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Relaxez-vous....Cette formation sera active et passionnante.

Lisez les périphériques dans la salle... et n’hésitez pas a les recopier pour vous en
inspirer. Le manuel que vous tenez dans vos mains est pour votre usage personnel.
Si vous souhaitez utiliser ces informations, soyez creatif et faites en un usage
personnalise.

Faites des rencontres..asseyezvous a cOté d'une personne Qque Vous ne
connaissez pas bien ou pas du tout. Une grande richesse de connaissances et
d’expériences professionnelles sont représentées dans cette salle. Apprenez avec
les autres et grace aux autres. Echangez et partagez vos idées avec le reste du
groupe. Et si vous souhaitez changer de place durant cet atelier, n'hésitez surtout
pas a le faire.

Prenez soin de vous..si vous désirez vous déplacer, vous lever ou aller vous
rafraichir, faites-le ! Toutefois si vous devez vous libérer plus tot, s'il vous plait,
informez une personne de I'équipe ou votre formateur. Et pensez a compléter votre
evaluation avant de partir ! Votre avis m’intéresse car grace a vous je peux
progresser.

Cet atelier pourrait étre la plus intéressante..chose que vous fassiez cette
année. Donnez-lui sa chance ! En vous y impliguant, vous bénéficierez d'une
satisfaction personnelle, du plaisir d'apprendre, de connaissances, d'une
expérience, et de précieuses idées a appliguer immeédiatement, maintenant. Pour
votre plus grand bénéfice.

Notez les bonnes idées...et les éléements que vous désirez appliquer suite a cette
formation. Dessinez, illustrez et symbolisez vos notes, de la méme maniere que
vous créez un schéma heuristique. Ceci vous aidera a revoir vos notes
ultérieurement et a renforcer votre apprentissage. La mémoire est rarement aussi
fidele que I'enthousiasme du moment.

Faites de votre mieux pour laisser vos soucis a la maison..et éteignez votre
téléphone portable. Appliquez la loi des 500 km. En effet, si cet atelier se tenait a
9500 km de votre lieu de travail, de votre domicile, donneriez-vous les mémes appels
téléphoniques ?

Suivez les directives...par contre si elles vous paraissent peu claires, demandez ou
paraissez tres confus..!

Votre animateur peut étre uniquement responsable de vos inquiétudes... a
condition que vous les partagiez. Si cet atelier ne répond pas a vos attentes,
discutez-en avec I'animateur a la pause. Si vous avez des questions, n’hésitez pas a
intervenir.
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Prenez plaisir...offrez-vous au processus...et maintenant, commencons
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MES 6 IDEES ET METHODES

| No| Idées, Activités, Méthodes Objectif Délaj
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GESTION DES ACTIVITES

Comment est-ce que je gére mes activités et mon

temps ?

Quelles sont mes priorités ?
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Mon agenda

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
06:00
ol A quelle heure je commence ?
07:00
07:30
08:00
08:30
09:00
09:30
10:00
10:30
11:00
11:30

12:00 Qu'est-ce que
12:30 Comment j'organise ce temps a je fais

13:00 . .
p— disposition ? de mon

14:00 weekend ?
14:30
15:00
15:30
16:00
16:30
17:00
17:30
18:00
18:30
19:00
19:30
20:00

A quelle heure je termine ?
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Mes activités

Manage
ment
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Leaders
hip
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Prospec
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Et quelles autres activités ?
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TEMPSDINITE®

«Je manque de temps!»

Symptdmes les plus fréquents

Le sujet a la perception de manquer continuellement de temps. La liste de
choses 4 faire sallonge sans cesse. Les taches prennent plus de temps que
prévu. Les mandats 4 réaliser ne sont jamais assez clairs. Les projets ont tendance
a se compliquer en cours de route. Les échéances sont trop serrées.

Le sujet souffrant de tempsdinite a souvent limpression d'attendre aprés les
autres, Il éprouve de la difficulté & obtenir & temps les informations ou le
travail promis, ce qui le met en retard dans son travail. Ah!, si les journées
pouvaient étre plus longues et si on n'était pas obligé de courir aprés les autres,
le travail serait tellement plus facile !

Causes probables

Difficulté & bien évaluer la durée des taches a accomplir, les délais & prévoir
et les échéances a rencontrer. Difficulté & évaluer sa charge de travail quoti-
dienne, hebdomadaire ou mensuelle. Difficulté également & évaluer lampleur
et la complexité des mandats a réaliser. Sous-utilisation chronique de son
agenda ou des collecticiels: Outlook, Notes ou GroupWise.

Conséquences

Le sujet doit souvent faire des heures supplémentaires. Quitter tard le
bureau. La fin de semaine, il apporte des dossiers & la maison au grand désespoir
de ses proches. Il se sent surchargé, fatiqué. I a hite aux vacances.

Eprouvez-vous de la difficulté a:

=
=
=
=
=]
=

* Prévoir une durée réaliste pour les taches & accomplir et vos priorités ?
» Fvaluer s les échéanciers des projets demandés sont réalistes ou non?
* Quelle marge de sécurité prévoir pour les imprévus et les urgences?

* Visualiser & l'avance votre emploi du temps hebdomadaire ou mensuel ?
* Synchroniser vos prionités et votre disponibilité avec celles des autres?

I [
I
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Dire & oui» quand il fandrait dire « non»

«Je n'ai pas le choix !»

Symptames les plus fréquents

Cest L3 plie redoutable das maladies da L gestion du temps. La plus diffi-
cile 3 quénir. Le sujet a peur de refuser les urgences de demidre minute, las
échéances irrdalistes, les attentes disproportionnées (aux ressources
dispomibiles), surtout 5 eles viennent de disnts oo de supdreurs, Uit toujours
passer les besiing des autres avant les siens. Tl est comvaincu quiil m'a pas
la chiix, quiil n°a pas de powcir, quil n°a pas les moyens de refiser 1L s
sent obligs d'accepter les demandes tellss quelles sont formulées méme sil
est déjd surchargd, 12 de La difficulté 3 demander de Uaide quand il en a
bessin. Il 52 plaint da na jamais awair de tamps pour Wi I0 2 Uimpressian
d'étre foujours au service des autres,

Causes probables

Manque de confiance en soi. Recherche L valorisation dars L2 regand de autre,
Difficulté 3 5 affirmer, & néqocier, § affronter les rdactions de mécontenta-
ment. Peur irraisonnée de déplaire, de paritre incom-pétent, de donnar
limpression de ne pas voulsir collaborer. La persanna qui souffre de oulte
iui apprehends Les pires conséquences : &tre mains aimé, tre pénalisé Lars
de Févaluation du rendement, perdre son emplai, s retrouser taut ssul.

Consdguences

Insatisfaction chrnique, baisse de Festime de soi. Sentiment d'&tre dépas-
sbdé da son bien e plus précieus: son temps. Cette percaptian dimpuissance
peut conduire au désabusement, au passéisme, au cynisme organisationnel
et au bum-cut. Les persannes qui souffrent de cute révent secrétement {ou
dwolx haute) 3 L3 retraite. Cest en pensant § elles que Sénbque, philossphe
romain du début de notre &2, 2 ew cette réflegion profonde: «Nest-ce pas
un &trange retard que de commancer 4 vivie juste quand on doit firmir?

Eprouvez-vous de la difficulté 3:
* Rofuser des demandes iméalistes ou des échéanciers trop sermés?
*# Ranbgacier avec watre supérisur une charge de tavail trop leves?

# Equilirer votre temps professionnel et personnel?

# Faire accepter par vos clients (intemes ou extarnes) que vous na pauvez pas les sendr tous en méms temps, ni 4 [ dernibre minuta?
# Ne pas toujours faire passer les demandes et les priorités des autres avant les vitres ?

=]
=
=
=
=
=
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LIFOPHILIE

«Vite, c'est urgent !»

Symptomes les plus fréquants

Le sujet se plainten fin de joumée de n'awir pu éaliser ses priontés § cause
des nombrews impréwvus et urgences. I attend générlement [ dermire minuta
avant d'entreprandre una tdche importante. (s sertiment d'urgence stimuls
L Lifophile. IL reporte au lendemain les tiches domt Ucheance est Elvignés
(procrastination). IL entreprend beaucoup de choses, mais en finaliss pau.
Le désordre de son bureau traduit le combat quotidien quiil Live aux
nombrews: feute 3 Stzindre. I ' avouera pas facilament aimer jouer au pompier,
mais il préfére nettement faction 3 la eflexion. «Je ne suis pas pays paur
penser, mais pour agir's, sime-t-il répandre & cous qui Lui reprochent son
activisme dibirid é.

(auses probables

[ifficulté & s"amiter. Aime agir sous tension. Carbure 3 Uadrénaline. Trouve
laction plus valorisante que a planification. Difficults & se centrar sur ses

priorités. Conford Vurgent avec limpartant. 5i cast ungent, cast automa-
tiguernert important. Difficulté & penser au long terme et & sa discipliner
0 quotidien.

Cansdguences

Le lifaphile allurne autant de faus quiil en dteint. Il perd beaucoup de tamps
{ou en fait perdre aux autres) 3 chercher des rensi-grements dare Les piles
de dassiers qui 5'entassent sur son bureau. Les tiches imprtantes mais non
urgentes | prioritds da type 2 telles qua projets & long terme, améliorations,
formation, présertion, ménage des dessian...) sont continuellement reporéss,
1L disparse son &nergie et dpuise son entourage. IL finit ses journéas sur les
rotules, mais red dmirra |e lendemain tel une farmole 1. Malheor 3 celui qui
reléve d'un gestionnaire ifophils!

Eprauvez-vous de la difficulté 3

# e accompli en fin de journde ce que vous aviez prévy Le matin?
® Rialiser wos priorités § cause des nombreus imprévus o urgencas?
# Trouwer du tzmps pour les taches importantes mais non urentss ?
# Terminer au fur et 3 mesure L5 tiches ou dossiers commencés?

# Faire e ménage de wotre bureau; mettre de Fordre dans vos documents papier ou dlactroniques; améliorsr votne systéme de classament?

Qu

=
=
=
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«Pas moyen d'étre tranquille !»

Symptémes les plus fréquents

Lo sujet se plaint détre corstamment interrompu dans son trRwail par des
chronophages bialgiques {mollégques, visitaurs, patrons...) qui entrant en coup
de it dare son bureau pour Wi demander des infarmatians unjentes, commerter
e derridras rumeurs intermes o paner sur b iésoltat du match de o2 soir
Tl st aussi dérangd par les chronaphages dactroniques (téléphone, tékawr-
tisseur, collulaire, courriel...) qui émettent Leur sonnerie personnaliséa 3 tour
de ride ou en méme tamps. Les sujets atteints de chromophanie se plaignent
solvent (avec rison) que leur environnament de travail est peu prpice 3 b
concentration: aires ouvertas, carverations bruyantas, raurions de comider,
fanronnement du phatocopieyr...

Causes probables

Impracision ou non-disponibilita de Gnfommation nécessaire 4 l réalisation
du travail. Informationite {tout le monde infamme taut le monda sur tout) ou

réunionite Aiqus (pratlémea-rsunion; urgence-rdurion; ik gemale-raumion... ).
Mangue de mécanismes formels de coondiration des projecs. On pratique un spor
déquipe avac des régles du jeu individuel ks,
Manque de respact ou de ragles da courtoisi,
Multiptication irutile et mauaise utitisation des cutils de commurication: tale-
phane, téléavertisseur, télaphane mabile, coumiar dlectromique, telScapieur...

Surpauplement ou mandue despace de travail: bureaus, salles de réunicn, zone
daccusil des visitaurs...

Conséquences

Intermptions fréquentes du travail en cours, pertas de concentration qui
provoquent des enaurs et obligent & reprendre plusieurs fois L3 méme tache,
IIne axposition prolongée aue chronophages provigua un sentiment de
parsdeution chez lawrs victimes qui sa plaignent da ne pousoir commencer §
travailler que lorsque ks autres sTamétent de Lo faire!

Eprouvez-vous de |a difficultd 3;
# No pas &tre interrompy fréquemment par le téléphona qui sonne?

# brer [ volume de messages dlectranmiques que vous recevez ?
# Vol concentrar dans un bureau & aire cuverts ou proche du pasage?

# No pas &tre dirangé continuellement par des collaques de travail, vos employés, des visiteurs non attendus (ou vitre patran) ®

® Faire respecter par Les autres des régles de fonctionnement et des comportements agréables ot productifs ?

=]
=
=
=
=

I |
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CHRONOPHAGE

FACTEURS CHRONOPHAGES

OBSTACLES INTERNES OBSTACLES EXTERNES

MOl ENVIRONNEMENT
MON ORGANISATION LES AUTRES

(Quels sont mes facteurs chronophages internes ?

(Quels sont mes facteurs chronophages externes ?

ET SI CETAIT MOI, LE 1ER FACTEUR CHRONOPHAGE !
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LES VOLEURS DE TEMPS

Vos 'voleurs de temps' personnels

Qu'est-ce qui vous empéche éventuellement de réduire chaque 'voleur de
temps'?
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PRENDS LE TEMPS

Prends le temps de travailler

Prends le temps de réfléchir

Prends le temps de jouer

Prends le temps de lire

Prends le temps de méditer
terrestre.

Prends le temps pour tes amis

Prends le temps d’'aimer

Prends le temps de réver
étoiles.
Prends le temps de rire

vie.

Prends le temps de planifier

C'est le prix du succes.

C’est ta source d’énergie.

C'est le secret de la jeunesse.

C'est le fondement du savoir.

Cela 6te de tes yeux la poussiere

C’est la source du bonheur.

C’est I'unique sacrement de la vie.

Cela fait monter ton d8me vers les

Cela t'aide a porter les fardeaux de la

rvence & POUR TOUTES GESACTIVITES
+41 (0) 27 323 14 06
www.acord.ch - info@acord.ch

AINSI TU AURAS LE TEMPS
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