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	5. Preface
Histoire vraie, en  l’an 2013
Chère Pascale, tu
Es toujours à l’heure à tes rendez-vous,
Viens en vélo au bureau,
Incarnes l’enthousiasme,
Ne te lasses pas d’imaginer, inventer, créer,
Te mets dans l’action jusqu’à friser la perfection,
Es proche de tes collègues et à l’écoute…
Mais c’est sans compter sur la pénurie de ressources
physiques et mentales qui guette.
Et pourtant, tout te dit STOP : ton appétit diminue, ta
fatigue augmente, tes amis ne te voient plus, Noémie
t’attend et moi ton manager, je te dis qu’il faut prioriser
et déléguer.
Que faire ?
La contrainte est-elle vraiment source de créativité (outil
33) comme tu l’écris ?
Soit, je te lance ce « défi absolu » : c’est seulement
lorsque ta charge augmentera de cinquante pour cent que
tu finiras par lâcher prise (outil 37).
Chère Pascale, bravo pour cette prouesse, pour ce
repositionnement à 180°, ta puissance est maintenant à
 


	6. son maximum.
Merci pour  cet ouvrage, véritable vademecum de la
gestion du temps ou plus exactement des priorités.
Vous qui vous promènerez au gré de vos humeurs,
jouerez avec ces 71 outils, les mettrez en application du
premier au dernier, vous lancerez des défis, je vous
recommande le paradigme du temps perdu (outil 9).
Catherine
Catherine Goutte est Directeur du Développement du
groupe Cegos
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	10. 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
Notre gestion du temps résulte du choix de nos priorités
et de la gestion de notre énergie.
Le choix de nos priorités
Nous ne pouvons pas tout faire. Nous devons faire des
choix. Choisir ce que nous voulons faire de notre vie,
choisir quelles actions sont prioritaires dans
l’accomplissement de nos missions. Nos projets les plus
chers ont besoin de place pour se développer. Nous
serons parfois amenés à faire des choix cornéliens. Car
choisir n’est pas reporter indéfiniment ce qui n’est pas
prioritaire. Choisir, c’est décider en pleine conscience de
renoncer à ce qui nous freine pour avancer sur l’essentiel.
Et cesser d’y consacrer du temps.
Ces renoncements peuvent se faire par rupture ou en
douceur. Pour les vivre au mieux, nous avons intérêt à
tenir compte de l’impact de nos choix sur notre
environnement, et négocier avec nos partenaires
professionnels ou nos proches le virage que nous
souhaitons prendre.
 


	11. La gestion de  notre énergie
Si nous vivons en accord avec nos choix, à quantité de
travail équivalent, nous brûlons moins d’énergie. Au
contraire, avancer sur nos objectifs prioritaires est
motivant et dynamisant.
Mais notre capital énergétique a aussi ses lois et notre
corps ses rythmes. La gestion de notre énergie consiste à
prendre soin de ce capital précieux et investir sur nos
missions prioritaires le meilleur de nous-mêmes : les
moments où nous sommes les plus productifs, les plus
créatifs, les plus efficaces.
Gérer notre énergie, c’est aussi tenir compte de notre
fonctionnement personnel : nous développer et accéder à
l’ensemble de nos ressources en prenant appui sur nos
points forts, sans forcer notre nature à contre-courant.
Vous pouvez naviguer dans ce livre au gré de vos
priorités. Et si vous voulez prendre une pause, dégustez
l’un des contes qui ouvrent chaque dossier.
 


	12. 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
 


	13. 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 cœur 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,
 


	14. 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.
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.
 


	15. 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 Les méthodes d’auto-pointage
9 Le paradigme du temps perdu
 


	16. OUTIL
1 Les sphères  de vie
ÉQUILIBRER SON TEMPS
HARMONIEUSEMENT
En résumé
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
 


	17. 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… ».
Insight
Intuitive graphic representation of the main spheres of
our lives - personal, family, professional and social –
sheds light on the relative weight each has for us, in
relation to each other. The projection of a new desired
situation allows to visualize the required changes to be
made in order to reach a fulfilling life balance.
The magic works when these changes require concrete
actions: “Do less...” “Do more...”
http://goo.gl/PgMdA7
Voir le témoignage vidéo.
Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
 


	18. 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 ».
Comment l’utiliser ?
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 dans
votre vie, votre temps, votre esprit.
Certaines sphères peuvent se chevaucher (faire
 


	19. du théâtre peut  être perçu comme une activité à
la fois personnelle et sociale).
› 2e dessin : la situation souhaitée.
Prenez une baguette magique, imaginez que tout
est possible. Éliminez les contraintes comme
l’obligation de gagner sa vie ou tout autre
devoir.
Dessinez vos sphères de vie telles que vous
aimeriez qu’elles soient. La taille des sphères
est-elle différente du premier dessin ?
À l’extérieur des sphères, écrivez les activités
que vous souhaiteriez éliminer de votre vie.
Dans les sphères inscrivez les activités que vous
souhaiteriez faire ou faire plus. Soulignez celles
qui vous tiennent à cœur.
› Choisissez vos pistes d’action.
Écrivez sous votre 2e dessin une ou deux actions
que vous pouvez entreprendre facilement à très
court terme pour faire un premier petit pas dans
la direction de vos sphères souhaitées.
Affichez cette feuille dans un endroit visible et
relisez-la régulièrement.
Méthodologie et conseils
› Ne cherchez pas une mesure rationnelle pour dessiner
vos sphères. Ce qui compte, c’est la taille relative de
chacune d’elle entre la situation réelle et la situation
souhaitée.
› Il n’y a aucun jugement de valeur dans la taille des
 


	20. sphères. Deux personnes  peuvent avoir le même dessin
mais vivre la situation de manière différente. C’est le
ressenti de chacun qui est important. ■
« Faites de votre propre reconquête la première
priorité de votre vie. » Robin Norwood
Avantages
L’équilibre de vie est au cœur de l’efficacité :
une vie équilibrée nous permet de nous
ressourcer et de maintenir un fort niveau
d’énergie propice à la productivité. Surtout, la
gestion du temps, c’est la gestion de notre vie.
La visualisation de la situation souhaitée nous
aide à tenir le cap face aux perturbations ou
sollicitations extérieures.
Précautions à prendre
Les changements peuvent se faire par rupture
brutale. Mais alors attention : vérifiez que vous
êtes prêt à assumer les réactions de votre
environnement. Ils peuvent aussi s’opérer
lentement par convergence et rééquilibrage
progressif.
 


	21. OUTIL
2
L’objectif personnel puissant
(OPP)
SE  CRÉER UNE VISION NETTE
POUR ORIENTER SES ACTIONS
En résumé
Les rêves ont leur charme et leur beauté mystérieuse,
mais ils sont évanescents. Essayez d’en attraper un le
matin ! Il vous file entre les doigts et se dissipe avec la
 


	22. brume de l’aurore.
Si  nous ne concrétisons pas nos rêves, c’est souvent
parce que nous ne les avons pas transformés en
objectifs. Trop flous, ils se dissipent dans le quotidien.
L’objectif personnel puissant est un aimant pour nos
actions futures. Il oriente naturellement nos choix.
Nous voyons les opportunités et osons les saisir, parce
que nous sommes préparés. Nous surmontons les
échecs parce que nous avons la certitude de l’atteindre.
Insight
Dreams have their charm and mysterious beauty, but
they are evanescent. Try catching one in the morning!
It slips away and vanishes with the mist of dawn.
The reason why we do not materialize our dreams is
often because we have not turned them into goals. Too
vague they disappear in the daily routine.
A strong personal goal is a magnet for our future
action. It naturally guides our choices. We see
opportunities and dare to seize them, because we are
prepared. We overcome failures because we are
confident that we will reach it.
Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
L’objectif personnel puissant (OPP) est beaucoup plus
qu’un simple objectif. C’est un but aimanté, une vision
forte qui guide nos choix et nos actions au quotidien.
 


	23. Contexte
Notre OPP peut  être défini n’importe quand. Il n’est
jamais trop tard pour vivre sa vie et réaliser ses rêves. Si
vous avez l’impression d’être ballotté par les buts des
autres, c’est le moment !
L’OPP peut être professionnel ou personnel.
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Formulez un objectif personnel motivant.
La syntaxe est importante : JE + verbe au
PRÉSENT. Éliminez le verbe « vouloir ».
Employez « je suis » ; « j’ai » ; « je fais ».
Il est précis et positif : le cerveau ne conçoit pas
le négatif. Transformez « je veux perdre du
poids » (négatif et imprécis) en « je mets des
vêtements de taille 38 ».
Vérifiez votre motivation : pourquoi cet objectif,
ou plutôt pour… quoi ? Dans quel but ? Posez-
vous plusieurs fois cette question jusqu’à trouver
un sens fort pour vous.
Donnez-lui une date de réalisation.
› Vérifiez l’écologie de votre objectif.
Est-il acceptable pour vous en termes
d’investissement personnel ?
Quel est l’impact sur votre environnement ?
Quels sacrifices, choix ou renoncements exigera-
 


	24. t-il de vous  ?
Êtes-vous prêt à les accepter ?
› Ajustez-le si besoin.
En allongeant son délai de réalisation.
En réduisant votre ambition.
› Donnez-lui de la puissance.
Prenez le temps de vous visualiser dans l’atteinte
de votre objectif. Donnez-lui une réalité précise :
où êtes-vous ? Que faites-vous ? Qui est avec
vous ? Quelles sont les paroles échangées ? Que
ressentez-vous ?
Affichez votre objectif personnel puissant ou
une image évocatrice dans un endroit visible
(« En 2020, je donne un concert avec mon
groupe de rock à la Cigale »).
Affirmez-le, répétez-le.
Méthodologie et conseils
› Certains objectifs ne sont pas quantifiables (cf.
l’exemple ci-dessus). Des jalons peuvent néanmoins être
définis (contacts avec des agents ; concerts dans des lieux
plus modestes).
› La question pour… quoi ? peut aussi être pour… qui ?
› La puissance de l’OPP tient essentiellement aux
émotions ressenties en vous visualisant dans l’atteinte de
votre objectif. Laissez-vous emporter par la magie de
votre imagination.
› Prenez autant de temps qu’il faut pour définir votre
OPP. Que sont deux ou trois heures au regard de votre
 


	25. rêve ? ■
«  La chance ne sourit qu’aux esprits préparés. » Louis
Pasteur
Avantages
Bien défini, notre OPP oriente nos actions
naturellement. Nos choix sont plus faciles.
Nous voyons les opportunités et osons les saisir
parce que nous sommes prêts.
Précautions à prendre
Si notre objectif n’est pas écologique, notre
inconscient trouvera mille raisons pour nous
empêcher de mettre en œuvre les actions
nécessaires pour l’atteindre. Soyez prêt à
consentir des sacrifices en pleine conscience, et
clair avec ce qui compte vraiment pour vous
dans l’équilibre de vos sphères de vie.
Soyez patient et acceptez les échecs. Ils sont
utiles et vous font grandir vers votre objectif.
Persévérez, recommencez autrement.
 


	26. OUTIL
3 La méthode  des états désirés
TRACER MENTALEMENT LE
CHEMIN POUR RÉALISER SES
RÊVES
En résumé
La méthode des états désirés est un exercice de
visualisation du futur, à l’instar des techniques
employées par les sportifs de haut niveau.
Issue de la PNL (Programmation neurolinguistique),
 


	27. elle consiste à  imaginer notre projet réussi et à voyager
mentalement dans le temps :
pour visualiser concrètement le rêve réalisé, lui
donner forme et consistance ;
pour vérifier que les conséquences sont
acceptables s’il est atteint ;
pour visualiser « rétrospectivement » le chemin
parcouru et identifier le premier pas à mettre en
œuvre aujourd’hui pour marcher dans la direction
de notre rêve.
Insight
The ’Desired State’ method is a visualization of the
future, similar to the techniques used by top-level
athletes.
This method comes from NLP (Neuro-Linguistic
Programming), and leads to picturing our finalized
project as a success and mentally time traveling in
order:
to get a real sense of the fulfilled dream, giving it
form and consistency;
to ensure that consequences are acceptable if the
dream is achieved;
to “retrospectively” visualize the path followed,
and identify the first step to take today in order to
head towards our dream.
 


	28. Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
Les  rêves que nous ne réalisons pas nous éloignent de
nous. Si ces projets meurent, c’est parce que nous
n’osons pas les mettre en œuvre. Ils nous semblent trop
vastes, trop incertains, et nous avons peur des
changements qu’ils impliqueraient si nous leur donnions
vie.
La méthode des états désirés permet de se projeter
mentalement dans le changement pour l’apprivoiser et
trouver la ressource de faire le premier pas.
Contexte
Cette méthode s’applique à tous nos projets de
changement : modifier nos sphères de vie, organiser
notre temps différemment ou réaliser notre OPP (outil 2).
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Placez-vous d’abord au moment de la réussite de
votre projet (1) : vous êtes parvenu à mettre en place
l’organisation que vous souhaitiez, vous réalisez les
activités dont vous rêviez. Vous êtes satisfait, efficace,
votre vie est équilibrée.
À quelle date voulez-vous avoir réussi ?
Concrètement, quels sont les critères de
réussite ? Que constatez-vous ? Qui voyez-
vous ? Quels sont vos dialogues ? Quelles
 


	29. sensations ressentez-vous ?
›  Avancez maintenant 6 mois après la réussite de
votre projet (2).
Quelles sont les conséquences probables ?
Y a-t-il des effets indésirables ?
Si oui, êtes-vous prêt à les assumer ?
Si non, comment les atténuer ?
› Revenez à la date de la réussite de votre projet.
Quelles actions avez-vous mises en place pour
réussir ? (3)
Quels obstacles avez-vous rencontrés sur votre
chemin ? (4)
Qu’avez-vous fait pour les surmonter ?
› Revenez à aujourd’hui (5).
Quels sont les premiers pas que vous allez
mettre en œuvre pour réussir votre projet ?
Planifiez vos actions en intégrant les réponses aux
questions précédentes, anticipez les obstacles.
Méthodologie et conseils
› À chaque étape, veillez à vous installer mentalement à
l’époque indiquée : pour les étapes 1 à 4, votre projet est
réalisé. Parlez (à voix haute) au présent en étapes 1 et 2,
au passé en étapes 3 et 4.
› Pour cheminer dans le temps, vous pouvez vous aider
d’un « marquage au sol » : écrivez les dates sur des
bandes de papier que vous positionnez sur une « ligne de
temps » et déplacez-vous à chaque étape.
 


	30. › Choisissez des  premiers pas faciles à effectuer. Même
petits, ils sont déterminants car ils vous placent dans la
bonne direction.
› Pour les projets à long terme (5 ou 6 ans), vous pouvez
placer des jalons tous les 2 ans et répondre aux questions
des étapes 3 et 4 en remontant le temps. ■
« Un voyage de mille lieues commence toujours par un
premier pas. » Lao Tseu
Avantages
Cette méthode permet de tester notre choix : si
les effets indésirables sont trop forts, nous
renoncerons sans regret au projet.
Précautions à prendre
La date précise est impérative : les projets sans
échéance ne sont jamais réalisés.
Prenez le temps d’explorer l’étape 2. Si vous
n’exprimez pas consciemment les effets
indésirables, ils vous freineront de toute façon
inconsciemment, et vous trouverez mille
bonnes raisons de ne pas démarrer votre projet.
 


	31. OUTIL
4
La carte des  missions
essentielles
GARDER LE CAP SUR
L’ESSENTIEL
En résumé
Submergés par les mails qui ne cessent d’envahir la
boîte aux lettres, sollicités en permanence pour des
urgences, il arrive que nous perdions de vue la finalité
 


	32. de notre mission.  Pourtant, rares sont ceux qui sont
payés pour répondre à des mails à longueur de
journée !
La représentation synthétique sur une page de nos
missions essentielles et des activités qui y contribuent
nous aide à retrouver le sens de notre métier.
Cette carte nous guide pour arbitrer nos priorités en cas
de surcharge d’activité. Elle nous aide à nous
concentrer sur l’important sans rien oublier d’essentiel.
Insight
Overwhelmed by emails ceaselessly filling the Inbox,
constantly called upon for emergencies, we lose sight
of the purpose of our mission. Yet, people are rarely
paid to spend their days answering emails!
A one-page summarized presentation of our essential
missions and the contributing tasks help us to redefine
the sense of our profession.
This map helps us to prioritize our tasks when we are
overbooked. It helps us to focus on what is important
without forgetting anything essential.
Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
La carte des missions essentielles donne une vision
synthétique de ce que nous avons à accomplir
d’important pour remplir la mission qui nous est confiée.
 


	33. Contexte
Il est utile  de la réactualiser tous les ans, de préférence au
moment de l’entretien annuel.
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Inscrivez la finalité de votre fonction au centre d’une
feuille de papier. Cette finalité répond à la question :
« Pourquoi suis-je payé ? » ou « À quoi sert mon
poste ? ». Par exemple la finalité d’un poste de
commercial est de développer le chiffre d’affaires de son
secteur. Celle d’un responsable maintenance est d’assurer
la continuité de production de son usine ou des
installations de ses clients.
› Déclinez cette finalité en missions essentielles, c’est-
à-dire en grands domaines. Un métier compte en général
entre 3 et 5 missions essentielles.
Par exemple, pour un commercial : fidéliser ses clients en
garantissant la qualité de service, prospecter de nouveaux
clients ; promouvoir des solutions nouvelles. Et pour un
responsable maintenance : organiser les maintenances
préventives ; assurer les dépannages dans le délai
contractuel ; développer les compétences de l’équipe
technique ; vendre des contrats de service.
› Listez les activités pour chaque mission, c’est-à-dire
les actions concrètes qui y contribuent.
Exemple pour l’activité « faire monter en compétence
l’équipe » : répertorier les compétences existantes ;
organiser des formations ; organiser le transfert des
 


	34. compétences par binômes,  faire rédiger les modes
opératoires des nouveaux systèmes, etc.
Méthodologie et conseils
› Si vous avez du mal à exprimer la finalité de votre
mission, faites l’exercice à l’envers : prenez des mini-
post-it™ et inscrivez une activité par post-it™.
Regroupez-les ensuite par grands domaines, et nommez
vos missions essentielles. Enfin, répondez à la question
de la finalité de votre mission : « Pourquoi suis-je
payé ? »
› Si vos missions essentielles ne vous ont pas été
assignées de façon claire, faites le point avec votre
manager pour les clarifier. Ce peut être l’opportunité de
faire des propositions en ligne avec vos valeurs (voir
pages suivantes) et de dessiner votre poste à votre image.
› En cours d’année, si vous vous sentez bousculé et
sursollicité, relisez votre carte… ou mieux, affichez-la
bien en vue dans votre bureau !
› Affectez à chacune de vos missions une couleur que
vous indiquerez dans votre agenda. Cela vous permet de
visualiser le temps que vous consacrez à chacune d’elles.
« Il n’est pas de vent favorable pour celui qui ne sait
où il va. » Sénèque
Avantages
Lorsque l’on a bien en tête ses missions
essentielles, il est plus facile ensuite de
discerner l’important de l’accessoire.
 


	35. La clarification de  la finalité de la mission aide
au quotidien à prendre des décisions justes plus
rapidement.
Précautions à prendre
Redessinez votre carte en cas de changement de
stratégie de l’entreprise.
N’hésitez pas à supprimer des activités qui ne
sont plus alignées avec vos nouvelles priorités
(outil 31).
Comment être plus efficace ?
Au-delà de la finalité de votre mission telle qu’elle vous
est donnée par votre manager et votre entreprise, vous
pouvez incarner votre rôle de façon plus personnelle.
Plus votre identité professionnelle sera alignée avec vos
valeurs et vos sources de motivation, mieux vous vivrez
votre temps au travail. Vous accomplirez votre mission
avec passion et à moindre effort, parce que vous vous
reconnaîtrez dans chacune de vos actions.
Interrogez vos valeurs
Répondez aux trois questions ci-dessous :
Quelles sont les valeurs qui sont les plus
importantes pour vous dans la vie ?
Quelles sont les activités professionnelles qui
ont le plus de valeur pour vous ?
 


	36. Que signifie pour  vous : « réussir
professionnellement » ?
Pour vous aider à identifier vos valeurs professionnelles,
voici une liste de valeurs liées au travail. Repérez celles
qui sont importantes pour vous :
L’équité et la justice.
De bons rapports avec vos managers.
L’équilibre entre le travail et la vie personnelle.
La compétition (dans les deux sens : c’est
important pour vous qu’il y en ait ou au contraire
qu’il n’y en ait pas).
Le sentiment d’être utile, d’aider les autres.
Le travail en équipe.
La créativité (créer, innover, imaginer, concevoir
des idées, des concepts ou des produits).
La variété, la diversité des activités, des
imprévus et peu de routine.
L’engagement envers le produit (vous sentir en
accord avec le type de produits ou services
délivrés par votre entreprise).
La reconnaissance.
Le respect des personnes, (courtoisie,
bienveillance…).
L’accomplissement (progresser, vous
développer, grandir).
La protection de l’environnement, le
 


	37. développement durable.
La beauté  et l’esthétique (du produit, de
l’environnement de travail).
L’autonomie (marge de manœuvre pour décider,
prise d’initiative).
Interrogez vos motivations
Elles peuvent provenir de plusieurs sources : votre
objectif personnel puissant (outil 2), la convergence de
vos sphères de vie (outil 1), vos besoins psychologiques
(outil 28), vos envies, tout simplement.
Utilisez les questions ci-dessous pour guider votre
réflexion :
Quelles sont vos sources de motivation ? Quelles
activités vous ressourcent, dans votre vie
professionnelle ou personnelle ? Pourquoi ?
Quelles sont celles qui vous rapprochent de votre
objectif personnel puissant, de vos rêves ?
Qu’avez-vous envie de donner ?
Avec qui avez-vous envie de travailler ?
Qu’aimeriez-vous faire dans cinq ans ? (nouvelle
fonction, nouvelles responsabilités, nouveaux
projets, nouveau rôle, etc.).
Quels talents avez-vous envie de développer ?
Personnalisez votre lettre de mission
Revenez sur la finalité de votre mission pour en rédiger
une version personnalisée. Finalement, qu’accomplissez-
 


	38. vous qui lui  donne du sens pour vous au quotidien ?
Prenez quelques exemples d’activités pour les décliner
avec cette nouvelle coloration. Comment les vivez-vous
maintenant ?
Vous pouvez intégrer cette réflexion dans la révision de
vos priorités (outil 31).
Témoignages de 4 managers
responsables d’une business unit
Un même métier peut être vécu de façon différente par
chacun des individus qui l’exercent, comme le montrent
les témoignages de ces quatre managers.
Tous vont accomplir la mission qui leur est confiée, tous
vont atteindre le même but avec au départ les mêmes
ressources.
 


	39. Mais chacun va  placer le curseur de ses priorités à un
endroit qui lui permet de se réaliser dans sa mission et de
la vivre avec passion. Si le but est similaire, le chemin ne
sera pas le même. ■
« Choisissez un travail que vous aimez et vous
n’aurez pas à travailler un seul jour de votre vie. »
Confucius
 


	40. OUTIL
5 Les activités  Jackpot
PRIVILÉGIER LES ACTIVITÉS À
HAUT RENDEMENT
En résumé
Les activités Jackpot sont celles qui ont un impact
fort sur l’atteinte de nos objectifs et la réalisation de
nos missions essentielles, pour un investissement
minimum en temps et en énergie.
Plusieurs facteurs décuplent la portée des activités
Jackpot : agir sur le collectif plutôt que sur
 


	41. l’individuel ; mener  des actions qui nous mettent en
contact avec des personnes influentes ; accomplir des
actions qui facilitent la réalisation d’autres actions ;
effectuer des tâches essentielles à notre mission et qui
en même temps nous ressourcent.
Insight
Jackpot activities are the ones that have a strong
impact on goal achievement and key missions’
fulfillment, with minimal investment of time and
energy.
Several factors strongly increase the reach of Jackpot
activities: working on the collective rather than the
individual; leading actions that bring us to mix in
influential circles; accomplishing actions that
facilitate the achievement of other actions; carrying
out tasks which are essential to our mission and also
invigorating.
Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
Bien gérer son temps, c’est gérer ses priorités et son
énergie. Les activités Jackpot agissent sur ces deux
leviers : ce sont des activités à haute valeur ajoutée
effectuées à moindre coût en temps et en énergie.
Contexte
Repérer ses activités Jackpot… est une activité Jackpot
 


	42. en soi !  C’est la suite logique du travail de clarification
des missions essentielles, et cela permet d’optimiser la
planification. Elles peuvent être revisitées tous les mois
ou tous les ans.
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Identifiez vos activités à haute valeur ajoutée :
repérez dans les activités de vos missions essentielles
celles qui contribuent le plus fortement à l’atteinte de vos
objectifs.
› Sélectionnez vos activités Jackpot : celles qui offrent
le meilleur rapport [Efficacité]/ [Temps investi ou
Énergie consommée]. Elles répondent en général au
moins à l’un des critères suivants :
elles sont rapides à effectuer ;
elles agissent sur le collectif plutôt que sur
l’individuel ;
elles consomment peu d’énergie personnelle,
voire « donnent la pêche » parce que les
accomplir est un plaisir en soi ;
elles ont un « effet démultiplicateur », parce
qu’elles permettent de gagner du temps ensuite
(exemples : déléguer, transmettre ses
compétences ou un dossier, s’imprégner d’un
dossier complexe en amont, etc.) ;
elles nous mettent en contact avec des personnes
influentes qui pourront faciliter ultérieurement
 


	43. l’avancée de nos  projets.
›Planifiez vos activités Jackpot en priorité.
Réservez très en amont (jusqu’à un an à l’avance) des
budgets temps par demi-journées ou journées entières
pour les activités soumises à des cycles récurrents
(consolidation des comptes, plan stratégique, analyse
qualité).
Dès que vous en avez connaissance, faites de
même pour toutes les activités Jackpot qui
surviennent en cours d’année (recruter un
nouveau collaborateur, lancer un projet
stratégique).
À moyen terme, et avant de vous laisser envahir
par des sollicitations, fixez une plage horaire
pour accomplir ces activités Jackpot.
À court terme, mettez en place les conditions
pour les réaliser vraiment : isolez-vous pour les
actions à réaliser seul, proposez tout de suite un
rendez-vous pour les actions collectives.
Méthodologie et conseils
› Privilégiez les plages horaires où vous avez le plus
d’énergie (première partie de matinée) pour vos activités
Jackpot.
› Vérifiez que vous avez au moins une activité Jackpot
par semaine dans votre agenda. ■
« Efficacité : optimisation du rapport entre les
résultats obtenus et les moyens mis en œuvre (temps,
énergie, stress). » Stephen Covey
 


	44. Avantages
Les activités Jackpot  entretiennent notre
énergie grâce à la satisfaction d’avancer à
grands pas dans nos missions essentielles.
Le retour sur investissement est très rapide et
permet assez vite de dégager du temps pour
accomplir des missions de plus grande
envergure ou des projets personnels.
Précautions à prendre
Ne confondez pas « activité Jackpot qui me
ressource » et « procrastination » qui est la
tendance à reporter à plus tard un travail
important en réalisant des actions plus
plaisantes mais non essentielles.
 


	45. OUTIL
6 La matrice  des priorités
PRIVILÉGIER L’IMPORTANCE À
L’URGENCE
En résumé
Aussi appelée matrice d’Eisenhower (d’après le
général du même nom), la matrice des priorités
permet de gérer les priorités selon deux critères,
l’urgence et l’importance.
 


	46. Lorsque nous nous  laissons déborder par les urgences,
nous traitons beaucoup de tâches de cadran C au
détriment des tâches de cadran B. Nous finissons par
traiter la plupart des tâches importantes de notre
fonction en cadran A, dans l’urgence, avec le risque
d’erreur que cela comporte.
La seule manière de reprendre la maîtrise de notre
temps est de redonner la priorité au cadran B en
planifiant judicieusement les tâches importantes dans
notre agenda.
Insight
The Priority Matrix, also known as the Eisenhower
Matrix (attributed to the former US president), allows
us to efficiently manage priorities based on two
criteria: urgency and importance.
When we let ourselves be overwhelmed by
emergencies, we tend to deal with many tasks from
quadrant C at the expense of those in quadrant B. In
the end, we deal with the most important tasks of our
job in quadrant A in a state of emergency, thereby
increasing the risk of making mistakes.
The only way to recover control of our time is to give
precedence to quadrant B by judiciously planning the
important tasks on our agenda.
Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
 


	47. La matrice d’Eisenhower  permet de gérer les priorités
avec discernement sans se laisser séduire par les sirènes
de l’urgence.
Contexte
C’est un outil préalable à la planification à moyen terme.
Vous pouvez la réviser tous les mois ou toutes les
semaines, et à chaque fois que vous avez l’impression de
perdre de vue vos priorités au profit des urgences.
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Préalable : distinguez l’urgent de l’important.
Est urgent ce qui comporte un risque à ne pas
être traité immédiatement : danger potentiel ou
opportunité à saisir.
Est important ce qui contribue directement à nos
objectifs et missions essentielles.
› Répartissez vos tâches dans la matrice.
Notez l’intégralité de ce que vous avez à faire en
répartissant les tâches au fur et à mesure dans le cadran
approprié.
› Exploitez votre matrice par cadran.
Cadran A : ces actions sont à traiter en priorité.
Planifiez-les dans la journée ou la semaine. Si
possible, faites-vous aider par des personnes
compétentes… mais acceptez qu’elles ne soient
pas disponibles à si court terme.
 


	48. Cadran B :  planifiez ces actions tout de suite,
en les répartissant dans le temps. Veillez à leur
consacrer au moins deux ou trois créneaux par
semaine. Réservez-leur les moments de la
journée où vous êtes le plus efficace. Vous avez
le temps d’organiser la délégation de certains
dossiers.
Cadran C : c’est sur ce cadran que vous pouvez
économiser le plus de temps. Attention aux
urgences des autres. Ayez le réflexe d’évaluer et
de négocier chaque demande (délai, livrable,
aide, arbitrage). Osez dire non à certaines
sollicitations, standardisez ce qui peut l’être,
anticipez les imprévus et renoncez à tout traiter
(voir les dossiers 4 et 5).
Cadran D : contrairement aux idées reçues, tout
n’est pas à jeter ici. Ces tâches à faible charge
mentale peuvent être réalisées aux moments où
vous êtes en énergie faible. Privilégiez celles qui
vous ressourcent ou qui vous feront gagner du
temps ultérieurement (classer, mettre à jour,
automatiser).
Méthodologie et conseils
› Privilégiez les tâches de cadran B. C’est en anticipant
votre production (outils 12 et 24) et les problèmes
potentiels (outil 29) que vous donnerez de l’oxygène à
votre emploi du temps.
› Utilisez le même jeu de couleurs que pour vos missions
essentielles. Cela vous permet de vérifier que vous
 


	49. consacrez à chacune  d’elle des tâches importantes.
› Ne vous oubliez pas ! Indiquez aussi les tâches de votre
vie privée ou qui contribuent à votre OPP (outil 2).
« L’essentiel est sans cesse menacé par
l’insignifiant. » René Char
Avantages
Cette matrice permet d’être plus serein face aux
sollicitations et de négocier avec plus
d’assurance un report de délai ou un livrable.
Peu à peu, nous traitons moins de tâches en
mode « pompier ».
Précautions à prendre
Amorcez la réalisation des tâches de cadran B
en planifiant des objectifs intermédiaires à
court terme (outil 21) pour éviter de les reporter
sans cesse.
Avant de refuser une demande, tenez compte
du risque personnel, notamment lorsque la
demande vient de la hiérarchie (outil 39).
Comment être plus efficace ?
La matrice d’Eisenhower est un outil de pilotage parmi
d’autres pour se consacrer à l’essentiel.
Choisissez vos critères
 


	50. Vous pouvez croiser  d’autres indicateurs :
Les responsables sécurité croisent l’impact de
gravité d’un accident potentiel avec la fréquence.
Les commerciaux croisent le chiffre d’affaires
actuel et le potentiel de leurs clients.
Un diagramme à bulles permet de croiser trois critères.
Un responsable d’usine croise le pourcentage de
retours clients (image), le coût du produit et le
volume que représente ce produit.
Pour la gestion des imprévus croisons l’impact
opérationnel, la fréquence et la durée moyenne
de traitement (exemple ci-contre).
Choisissez la valeur de vos axes
La valeur par défaut est zéro. L’intérêt de changer la
valeur de l’axe est de donner un repère visuel immédiat
par rapport à un objectif ou une norme qui fait sens pour
vous.
Dans le diagramme à bulles des imprévus, l’axe
horizontal est la fréquence des occurrences par mois. La
valeur retenue est 4 : sur la droite, les imprévus
surgissent plus d’une fois par semaine.
La valeur de l’axe vertical se situe à la médiane de
l’indice, qui n’est qu’une pure convention : au-dessus,
l’impact est fort, au-dessous il est faible (vous avez donc
plus de souplesse pour décider de son traitement).
Définissez vos stratégies par cadran
Chaque cadran soulève une problématique qui appelle
 


	51. une stratégie spécifique.
Cependant,  il peut y avoir des exceptions à votre modèle,
comme le montre l’exemple de l’imprévu de type E.
› 1er cadran : actions préventives.
Planifiez un temps pour traiter en profondeur la cause de
ce type d’imprévus afin de les éradiquer (c’est une action
du cadran B de votre matrice d’Eisenhower !). Pour
savoir dans quel ordre les prendre, tenez compte du
temps que leur éradication vous fera gagner : commencez
par les imprévus de type B qui représentent 960 minutes
par mois, puis ceux de type C qui en représentent 360.
Vous vous occuperez de ceux de type A en dernier.
Moins fréquents, ils ne représentent que 225 minutes. En
attendant, vous ferez comme avant, vous les traiterez au
cas par cas.
› 2e cadran : ajustez le pourcentage de temps réservé
aux imprévus.
La fréquence est telle que ces imprévus font partie des
impondérables de votre fonction. Tenez-en compte dans
le calcul de votre pourcentage d’imprévus et vos marges
de manœuvre.
Exception : l’imprévu de type E, dont la fréquence
multipliée par la durée a un impact fort sur votre emploi
du temps (à défaut d’un impact opérationnel). Traitez-le
comme un imprévu du 1er cadran et cherchez des
solutions pour l’éradiquer ou le réduire.
› 3e cadran : ne faites rien.
Ils ne valent pas l’investissement d’un traitement
préventif. Lorsqu’ils apparaîtront, soit ils se glisseront
dans la flexibilité de votre agenda, soit vous déciderez de
ne pas en tenir compte.
 


	52. › 4e cadran  : traitez les imprévus au cas par cas
lorsqu’ils arrivent.
En fonction de leur impact et de la durée prévisible, vous
choisirez de les traiter immédiatement ou dans un délai
court compatible avec vos autres priorités.
http://goo.gl/r1m6g6
Générez votre propre diagramme.
Exemple de Diagramme à bulles pour le
traitement des imprévus
 


	53. Légende :
› Axe  horizontal : fréquence en nombre d’occurrences
par mois.
› Axe vertical : indice d’impact de 1 (faible) à 6 (fort),
correspondant au risque à ne pas traiter immédiatement
l’imprévu.
› Taille des bulles : durée moyenne en minutes. Les
petites bulles font 30 minutes, la plus grosse (E) pèse
4 heures.
› Les lettres dans les bulles correspondent à un type
d’imprévus (par exemple, réunion impromptue, panne de
matériel, etc.). ■
« Le temps de la réflexion est une économie de
temps. » Publius Syrus
 



	55. OUTIL
7
L’escalier mécanique de
Pareto
S’ALLÉGER  DES TÂCHES PEU
PRODUCTIVES POUR GAGNER
EN PUISSANCE
En résumé
Tout le monde connaît la loi de Pareto, les fameux
20 % d’actions (ou de clients, ou de types de pannes)
 


	56. qui produisent 80  % des résultats (ou du chiffre
d’affaires, ou des rebuts).
Inspiré de ce constat, l’escalier mécanique de Pareto
propose de gravir les marches de l’efficacité. Le
principe est simple : alléger le bas de chaque marche
pour lui permettre de s’élever :
en renonçant à certaines tâches ;
en réduisant le temps consacré à d’autres ;
pour se focaliser sur les plus productives.
Peu à peu, nous augmentons notre puissance pour
accomplir des projets plus ambitieux et réaliser nos
rêves.
Insight
Everyone knows Pareto’s law, the famous 80/20 rule
by which 20 percent (%) of your activity (or clients, or
types of breakdown) produce 80 percent (%) of your
results (or sales, or waste).
Based on this observation, the Pareto escalator
proposes to climb the ladder of efficiency. The
principle is simple: lighten the bottom of each step to
rise:
by giving up certain tasks;
by reducing the time spent on others;
in order to focus on the more productive ones.
Gradually, we increase our power to achieve more
 


	57. ambitious projects and  fulfill our dreams.
Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
En économisant sur les tâches de moindre valeur ajoutée
à chaque marche, l’escalier mécanique de Pareto nous
donne du temps pour accomplir des projets plus vastes.
Contexte
C’est un processus itératif qui peut être initié n’importe
quand. Il s’appuie sur un travail d’analyse de notre temps
(outils 4, 5, 6 et 8).
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Prenez appui sur la première marche. Planifiez en
priorité les 20 % d’activités qui contribuent à 80 % de
vos résultats (vos activités Jackpot, les tâches des cadrans
A et B de votre matrice d’Eisenhower).
› Décollez le fond de la marche : répertoriez les tâches
que vous allez cesser de faire.
Décidez de ne plus répondre à certains mails.
Décidez de supprimer les tâches à trop faible
valeur ajoutée par rapport au temps investi.
Renoncez à entretenir certains contacts qui ne
vous apportent rien.
› Allégez la structure interne de la marche.
 


	58. Renoncez au perfectionnisme  et fixez une limite
de qualité ou de temps à vos dossiers :
Acceptez de ne pas avoir l’exhaustivité
des informations.
Cessez de vous relire trois fois.
Savourez les coquilles qui subsistent
dans un document comme une victoire
sur votre perfectionnisme.
Décidez de ne pas tout traiter (pas tous
les produits, pas tous les clients, etc.).
Négociez le livrable avec vos
partenaires.
Donnez-vous comme objectif de réduire de 50 %
certaines tâches, même s’il faut investir un peu
de temps au départ :
Raccourcissez les processus.
Simplifiez vos outils.
Standardisez (procédures, réponses
types, check-list).
Automatisez (reporting, analyses, etc.).
Déléguez pour ne conserver que le
pilotage de certaines tâches.
› Montez sur la deuxième marche : le temps économisé
vous permet de vous consacrer à des activités à plus forte
valeur ajoutée et aux projets qui vous tiennent à cœur.
 


	59. › Recommencez !  Bien installé sur la 2e marche,
reprenez le processus. En route pour la 3e marche !
Méthodologie et conseils
› Pour renoncer, posez-vous la question : « si je ne fais
pas ceci, que pourrai-je faire à la place qui a plus
d’importance ? ».
› Rendez explicite ce que vous décidez d’arrêter de faire :
pour vous-même, et pour votre entourage qui cessera de
vous solliciter à mauvais escient.
› Lancez-vous des défis de temps sur les tâches à alléger
(outil 33). ■
« Ceux qui s’appliquent trop aux petites choses
deviennent ordinairement incapables des grandes. »
La Rochefoucauld
Avantages
Le cap du renoncement franchi, nous ressentons
rapidement le confort de la légèreté.
Nous augmentons la valeur ajoutée de notre
contribution et nos résultats.
Notre agenda est plus souple pour accueillir les
missions qui nous intéressent et nous sommes
plus alertes aux opportunités.
Précautions à prendre
Avant de supprimer une tâche, vérifiez l’impact
 


	60. de votre décision  sur votre entourage.
Réfléchissez avec lui à des solutions
alternatives.
Il peut s’écouler plusieurs mois avant que vous
ne puissiez prendre en charge les nouveaux
projets de la deuxième marche. Clarifiez ce que
vous voulez (outil 2) et soyez proactif.
 


	61. OUTIL
8 Les méthodes  d’auto-pointage
MESURER OBJECTIVEMENT LE
TEMPS DÉPENSÉ
En résumé
Combien de fois nous sommes-nous écriés : « Je ne
comprends pas où passe mon temps : mes journées
sont remplies, et pourtant je n’avance pas sur
l’essentiel ! »
Pour le savoir, la meilleure solution est d’examiner de
 


	62. façon factuelle les  dépenses de notre « budget
temps » : saisie des « écritures » au fur et à mesure des
dépenses, puis analyse par poste du « crédit temps »
dépensé.
Une fois les anomalies identifiées, nous pouvons agir
au bon endroit et nous fixer des objectifs de réduction
de temps sur les postes qui ne sont pas essentiels.
Insight
How many times have we cried out: “I do not
understand how I spend my time: my days are full, yet
I’m not making any progress on essential things! “
The best way to understand this, is to factually
examine our “time budget” expenses: inputting entries
as expenses are incurred, then analyzing each “time
credit” item spent.
Once the anomalies are identified, we can act where
necessary and set time reduction targets on not
essential items.
http://goo.gl/r1m6g6
Téléchargez votre journal de bord automatique.
 


	63. Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
Les  méthodes d’auto-pointage permettent d’analyser nos
dépenses de temps pour agir au bon endroit et traquer le
temps gâché sur des tâches inutiles ou à faible valeur
ajoutée.
Contexte
Si vous ne savez pas où passe votre temps, ou si vous
voulez confirmer une impression de perte de temps ciblée
sur un type de tâches, les méthodes d’auto-pointage vous
aideront à y voir clair dans vos « dépenses ».
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Tenez votre journal de bord :
Tracez votre tableau d’enregistrement : une
colonne pour noter l’heure de début et de fin des
événements, une colonne « activités », et au
moins 3 colonnes à droite pour noter la durée de
chaque événement et les catégories ou
indicateurs que vous choisirez d’analyser.
Notez les événements de votre journée à chaque
fois que vous changez d’activité, y compris les
interruptions de 5 minutes.
Calculez la durée pour chaque ligne.
› Classez les événements par catégorie :
 


	64. Attribuez une lettre  selon le cadran de la matrice
d’Eisenhower (outil 6).
Affectez des catégories par projet ou type
d’activité (temps passé en réunion…).
› Repérez les anomalies significatives :
Calculez le cumul des durées par catégorie.
Mesurez le temps passé sur des tâches mineures,
sur les activités essentielles : le temps des
interruptions et imprévus, les temps de
déplacement, la durée des séquences réalisées en
continu : votre temps est-il morcelé ?
› Analysez les causes : par exemple, trop de réunions
dans des lieux différents la même journée, trop de temps
d’attente ; trop de « oui » à des sollicitations ; manque
d’anticipation, etc.
› Listez les pistes solutions :
Diminuer le temps de certaines tâches : déléguer,
renoncer à la perfection, supprimer.
Négocier un fonctionnement collectif efficace
(réunions, interruptions, mails…)
Dire « non » à certaines sollicitations.
› Agissez et rentabilisez vos gains :
Choisissez une piste et donnez-vous un objectif
concret : par exemple, diviser par 2 le temps
passé en réunion.
Planifiez d’occuper ce temps gagné avec une
activité essentielle pour vous.
 


	65. Méthodologie et conseils
›  Choisissez des journées types.
› Tenez votre journal de bord sur 3 jours minimum,
idéalement une semaine. Refaites-le après 3 mois pour
mesurer vos progrès.
› Si vous avez géré vos mails pendant 1 heure, affectez
un temps estimatif à chaque catégorie selon l’importance
des mails traités.
› Vous pouvez varier les indicateurs pour une analyse
ciblée de votre temps : repérer vos signaux de stress
(outil 36), vos pics d’énergie (outil 17), la part des
activités plaisantes, etc.
› Pour un audit ciblé, notez uniquement les activités à
mesurer. ■
« La plus coûteuse des dépenses, c’est la perte de
temps. » Théophraste
Avantages
Le calcul permet de nous donner des objectifs
concrets motivants et de suivre des indicateurs
de gain de temps.
Il permet de négocier une révision des priorités
avec notre hiérarchie sur une base factuelle.
Précautions à prendre
Notez les événements au fur et à mesure qu’ils
arrivent. Sinon, vous risquez d’en oublier ou de
déformer la durée.
 



	67. OUTIL
9 Le paradigme  du temps perdu
FAIRE DES CHOIX ET VIVRE
PLEINEMENT CHAQUE
MOMENT
En résumé
Le temps perdu l’est deux fois : le sentiment de
perdre son temps est désagréable en lui-même et en
plus, il nous empêche de profiter des opportunités
offertes par ces temps a priori vides de sens.
 


	68. Car dans une  proportion raisonnable, ces moments
sont les respirations de l’esprit. Un espace de
décompression où nos idées sont libres, pour faire des
associations ou se reposer. Un temps où nous pouvons,
sans souci d’en faire quelque chose, profiter des
beautés qui nous entourent.
Car le temps perdu, finalement, est celui où nous ne
savourons pas notre présent.
Halte à la dictature de la productivité !
Insight
Time lost is twice lost: not only does wasting time feel
unpleasant, it also prevents us from making full use of
the ensuing opportunities of this time, at first
considered as being meaningless.
Because these moments are, in a reasonable
proportion, the mind’s breathing space. A space in
which to relieve pressure, make free associations, or
simply to rest. Time in which we can enjoy the beauty
around us, without trying to make something out of it.
In the end, real time lost is that in which we do not
savor the present.
Stop the tyranny of productivity!
Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
Changer notre façon de regarder le temps perdu permet
de vivre chaque instant de notre vie avec plénitude.
 


	69. Contexte
Cet outil se  concentre sur les « temps morts », les
« temps d’attente », les temps incompressibles pendant
lesquels nous ne produisons pas. Ce livre aborde
largement par ailleurs le temps à gagner en optimisant
notre organisation et nos relations.
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Cernez le sujet : à quoi reconnaître le temps perdu ?
Il s’accompagne d’émotions désagréables :
ennui, impatience, agacement… que nous
ressentons sur le moment ou après-coup.
Il est lié au sentiment de n’être pas à la bonne
place au bon moment : nous pensons que nous
aurions mieux à faire par ailleurs.
Ce temps est vécu comme imposé, nous le
subissons. C’est pourquoi nous le vivons mal.
› Changez de paradigme sur le temps perdu.
Les temps morts ont leurs bénéfices : sas de
décompression entre la journée de travail et la
vie familiale, mise sous tension avant un
entretien important ou une réunion.
Ce sont des espaces de gestation des idées (outil
24) : les illuminations peuvent survenir dans le
métro lorsque le cerveau n’est justement pas
concentré sur un travail de production, ou par
association d’idées avec une observation
 


	70. fortuite. C’est en  observant le vol des oiseaux
que Léonard de Vinci a inventé sa machine
volante.
Ils peuvent nous mettre en contact avec des
opportunités si nous sommes « disponibles ».
› Faites des choix en tenant compte de votre marge de
manœuvre.
Prenez des dispositions pour supprimer ou
réduire les temps morts qui prennent une place
trop importante dans votre emploi du temps
(outil 8) (télétravailler, commander par Internet,
organiser des téléconférences).
Transformez-les en opportunité pour les vivre
autrement sans les subir (transformer le temps de
trajet en séance de sport, transformer le temps
d’attente au démarrage d’une réunion en
opportunité relationnelle, profiter d’une attente
pour lire, se former, se détendre).
Vivez pleinement ceux sur lesquels vous n’avez
pas de marge de manœuvre. Ce sont des temps
de gestation. Soyez ouvert à ce qui se passe
autour de vous, laissez aller votre esprit, relâchez
la tension. Soyez ouvert à la beauté des choses, à
la lumière, aux sons, à l’air que vous respirez.
Méthodologie et conseils
› Donnez-vous la permission de ne pas être à fond tout le
temps ! Votre cerveau a besoin de temps de
décompression pour être efficace. Sachez prendre votre
 


	71. temps !
› Ayez  toujours de quoi écrire sur vous, vos meilleures
idées peuvent surgir dans ces fameux « temps morts ».
› Rebaptisez vos « temps morts », vous les vivrez
autrement ! Par exemple, « temps blancs », « sas de
décompression », « temps ouverts », etc. ■
« Moi, se dit le petit prince, si j’avais cinquante-trois
minutes à dépenser, je marcherais tout doucement vers
une fontaine… » Antoine de Saint-Exupéry
Avantages
Nous sommes plus heureux si nous savourons
la plénitude de chaque instant de notre vie.
Précautions à prendre
Tout est dans le dosage : sachez dire « non » à
des propositions qui feraient exploser le
compteur du temps perdu (outils 40 et 50) !
 


	72. DOSSIER
2
S’ORGANISER AVEC LES
LEVIERS  D’EFFICACITÉ
« J’ai vu un ange dans le marbre et j’ai seulement ciselé
jusqu’à l’en libérer. »
Michel-Ange
Le tailleur et la fée-fontaine
Il était une fois un tailleur très talentueux. Son atelier
était minuscule, mais les clients venaient de loin pour
acheter chez lui leurs habits. Il n’avait pas son pareil pour
dessiner des modèles qui mettaient en valeur leur
silhouette, choisir les étoffes et les couleurs pour relever
leur teint. Sa renommée était telle qu’un jour le roi le fit
venir à la cour. Il quitta son petit atelier pour se rendre au
palais, où il fut logé dans un appartement dix fois plus
grand.
Les commandes affluèrent bientôt. Toute la noblesse
voulait être vêtue d’élégance et de beauté. Le tailleur ne
savait plus où donner de la tête ni des aiguilles. Il
travaillait jusque tard dans la nuit, mais au matin de
nouvelles requêtes lui étaient apportées par les valets de
chambre des grands du royaume. Il en arrivait à se
tromper dans ses patrons, mélangeait les couleurs, et
devait recommencer à l’aube un ouvrage qu’il avait
 


	73. cousu de travers  le soir.
Un matin, après un essayage douloureux chez le roi au
cours duquel il avait piqué Sa Majesté à trois reprises
avec des épingles, il pénétra dans une petite cour
ombragée à l’écart de l’agitation du palais. Une fontaine
de marbre en ornait le centre. Des jets d’eau jaillissaient
des quatre côtés d’un socle surmonté d’une statue de
femme. Le tailleur remarqua la grâce de sa tunique au
drapé délicat. Épuisé, il s’assit sur la margelle et aspergea
son visage d’eau fraîche.
De quoi as-tu besoin ? demanda doucement la
statue.
De dormir, répondit-il sans remarquer l’insolite
de la situation.
Alors va te coucher, murmura la fée-fontaine.
Il rentra chez lui à la façon d’un automate et plongea
dans un profond sommeil jusqu’au lendemain. Au matin,
il se réveilla frais et dispos pour la première fois depuis
des semaines. Il regarda les étoffes entassées en désordre,
les habits ébauchés, les croquis éparpillés. Il était à la fois
lucide et serein. Ce qui le troublait était le souvenir doux
et diffus d’une femme en tunique.
Il retourna dans la cour ombragée. La fontaine était bien
là, et la statue immobile sur son socle de marbre. Il en fut
désappointé. Pour ne pas laisser le découragement
l’envahir, il se pencha au-dessus du bassin et arrosa
copieusement son visage d’eau fraîche.
De quoi as-tu besoin ?
Le tailleur redressa la tête, le cœur gonflé de joie. La fée-
 


	74. fontaine n’était pas  un rêve.
De terminer l’habit du roi pour la cérémonie du
pèlerinage qui a lieu dans six jours, répondit-il.
Et pour le finir avant six jours, de quoi as-tu
besoin ?
De pouvoir m’y adonner pendant cinq jours sans
être dérangé continuellement par les demandes
des gens de la cour, soupira le tailleur.
Et pour pouvoir être tranquille pendant cinq
jours, de quoi as-tu besoin ? interrogea encore la
fée-fontaine.
La vision d’un atelier minuscule dans lequel il avait
toujours connu la quiétude s’imposa au tailleur. Soulagé,
il remercia la fée-fontaine et rentra faire son bagage. Il
n’emporta que les fils et les étoffes nécessaires à l’habit
du roi et se retira dans son village.
Lorsqu’il revint cinq jours plus tard avec l’habit enfin
terminé, le roi en fut si enchanté qu’il décida de
l’emmener avec lui en voyage.
La veille du départ, le tailleur, inquiet, rendit visite à la
fée-fontaine.
De quoi as-tu besoin ? lui demanda-t-elle comme
d’habitude.
De savoir quoi faire quand tu ne seras plus là
pour me guider, répondit le tailleur.
Et pour le savoir, de quoi as-tu besoin ?
Le tailleur réfléchit un long moment. Il fouilla sa
mémoire à la recherche des conseils que la fée lui avait
 


	75. donnés. Il n’en  trouva aucun. Alors, il leva les yeux vers
elle et son visage s’éclaira d’un sourire lumineux.
LES OUTILS
10 Le levier des priorités
11 Le levier de la planification
12 Le rétroplanning
13 Le levier du choix
14 Le processus de décision
15 Le levier de la focalisation
16 Le levier de l’énergie
17 La chronobiologie
18 La boussole des cultures du temps
19 Les leviers d’efficacité collective
 


	76. OUTIL
10 Le levier  des priorités
SE DONNER LES MOYENS DE
CONCRÉTISER SES PROJETS
En résumé
Lorsque nous n’alignons pas nos actes sur nos
priorités, nous ressentons un malaise, un décalage,
voire une terrible frustration. Avec le risque, un jour,
 


	77. de nous retourner  pleins d’amertume sur une vie trop
pleine de ce que nous n’avons pas fait.
Le levier des priorités a pour but de concrétiser nos
projets professionnels ou personnels les plus
importants.
En redonnant la priorité aux actions qui nous
permettent de réaliser nos rêves et aux projets qui nous
tiennent à cœur, nous développons notre sentiment de
réalisation personnelle et menons une vie plus
épanouie.
Insight
When we do not align our actions on our priorities, we
feel a sense of uneasiness, a lag, maybe even terrible
frustration. To the risk of looking back with bitterness,
one day, on a life too full of what has not been done.
The purpose of the Priority Leverage is to achieve our
most important personal or professional projects.
Giving priority to actions that enable us to accomplish
our dreams and the projects we hold dear, we develop
our sense of personal accomplishment and our life
becomes more fulfilling.
 


	78. http://goo.gl/GW35Ov.
Voir le témoignage  vidéo.
Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
Le levier des priorités donne les principes essentiels pour
concrétiser nos projets les plus importants.
Contexte
Ces principes sont valables pour nos projets
professionnels actuels et futurs, pour réaliser nos projets
personnels et nos rêves.
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Le préalable : sachez où vous allez.
Clarifiez vos priorités de vie (outils 1 et 2), vos
priorités professionnelles et celles de votre
fonction actuelle (outil 4).
Répertoriez les activités qui contribuent à
l’atteinte de vos objectifs. Affectez-leur un ordre
ou un coefficient de priorité (par exemple,
activités Jackpot = priorité 1).
Identifiez les personnes importantes pour vous
et/ou qui peuvent vous aider à atteindre vos
objectifs.
› Planifiez en priorité les activités importantes.
 


	79. Découpez les projets  importants en objectifs
intermédiaires concrets (outil 21).
Planifiez les tâches les plus importantes en
priorité dans votre agenda, aux moments où
votre énergie est élevée (outil 17).
Réservez des moments de réflexion pour vos
projets importants. Notez-les dans votre agenda.
Prévoyez le temps de maturation des idées (outil
24).
Anticipez la recherche d’information en amont
pour être efficace.
Faites au moins une activité importante par jour,
professionnelle et/ou personnelle.
Commencez par une tâche importante le matin.
Soyez tout entier à ces moments importants :
éteignez téléphone, messagerie, etc.
› Accordez du temps aux personnes importantes.
Planifiez – en priorité ! – du temps pour elles,
pour réaliser des activités en commun.
Manifestez-leur votre joie d’être avec elles, votre
enthousiasme à travailler avec elles.
Restez souple lorsqu’elles vous sollicitent,
sachez leur rendre service.
Limitez le temps consacré au reste.
Protégez-vous des urgences des autres en
sachant dire non avec diplomatie (outil 40).
 


	80. Fixez un temps  limité aux tâches de moindre
importance (outils 33 et 34).
Supprimez les tâches sans rapport avec vos
priorités.
Mesurez l’avancement de vos projets.
Savourez le chemin parcouru et faites de
nouvelles projections pour clarifier et ajuster vos
priorités.
Revisitez régulièrement vos priorités.
Méthodologie et conseils
N’oubliez pas vos priorités personnelles et les personnes
qui vous sont chères.
Intégrez au moins une fois par semaine une activité qui
vous rapproche de vos objectifs à long terme. ■
« Donnez la priorité aux priorités. » Stephen Covey
Avantages
Le levier des priorités permet d’avancer avec
constance vers nos objectifs prioritaires
professionnels ou personnels.
En obtenant des résultats concrets, nous
renforçons notre confiance en nous et notre
motivation pour les atteindre.
Précautions à prendre
 


	81. Réfléchissez au préalable  aux priorités de votre
vie. Sinon, vous risquez d’investir le meilleur
de votre temps pour un but finalement vide de
sens.
Vos priorités doivent être motivantes et riches
de sens pour vous. Sinon, vous ne résisterez pas
aux sirènes des urgences des autres.
 


	82. OUTIL
11 Le levier  de la planification
LA PLANIFICATION N’EXCLUT
PAS LA SOUPLESSE
En résumé
L’agenda est l’outil indispensable de la gestion du
temps. Il permet d’organiser nos activités pour
atteindre nos objectifs prioritaires en tenant compte de
nos contraintes temporelles.
Une planification efficace prévoit des budgets temps
 


	83. très en amont,  en anticipant nos cycles et pics
d’activité. Elle fixe les grandes lignes de notre emploi
du temps à moyen terme pour réserver nos meilleures
plages horaires à nos projets prioritaires. Elle ajuste
nos engagements jusqu’au dernier moment avec
souplesse et réalisme pour faire l’essentiel au
quotidien.
Insight
The calendar is essential in time-management. It helps
us organize our activities in order to achieve priority
goals within time constraints.
Effective planning defines time budgets well in
advance, anticipating activity cycles and peaks. It
outlines the medium time schedules to assign the best
time-slots for priority projects. Commitments will be
adjusted to the very last moment with realism and
flexibility, to ensure the essential tasks are completed
on a daily basis.
http://goo.gl/YTP0UM
Voir le témoignage vidéo.
 


	84. Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
La  planification est un guide précieux sur la route de nos
objectifs. Elle permet de visualiser nos contraintes et nos
marges de manœuvre pour optimiser notre gestion du
temps.
Contexte
La planification à long terme peut se préparer un an à
l’avance puis sur 6 mois glissants. Le moyen terme
s’étale généralement sur 3 à 6 semaines, et le court terme
ajuste l’agenda des 2 prochaines semaines et du
lendemain.
Comment l’utiliser ?
Étapes
› À long terme, anticipez votre charge de travail.
Repérez les cycles et pics d’activité de votre
fonction.
Notez en « provisoire » des budgets temps
correspondant à la charge de travail
prévisionnelle. Cela vous évitera de prendre trop
d’engagements sur une période chargée.
Réservez également les temps « obligés » :
réunions d’équipe, séminaires, salons, etc.
Posez vos vacances avant d’être pris dans
l’engrenage de l’activité et des urgences.
 


	85. Faites le rétroplanning  de vos projets qui ont une
date butoir fixe (outil 12). Affichez les jalons et
le temps de travail de manière visible.
› À moyen terme, planifiez en priorité vos priorités
(outil 10).
Notez les rendez-vous avec vous-même et pas
seulement les réunions ou entretiens : réflexion,
préparation, formalisation, etc.
Notez sur votre agenda vos rendez-vous privés et
respirations personnelles.
› À court terme, soyez réaliste.
Estimez la durée des tâches de façon réaliste en
vous référant à votre expérience.
Prenez une marge de sécurité pour pallier les
aléas (bug logiciel, panne matérielle, etc.).
Ne planifiez pas plus que vous ne pourrez faire :
réservez un rendez-vous fictif pour les imprévus
(outil 29).
Laissez un temps tampon de 15 mn entre deux
activités pour souffler, passer un appel, envoyer
un mail ou discuter avec vos collègues.
N’oubliez pas les pauses. Elles sont nécessaires !
Planifiez des séquences de travail de 1 heure 30
à 2 heures maximum.
› Révisez votre planification en temps réel.
Notez immédiatement dans votre agenda les
nouveautés : réunions, entretiens, projets.
 


	86. Révisez vos priorités  et votre planification en
conséquence.
Autorisez-vous au nom de vos priorités à revoir
les engagements pris auprès d’autres personnes.
Méthodologie et conseils
› Planifiez la veille votre journée du lendemain, le
vendredi la semaine suivante.
› Tenez compte de votre chronobiologie pour planifier
vos journées (outil 17). Donnez aux sollicitations non
prioritaires le créneau de 14 h, même si vous êtes libre le
matin.
› Mettez de la couleur dans votre agenda ! vous repérerez
mieux vos missions et projets essentiels, les jalons
critiques, les temps obligés et vos temps de respiration. ■
« Ne pas planifier, c’est programmer l’échec. »
Anonyme
Avantages
La planification révisée en temps réel permet de
garder le cap sur l’essentiel tout en faisant
preuve de souplesse pour accueillir l’imprévu.
Précautions à prendre
Ne vous bercez pas d’illusions sur ce que vous
pourrez faire. Mieux vaut planifier avec
réalisme et renoncer d’emblée aux tâches de
moindre importance.
 



	88. OUTIL
12 Le rétroplanning
TENIR  COMPTE DU TEMPS DE
TRAVAIL DES CONTRIBUTEURS
En résumé
Il arrive que nous nous mettions en difficulté parce que
nous demandons trop tard un travail à quelqu’un qui
n’est plus disponible pour le faire.
Le rétroplanning est une représentation graphique de
l’enchaînement des tâches d’un projet à livrer à une
date fixe.
Il nous permet de nous organiser pour tenir les délais
 


	89. et facilite le  pilotage des actions menées par d’autres
contributeurs.
Le rétroplanning est une variante simplifiée du
diagramme de Gantt utilisé pour piloter des projets
complexes (grand nombre de tâches, de contraintes, de
contributeurs).
Insight
Sometimes we put ourselves in a difficult position by
requiring work from someone when it is too late, and
this person is no longer available to do so.
Retroplanning is a graphic representation, for a
project, of the sequencing of the tasks to be carried out
at a fixed date.
Its purpose is to organize us so that deadlines are met
and it facilitates the management of actions carried
out by other contributors.
Retroplanning is a simplified version of the Gantt
chart used to manage complex projects (large number
of tasks, constraints, contributors).
http://goo.gl/r1m6g6
Téléchargez l’exemple de rétroplanning (à modifier).
 


	90. Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
Le  rétroplanning permet d’optimiser le temps de
déroulement d’un projet et de contrôler les risques de
dérive pour tenir un délai.
Contexte
Il est utile pour tout projet avec remise de livrable à date
fixe composé de plusieurs tâches plus ou moins
interdépendantes les unes des autres. Encore plus lorsque
plusieurs contributeurs sont impliqués.
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Faites l’inventaire des tâches à faire.
Listez tout ce qui doit être fait, par vous ou par
d’autres. N’oubliez pas les tâches de réflexion.
Fractionnez en tâches secondaires les tâches trop
lourdes.
Estimez une durée pour chaque tâche.
Identifiez les tâches interdépendantes : quelles
sont celles qui ne peuvent être démarrées avant
qu’une autre soit finie ?
› Ordonnancez les tâches.
Classez les tâches dans l’ordre logique de
réalisation. Représentez par un rectangle sur un
calendrier leur durée.
 


	91. Indiquez d’une flèche  ou « connecteur » partant
de la fin d’une tâche A au début d’une tâche B
les liens de dépendance (B ne peut être
commencé tant que A n’est pas fini).
Superposez verticalement les tâches qui peuvent
être menées en parallèle.
Marquez les jalons ou points critiques : les
livrables intermédiaires indispensables à la
poursuite du projet.
› Mettez à jour votre agenda.
En partant de la date de fin du projet, notez de
façon visible les jalons. Prenez une marge de
manœuvre pour parer aux aléas.
Réservez le temps nécessaire pour effectuer le
travail qui vous revient.
Planifiez les réunions et leur préparation.
Notez les relances à effectuer auprès de vos
contributeurs.
› Et si le rétroplanning ne rentre pas dans le délai
imparti ?
Trouvez des solutions pour raccourcir les tâches
qui ne sont pas majeures : délégation, défi temps
absolu (outil 33) ; renoncez à la perfection…
voire à certaines tâches.
Révisez vos priorités, gagnez du temps sur vos
autres missions ou projets.
Négociez un report de délai avec votre
 


	92. commanditaire si cela  est possible.
› Agissez et pilotez.
Annoncez le plus tôt possible à vos contributeurs
ce que vous attendez d’eux et fixez le calendrier
des réunions de travail.
Suivez l’avancement des tâches sur le
rétroplanning.
Méthodologie et conseils
› Ne sous-estimez pas le temps de travail de vos
contributeurs. Anticipez les congés, une surcharge
d’activité. Validez avec eux le rétroplanning.
› Demandez-leur de vous alerter en cas de retard pour
réviser le rétroplanning.
› En cas de dérive, faites de nouveaux arbitrages sur les
tâches ou vos autres missions. Demandez de l’aide si
possible.
› Alertez votre commanditaire le plus tôt possible en cas
de dérive critique. ■
« La science des projets consiste à prévenir les
difficultés de l’exécution. » Luc de Clapiers, marquis
de Vauvenargues
Avantages
Le rétroplanning simplifie le pilotage des
tâches confiées à nos contributeurs.
Précautions à prendre
 


	93. Le risque principal  est de sous-estimer les aléas
ou le délai de réalisation des tâches.
Il est tentant de renégocier le délai plutôt que de
renoncer à la qualité. Or, le délai est un critère
tout aussi important qu’un autre pour la
réussite.
 


	94. OUTIL
13 Le levier  du choix
CONSIDÉRER LA NON-
DÉCISION COMME UN CHOIX
PARMI D’AUTRES
En résumé
Nous avons tous fait l’expérience du soulagement
ressenti après une prise de décision difficile. Une
décision en suspens pèse sur notre charge mentale (ça
nous « prend la tête », au sens propre !). Elle fatigue et
 


	95. nous rend moins  disponible pour le reste de nos
activités. Elle prend du temps puisque nous y revenons
sans cesse et bloque toutes les actions qui en
découlent.
Or, souvent nous ne décidons pas parce que nous
avons peur de l’échec. Choisir A ou B, c’est risquer de
se tromper. L’option C nous aide à prendre des
décisions en mettant aussi dans la balance les risques à
ne pas décider.
Insight
We all have experienced the sense of relief that comes
after taking a difficult decision. A pending decision is
a mental burden (it literally does one’s head in). It
tires us and makes us less available for the remaining
activities. It is time-consuming because we keep
coming back to it, and it blocks all ensuing actions.
And yet, we avoid taking a decision by fear of failure.
Choosing between A or B means taking the risk of
making a mistake. Option C helps us to decide by
taking into account the risks incurred by not deciding.
Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
L’indécision prend du temps, consomme de l’énergie, et
peut présenter des risques réels. Au contraire, décider
permet d’avancer vers nos objectifs.
 


	96. Contexte
Cet outil s’applique  aussi bien aux décisions
opérationnelles qu’aux décisions concernant la gestion de
notre temps : faire ou ne pas faire une tâche, clore ou pas
un dossier, décider de donner la priorité à telle ou telle
action.
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Posez l’équation… complète !
Clarifiez vos options. Pour les décisions binaires
(faire/ne pas faire), clarifiez en positif l’option
ne pas faire : pour faire quoi à la place ?
Pour chaque option A et B, listez les avantages
et les inconvénients ou risques.
Ajoutez l’option C : ne pas décider, qui n’est pas
pareil que décider de ne pas faire. La décision
reste en suspens. Quels sont les avantages, les
inconvénients ou risques ?
› Écoutez votre ressenti pour prendre une décision
« juste ».
Imaginez tour à tour que vous prenez chacune
des 3 options A, B, puis C, et écoutez vos
émotions. Quelle décision « sentez-vous » le
mieux ?
S’il subsiste un doute, faites le même exercice en
imaginant dans les 3 cas que « ça se passe
mal » : lequel des 3 scénarios êtes-vous prêt à
 


	97. assumer ?
› Décidez  en positif. Pour agir, notre cerveau a besoin de
se représenter une situation concrète.
Plutôt que de cesser de travailler, décidez de
vous reposer ; plutôt que de cesser de
perfectionner ce dossier, décidez de le clore pour
passer à autre chose.
Plutôt que de ne pas décider, décidez de reporter
la décision à telle date, et définissez le plan
d’action qui vous permettra d’avancer dans votre
processus de décision (outil 14) : obtenir des
informations, trouver d’autres solutions,
consulter d’autres personnes, etc.
› Facilitez vos prises de décision futures.
Prenez le temps de savourer vos émotions : joie,
fierté, soulagement, etc.
Sentez votre esprit se libérer, la fatigue se
dissiper.
Méthodologie et conseils
› On trouve parmi les inconvénients de l’option C (ne pas
décider) :
Des risques opérationnels (laisser s’aggraver un
problème non résolu).
Des risques relationnels (la personne se sent
mise de côté, oubliée, trahie, etc.).
Des risques personnels (charge mentale, perte de
temps, inefficacité, stress).
 


	98. Donnez-vous le droit  à l’erreur.
Relativisez les enjeux d’une erreur de décision
(outil 35).
Agissez même si la solution n’est pas parfaite,
vous ajusterez grâce à l’expérience. ■
« Ne pas choisir, c’est encore choisir. » Jean-Paul
Sartre
Avantages
La décision libère l’esprit et notre créativité.
Décider et agir permet de capitaliser sur une
expérience concrète qui rend plus pertinents
nos choix ultérieurs.
Le choix permet de bien vivre le temps sans
subir les événements.
Précautions à prendre
Toute décision implique d’en assumer les
conséquences : cette pensée peut bloquer la
décision ! Osez agir, nous apprenons aussi de
nos échecs.
Choisir est irréversible… Mais faire de
nouveaux choix est toujours possible !
Autorisez-vous à réviser vos décisions.
 


	99. OUTIL
14 Le processus  de décision
UNE DÉCISION N’EST PRISE
QUE LORSQU’ELLE SE
CONCRÉTISE DANS L’ACTION
En résumé
La plupart de nos décisions sont le fruit d’un
processus en cinq étapes. De l’inconscience où seules
les émotions peuvent nous guider à l’action provoquée
par un déclic émotionnel, nous cheminons dans les
étapes de la rationalité : clarifier ce que nous voulons,
 


	100. envisager plusieurs solutions  avant d’en choisir une.
Nous avançons plus ou moins vite selon les cas.
Parfois nous restons bloqués, revenons en arrière, ou
court-circuitons certaines étapes. Le neuropsychologue
Antonio Damasio a démontré que si l’analyse
rationnelle nourrit l’intuition, au final, nous décidons
avec nos émotions.
Insight
Most decisions are the result of a five-step process.
From unawareness (when we are only guided by our
emotions) to action (caused by an emotional trigger),
we make our way through the stages of rationality:
clarify what we want, consider the different options
before choosing one.
Depending on the situation, we progress more or less
quickly. Sometimes we are blocked, turn back or even
bypass certain steps. The neuropsychologist Antonio
Damasio has shown that whereas rational analysis
nourishes intuition, in the end, we decide with our
emotions.
Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
Le processus de décision permet de situer notre degré de
maturité dans la décision et indique ce qu’il faut faire
pour progresser vers l’action.
 


	101. Contexte
Ce processus se  vérifie pour tout type de décision,
individuelle ou collective.
C’est un formidable outil pour stimuler à bon escient la
prise de décision collective.
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Décidez de décider !
Écoutez vos sensations, vos émotions et repérez
vos problèmes (ce qui vous gêne, un malaise, un
inconfort), vos besoins et envies.
Décidez si oui ou non vous voulez changer
quelque chose à la situation.
› Donnez-vous un objectif.
Analysez les faits, les causes du problème ;
répertoriez les situations, précisez le besoin.
Définissez ce sur quoi vous pouvez et voulez
agir en tenant compte de votre marge de
manœuvre (outil 32).
Fixez-vous un objectif réaliste, exprimé en
termes positifs et dépendant de vous (outil 2).
› Explorez les solutions.
Explorez les solutions susceptibles de répondre à
l’objectif.
Dans cette étape, pas de censure !
› Sélectionnez une solution.
 


	102. Définissez si besoin  des critères de choix.
Comparez les avantages et inconvénients des
différentes solutions entre elles, ou évaluez-les
avec les critères définis.
Retenez celle qui répond le mieux à vos besoins
pour atteindre l’objectif.
› Transformez votre décision en action.
Si à ce stade vous hésitez encore à mettre en
œuvre concrètement votre décision, provoquez
un déclic émotionnel (cf. pages suivantes).
Agissez ! Définissez un plan d’action si besoin,
et mettez en œuvre la première action.
Méthodologie et conseils
› La formulation de votre objectif ne doit pas comporter
de solution mais exprimer un besoin. Dites « me déplacer
rapidement d’un point à un autre » plutôt qu’« avoir une
voiture rapide ». Sinon, vous bloquez votre créativité
dans la phase d’exploration.
› Séparez bien les phases 3 et 4. La phase 3 est une phase
dite de « divergence » en créativité. Le but est de récolter
un maximum de solutions. Accueillez les idées farfelues
et laissez le jugement et l’évaluation pour la phase de
« convergence » (phase 4).
› C’est parfois le mélange de plusieurs solutions qui
produira la solution la plus adaptée. N’hésitez pas à
transformer des solutions toutes faites !
› Pensez à mettre l’option C « ne pas décider » (outil 13)
ou mieux encore « ne rien faire » dans la panoplie des
 


	103. solutions possibles.
› Dans  la phase de mise en œuvre, autorisez-vous à
ajuster votre solution, revoir votre objectif ou reprendre
des idées écartées au premier abord.
« L’action est la première marche vers le succès. »
Pablo Picasso
Avantages
Le découpage en étapes permet de mieux
identifier les outils d’aide à la décision à utiliser
pour avancer dans le processus (cf. pages
suivantes).
Les étapes 2 et 3 du processus élargissent notre
vision et augmentent nos chances de trouver
une solution pertinente.
Précautions à prendre
À chacun son rythme dans le processus. Pour
gagner du temps, impliquez les personnes
concernées par une décision collective le plus
en amont possible.
Comment être plus efficace ?
Voici une sélection d’outils pour sortir des blocages
potentiels en étapes 2 à 5.
Clarifier un problème confus
 


	104. Quand la situation  semble inextricable, nous avons du
mal à définir l’objectif. Nous racontons l’histoire en
tournant en rond.
Les questions puissantes, inspirées du métamodèle de la
PNL, mettent en évidence nos propres filtres pour y voir
plus clair :
Questionner les interprétations : « À quoi
voyons-nous que… » ; « En quoi tel fait prouve
telle interprétation ? » ; « Et si nous cherchions
un contre-exemple ? »
Questionner les règles explicites ou implicites
que nous ne voyons plus : à chaque fois que
nous surprenons les mots « il faut », « je dois »,
« je ne peux pas », prenons le contre-pied de ce
qui est affirmé comme une évidence : « Qu’est-
ce qui empêche de… ? » ; « Que se passerait-il
si… ? »
Questionner les jugements conçus à partir de nos
expériences passées ou de valeurs qui ne sont
plus d’actualité : « Qu’est-ce qui nous fait dire
aujourd’hui que… ? » ; « En quoi est-ce
important aujourd’hui ? »
Élargir la palette des solutions
Bien sûr la technique du brainstorming (outil 52) et la
carte mentale (outil 25) sont des outils essentiels pour
rechercher des solutions variées. Les techniques ci-après
aident à sortir du cadre pour aller au-delà des solutions
évidentes.
Le cadre du « comme si » nous permet de retrouver
 


	105. notre âme d’enfant,  lorsque tout était possible : faisons
« comme si » nous avions tous les moyens, toutes les
ressources, toute l’expertise…
Le scénario catastrophe nous libère de la propension à
trouver des solutions raisonnables : « Que faudrait-il faire
pour saboter… ? » En accentuant le problème, nous
soulevons parfois une pépite qui, une fois inversée en
positif, se transformera en solution intéressante.
Les questions impertinentes font sauter les barrières des
habitudes : « Que pourrions-nous faire que nous n’avons
jamais osé faire jusque-là ? » ; « Que se passerait-il
si… ? » Ces questions peuvent valider la pertinence
d’une idée farfelue… ou pas tant que ça.
Le point de plus approfondit une solution trouvée :
« Quelle note de satisfaction donnons-nous à telle
solution, de 1 à 10 ? Que faudrait-il pour mettre un point
de plus ? »
Personnaliser sa solution
Les techniques les plus classiques évaluent les solutions
les unes par rapport aux autres.
La matrice Avantages/inconvénients/intéressant si…
permet de construire une solution nouvelle à partir de
deux solutions pour retenir le meilleur de chacune.
Créer un déclic émotionnel
Grâce à la puissance de l’imagination, nous avons le
pouvoir de créer le fameux déclic émotionnel qui fera
passer à l’acte.
 


	106. Exemples de Déclics  émotionnels
Selon les cas, les différents types de déclics seront plus
ou moins efficaces. Tout dépend de l’enjeu de la décision
et de notre perception des risques.
Une chose est sûre : décider est toujours un acte
incertain, puisqu’il engage l’avenir. L’accumulation
d’informations ne réduira jamais cette zone d’incertitude.
Nos émotions sont des guides extraordinaires si nous
apprenons à les écouter et leur faire confiance.
Si, au cours de l’exercice des déclics émotionnels, nous
 


	107. sentons la panique  monter à l’idée de décider, c’est sans
doute qu’il n’est pas temps de le faire. Nous pouvons
alors décider de reporter la décision et écouter ce que nos
émotions nous disent à propos de cette décision. Si nous
nous sentons soulagés, c’est que cette décision est juste et
qu’il faut repartir au début du processus de décision pour
clarifier le problème. ■
« La capacité d’exprimer et de ressentir des émotions
est indispensable à la mise en œuvre des
comportements rationnels. » Anonio R. Damasio
 


	108. OUTIL
15 Le levier  de la focalisation
S’ENFERMER DANS UNE BULLE
AVEC UN OBJECTIF PRÉCIS
En résumé
Que nous ayons une tendance monochrone ou que
nous soyons doués pour la polychronie (outil 18), il
arrive toujours un moment où nous avons besoin de
nous concentrer en continu sur un seul dossier pour
être efficace. Les plus monochrones d’entre nous y
arrivent plus longtemps, voilà tout. Les plus
polychrones seront plus tentés par les distractions.
 


	109. Dans les deux  cas, le levier de la focalisation propose
une méthode pour optimiser notre efficacité à traiter
les dossiers qui exigent le plus de concentration.
Cet outil est complété par des stratégies pour
augmenter notre capacité de concentration.
Insight
Whether we fall in the Monochrone category or are
gifted for Polychrony (see tool 18), there comes a time
when, to be efficient, we need to focus on one issue at
a time without interruption. Monochrones can simply
handle it longer; Polychrones will be distracted more
easily.
In both cases, Focus Leverage provides a method for
optimizing our efficiency to process cases that require
more concentration.
This tool is completed by strategies to improve our
ability to concentrate.
Pourquoi l’utiliser ?
Objectif
Nous sommes beaucoup plus efficaces lorsque nous
travaillons en continu sur un même dossier que lorsque
nous courons plusieurs lièvres à la fois en étant
interrompus tout le temps.
Contexte
Ce levier est particulièrement utile pour les tâches de
 


	110. réflexion, le traitement  des dossiers complexes et des
priorités en général. Il est indissociable de la
planification et exige une énergie élevée.
Comment l’utiliser ?
Étapes
› Planifiez votre séquence de focalisation.
Repérez votre amplitude de concentration : la
durée moyenne selon les individus varie de
1 h 15 à 2 heures environ.
Réservez dans votre agenda une plage horaire où
votre énergie est élevée, notamment pour les
dossiers complexes ou à fort enjeu.
› Motivez-vous sur un objectif précis.
Vous serez d’autant plus efficace que vous
travaillerez sur un seul objectif à la fois.
Découpez en objectifs partiels (outil 21) un
livrable qui prendrait plus de 1 h 30 ou qui est
composé de plusieurs étapes.
Pour vous motiver, visualisez votre objectif (ou
sous-objectif) atteint, la veille ou en début de
séance (outil 20).
› Rassemblez tous les éléments en amont.
De préférence la veille, rassemblez tous les
documents utiles à votre travail (outil 22).
Mettez-les dans un dossier à part, hors de votre
boîte mail, et créez un raccourci sur le bureau
 


	111. pour y accéder  directement.
› Isolez-vous des distractions.
Mettez-vous au calme. Choisissez votre stratégie
d’isolement (cf. pages suivantes).
Coupez boite mail, téléphone, Smartphone,
mettez des messages d’absence.
Retirez de votre vue les autres dossiers.
Si des préoccupations surgissent, ne les rejetez
pas, notez-les simplement sur un papier pour les
traiter plus tard, et revenez « ici et maintenant ».
Méthodologie et conseils
Si vous avez du mal à vous motiver sur une tâche qui
vous rebute, promettez-vous une récompense lorsque
vous aurez fini, ou trouvez une manière de faire qui vous
convienne mieux (outil 28).
« Trente rayons convergent au moyeu, mais c’est le
vide médian qui fait marcher le char. » Lao Tseu
Avantages
Concentré sur un seul objectif, le cerveau opère
des connexions plus nombreuses en lien avec
cet objectif. Les idées sont plus riches et
viennent plus rapidement.
Plus on s’habitue à se concentrer, mieux on y
arrive ! La focalisation est plus dense et elle
dure plus longtemps.
 


	112. Cette méthode s’applique  aussi à une somme de
petites tâches de même nature qui seront plus
vite effectuées dans la continuité (réponses aux
mails, appels téléphoniques, notes de frais,
etc.). Nous pouvons alors choisir une plage
horaire de moindre énergie.
Précautions à prendre
S’il est dans votre fonction de répondre à de
multiples sollicitations, mettez en place un
dispositif de dérivation : message indiquant
l’heure de votre retour ou remplacement par un
collègue. Vous limiterez ainsi les interruptions
aux cas extrêmes.
Les difficultés à se concentrer dépendent aussi
de l’état de fatigue ou de stress et de
l’alimentation (carence en magnésium).
Comment être plus efficace ?
Notre capacité de concentration dépend bien sûr de
multiples facteurs, et chacun a ses préférences. Certains
préfèrent travailler en musique quand d’autres ont besoin
d’un calme absolu. Les stratégies présentées ci-dessous
ne sont que des exemples. À vous de les adapter selon
vos contraintes et vos besoins !
Les stratégies d’isolement
Le but des stratégies d’isolement est de se couper de
toute interaction avec l’extérieur. Un bruit de fond
 


	113. modéré peut stimuler  la créativité, d’après une étude
américaine publiée dans le Journal of Consumer
Research. Une interaction interrompt nos pensées en
nous forçant au dialogue sur un autre sujet.
Rappel : quelle que soit la stratégie, coupez votre boîte
mail et votre téléphone.
› Le télétravail
C’est la plus radicale des stratégies d’isolement. En étant
absent physiquement des locaux de l’entreprise, vous ne
risquez pas d’être dérangé.
Elle peut être modulée selon les « permissions » de votre
contexte :
Une journée complète à la maison est la plus
efficace des méthodes : non seulement vous êtes
tranquille, mais en plus vous économisez le
temps de trajet.
La première séquence de travail du matin à la
maison : vous réservez vos heures les plus
productives pour un dossier de fond, et le trajet
qui suit vous procure une pause.
› S’isoler au bureau
Plusieurs options sont possibles :
Décaler vos horaires le matin : vous profitez de
votre fraîcheur d’esprit, mais vous risquez d’être
perturbé par les arrivées successives de vos
collègues.
Le décalage sur un horaire tardif a quant à lui
l’inconvénient de tomber dans la pente
descendante de votre efficacité intellectuelle. À
 


	114. réserver pour les  dossiers courts !
S’isoler dans une salle de réunion : c’est dans
l’absolu une bonne stratégie, mais les salles de
réunion sont rares et vous risquez de vous faire
déloger, donc interrompre !
Certaines entreprises ont mis en place des
« salles silence » sans téléphone où se
rassemblent silencieusement les personnes qui
ont besoin de concentration.
› S’isoler mentalement
On peut aussi se concentrer en faisant abstraction de
l’environnement :
Mettez un casque sur les oreilles et écoutez en
sourdine votre musique préférée : cela crée une
barrière contre les intrusions et vous isole du
bruit extérieur.
Placez un panneau de signalisation « concentré »
sur votre bureau ou sur votre porte pour
dissuader les intrus.
Mettez en place avec vos collègues des règles de
bonne conduite et de solidarité si vous travaillez
en open space (outil 49).
Les stratégies « temps limité »
Nous avons tous fait l’expérience du train à prendre ou
du rendez-vous inamovible de fin de journée. Les heures
qui précèdent sont en général particulièrement
productives. La limite de temps imposée force la
concentration.
 


	115. Nous pouvons volontairement  nous fixer des limites de
temps pour réaliser un objectif précis. La technique
Pomodoro® en est un parfait exemple.
Voir aussi le « défi absolu » (outil 33) dont l’objectif est
de raccourcir de manière drastique le temps de réalisation
d’une tâche à faible valeur ajoutée.
Exemple de Stratégie « temps limité » :
la technique Pomodoro®
La technique Pomodoro® a été développée par Francesco
Cirillo à la fin des années 1980. Elle doit son nom au
minuteur de cuisine qu’il utilisait et avait une forme de
tomate (pomodoro en italien).
Elle consiste à rythmer très précisément la journée en
séquences de travail de 25 mn (les pomodori), séparées
par des pauses courtes de 5 mn. La 4e pomodoro est
suivie d’une pause plus longue de 15 à 20 mn.
La principale difficulté de cette technique d’une
 


	116. simplicité enfantine réside  dans le découpage amont des
objectifs de la journée en sous-tâches de 25 mn.
C’est aussi ce qui en fait la puissance :
La tâche est plus précise que pour une séquence de
2 heures. L’esprit se disperse moins.
Il est plus facile de résister à toute distraction sur
une période courte.
À la fin de chaque pomodoro, la tâche est rayée
comme étant accomplie : la motivation est
entretenue par la progression du résultat.
L’efficacité de cette technique réside également dans le
déclenchement du minuteur qui conditionne le début de
l’action et aide à lutter contre la procrastination. ■
« Tout devrait être rendu aussi simple que possible,
mais pas plus. » Albert Einstein
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