le stress nous envahit et tout nous semble insaisissable, insoluble… une mauvaise gestion du temps est source de stress. Un seul mot d’ordre : agir !

Tout d’abord, prenez le temps de vous poser calmement, isolez-vous, chez vous ou au bureau et listez tout ce que vous avez à faire. Prenez vraiment le temps.

Le simple fait de noter par écrit ce qui mentalement vous stresse procurera déjà un certain niveau d’apaisement (en les couchant sur le papier, vous extériorisez vos craintes). Passez au moins une demi-heure à noter tout ce que vous avez à faire. Revenez sur cette liste quelque temps après (le soir, le lendemain) de façon à la compléter.

Les 3 outils indispensables

Gérer son temps consiste ainsi à noter toutes les actions à réaliser, à les classer par ordre d’importance et d’urgence pour ensuite les intégrer à un planning ou agenda.
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Étape et outil n° 1 : le carnet de notes

Tout d’abord, il est indispensable de disposer d’un carnet de notes sur lequel vous notez tout ce que vous avez à faire, sans distinction d’urgence et d’importance. En n’oubliant aucune action, même les plus petites. Vous devrez avoir ce carnet de notes toujours à portée de main et noter au fur et à mesure tout ce que vous aurez à faire. C’est à partir de ce carnet de notes journalier que vous mettrez à jour votre agenda.
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Étape et outil n° 2 : fiche d’urgence et d’importance

Classez ensuite pour chacune de ces actions celles qui sont importantes, celles qui sont urgentes et les autres, ni importantes ni urgentes.

Pour chacune d’elle, quantifiez le temps nécessaire à sa réalisation.

Étape et outil n° 3 : l’agenda

Le troisième outil indispensable est un agenda (papier ou électronique) sur lequel vous quantifierez et ordonnerez toutes vos actions.

L’agenda, vous donne le planning journalier, hebdomadaire, mensuel et annuel (voir ci-après les conseils pour gérer votre agenda).

Conseils pour développer un esprit de gestion du temps :
· Soyez perfectionniste sur l’important, ne perdez pas de temps sur le non-important ;
· Conciliez rigueur (dans votre organisation, priorités) et souplesse pour s’adapter aux évolutions et imprévus ;
· Favorisez le travail ininterrompu ;
· Évitez de faire deux fois la même chose.
Quelques astuces pour vous aider au quotidien :
(Pour optimiser la gestion de votre agenda :

· Ayez un seul outil gestionnaire de votre emploi du temps et conservez le toujours près de vous. Par exemple, rangez toujours votre agenda au même endroit.

· Écrivez au crayon à papier pour pouvoir effacer les changements

· Entourez l’heure du rendez-vous (de début et de fin) et réécrivez-la pour éviter toute erreur de lecture.

· Prenez une marge de 10 à 30 minutes entre chaque rendez-vous.

· Pour pallier à tout oubli, notez également le nom de l’interlocuteur, l’entreprise, l’adresse, le numéro de tél.

· Pour vous donner un « espace-temps » et limiter les dérives, tracez un rectangle au crayon à papier entre l’heure de début et de fin pour visualiser instantanément la plage de temps occupée.

( Pour planifier votre journée :

· Organisez votre journée la veille et confirmez la le matin par simple relecture.

· Notez toutes les tâches, mêmes les plus petites à accomplir (traiter le courrier, téléphoner à…).

· Définissez un ordre de priorité en classant (1°, 2°…) les 5 actions prioritaires et consacrez votre temps aux tâches les plus urgentes et les plus importantes.

· Rayez au fur et à mesure tout ce qui est réalisé.

· Intégrez un temps de plaisir dans chaque journée (faire des courses le midi, prendre un café…).

( Pour gérer les appels téléphoniques :

· Regroupez les appels dans une plage horaire (ex : je téléphone de 9 heures à 10 heures).

· Lorsque vous téléphonez, annoncez immédiatement l’objet de votre appel pour aller droit au but.

· Filtrez vos appels (renvoyez sur une personne, ne prenez que les communications importantes, mettez-vous sur messagerie).

· Utilisez un répertoire téléphonique unique.

( Pour gérer les interruptions :

· Évitez de trop vous déplacer, pour ne pas croiser quelqu’un qui vous interrompra dans vos occupations.

· Privilégiez l’écrit et les e-mails plutôt que l’oral.

· Décalez vos horaires (arrivez plus tôt ou partez plus tard pour bénéficier de créneaux moins fréquentés).

· Listez toutes les interruptions et leur durée pour les analyser et les éviter ensuite (par exemple en anticipant des demandes d’information avant qu’on vienne me les réclamer à plusieurs reprises).

( Pour gérer les gros projets :

· Prévoyez plus de temps qu’estimé initialement, surtout si vous ne maîtrisez pas assez le sujet du projet.

· Imposez-vous une limite de temps à J-10 jours (avancez la date butoir) de façon à réserver les derniers jours pour la relire et corriger avec tout le recul nécessaire.

· Bloquez des journées entières sur votre planning. Et informez votre entourage de vos journées indisponibles.

· Désengagez-vous de projets non prioritaires.

· N’hésitez pas à vous « extraire » de votre cadre professionnel habituel, en travaillant dans un autre bureau par exemple.

( Pour gérer les réunions :

· Tout d’abord, protégez-vous de la « réunionite » en ne participant ou organisant que des réunions dont le but est soit informatif, soit de véritable travail.

· Lorsque vous organisez vous-même la réunion, prévoyez un ordre du jour complet (sujet, objectifs, date, heure de début et de fin, liste des participants) envoyé au moins 3 jours avant.

· Conservez un œil sur le timing de façon à commencer et à terminer à l’heure, impérativement. Si le temps avance et que l’ordre du jour ne progresse pas, en accord avec les participants, consacrez le temps qu’il reste sur les sujets les plus importants.

( Pour être ponctuel :

· Avancez votre montre en permanence de 5 à 10 minutes.

· Préparez vos affaires en avance. Une check-list vous évitera des oublis de dernière minute.

· Repérez les lieux avant un rendez-vous, ou au moins le trajet pour vous y rendre.
Exercice : L’exercice suivant se rapproche de votre réalité et vous invite à traiter une liste de tâches : pour chaque point, que devez-vous faire ? Vous pourrez ensuite vous reporter aux solutions proposées. Soyez également attentif aux signes de votre esprit (agacement, impatience, plaisir). L’intérêt est de développer le mécanisme mental de traitement des tâches et quelques réflexes d’efficacité.
1. Sur votre bureau vous trouvez une demande de renseignements à remettre dès que possible.
2. Vous souhaitez classer un document mais vous ne savez pas encore où.

3. Faire votre plan de journée.
4. Vous souhaitez absolument saisir aujourd’hui un rapport de 15 pages et le faxer à un autre service.

5. Un ami vous fait signe en passant devant votre bureau et vous propose d’aller déjeuner avec lui.
6. Vous consultez votre planning annuel et voyez approcher la date d’un salon professionnel qui vous intéresse
7. Un collègue vous demande de rappeler à 15 heures précises Sébastien. C’est lui qui le lui a demandé.
8. Vous vous sentez fatigué des deux dernières journées et aimeriez partir plus tôt ce soir…

9. Vous souhaitez copier sur votre ordinateur portable de lourds fichiers pour travailler dans quelques jours.

10. Vous êtes convoqué par téléphone à une réunion impromptue a, il faut répondre si vous y assisterez…

Solutions proposées :
1. « à remettre dès que possible » ne signifie pas grand-chose, c’est à vous d’interpréter l’urgence ou l’importance. La prochaine fois, n’oubliez pas de demander une date précise.
2. Classez tout de suite votre document, ne laissez pas les papiers s’accumuler !

3. Vous ne le notez pas, bien sûr, vous le faites.
4. Le « absolument » interdit tout report, il est sage de bloquer une plage horaire suffisante pour s’y consacrer

5. Vous vous mettez d’accord sur l’heure de déjeuner et sur le temps accordé. Vous le notez.
6. Vous bloquez les dates sur votre agenda et confirmez votre inscription.

7. Vous le notez mais vous ne connaissez pas la raison de cet appel. Vous devrez donc juger de son importance et de son urgence lors de la conversation.
8. Raturez sur votre agenda la plage horaire au-delà de l’heure à laquelle vous souhaitez partir.

9. Lancer la copie durant le temps de repas pour qu’elle s’effectue pendant votre absence, sans perte de temps.
10. Vous souhaitiez partir plus tôt mais « à réunion exceptionnelle, attitude professionnelle », vous y assisterez, mais en veillant à ce que ces sacrifices ne soient pas trop fréquents.
Attention : les erreurs les plus fréquentes sont vouloir tout noter et noter les tâches en oubliant d’inscrire immédiatement une durée.

Pour aller plus loin, nous vous conseillons la lecture d’un livre simple d’accès, concret et utile : « Gérer efficacement son temps et ses priorités » (Daniel Latrobe, Esf éditeur).
Vous pouvez vous procurer ce livre en librairie, ou bien le commander directement auprès de l’éditeur (01 46 29 46 29).
Lundi 29 septembre


> téléphoner à Marc Tyron


> éditer les 5 factures BNP


> déjeuner à l’extérieur


> penser aux cadeaux clients de fin d’année


> aller chercher les enfants à 17h


> ranger le bureau


> écrire le compte rendu de réunion


> répondre aux emails


> faire développer la pellicule photo


> envoyer le fax (invitation)








IMPORTANT


> éditer 5 factures BNP       15min


> penser cadeaux clients      1h


> compte rendu de réunion  1h30


URGENT


> téléphoner à Marc Tyron 15 min


> répondre aux emails         45min


> envoyer fax (invitation)   10 min


AUTRES


> déjeuner à l’extérieur       1h30


> ranger le bureau               45 min





Lundi 29 septembre


8h


9h


10h


11h


12h


13h      Déjeuner


14h     à l’extérieur


15h Téléphone Thiron


16h


17h aller chercher enfants 


18h


19h


20h








Lundi 30 septembre


8h


9h


10h    Réunion


11h     Réunion


12h


13h


14hCompte rendu réunion


15h


16h


17h 


18h


19h


20h
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