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concretement vos résultats.
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Fiche n°1

Cette question se pose quand :

Que peut m'apporter ce
livre, comment m’'en servir?

v/ Vous ne savez pas sl vous devez lire ce livre;
v’ vous le trouvez imposant et ne savez pas comment faire le tri entre toutes ces

informations.

3.a. La lecture par chapitre
3.b. Ll'itinéraire personnalisé

La recherche d’un
3.c. théme trés précis

3. Comment s’en servir ?

HL - ?
Que peut 1. A qui s’adresse ce livre ?

m’apporter ce
livre, comment
m’en servir ?

2. Que contient-il ?

Ce livre a pour objectif de rassembler, en un seul document, foutes les méthodes, tous les outils et astuces

A qui s‘adresse ce livre ?

Ce livre sadresse a vous, si vous travaillez
dans un bureau et que vous voulez améliorer
vos méthodes et votre efficacité :

quel que soit votre métier;

quel que soit votre niveau hiérarchique;
quel que soit votre secteur économique;
quelle que soit votre ancienneté;

WERERNYS

quelle que soit la taille de votre entre-
prise, du grand groupe au travailleur
indépendant.

Ce livre s'adresse aussi a vous si une partie
seulement de votre métier se fait & un bureau,
a lordinateur par exemple, ou avec des
dossiers.

Que contient-il ?

Il contient, sous forme de fiches pratiques,
l'ensemble des méthodes, outils, astuces et
conseils de professionnels pour améliorer
votre efficacité personnelle. Tout ceci est
classé en cing parties :

qui amélioreront votre efficacité dans vos taches de bureau.

S'organiser

Evoluer Communiquer

Prendre soin Etre « Pro »

de soi

L'étoile de Vefficacité au bureau

Astuce

La lecture de ce livre est absolument

essentielle si:

» vous vous sentez en danger dans votre
emploi et ne voulez pas perdre votre
travail ;

» vous voulez évoluer vers le haut, changer
de travail, prendre de plus grandes
responsabilités, gagner plus d'argent;

P vous allez démarrer votre premier
emploi, un stage ou une période
de professionnalisation comme de
I'alternance par exemple, et vous voulez
étre directement efficace.

Fiche n®1 : Que peut m'apporter ce livre, comment m'en servir ?
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Les fiches sont au nombre de quatre-vingt-dix.

Elles contiennent des centaines de conseils,

de méthodes et d'astuces. Elles sont pra-

tico-pratiques et immédiatement utilisables.

Elles sont illustrées de nombreux exemples

concrets tirés de l'expérience professionnelle

de lauteur et dautres personnes chevron-
nées. En outre, les fiches contiennent plu-
sieurs encadreés :

v «Astuce», ol je vous livre une astuce
personnelle;

v «Exemple», dans lequel J'illustre mon
propos d'un exemple concret tiré de la
vie au bureau;

v «Définition» pour les mots et expressions
importants, qui ne sont pas dans le lan-
gage courant;

v «A savoir», ol je vous livre un fait, une
information complémentaire;

v «Parole de pro» ol un professionnel,
faisant partie de mes contacts, vous livre
une astuce personnelle et pratique d'effi-
cacité au bureau.

Comment s’en servir?

Ce livre est prévu pour étre lu de trois fagons,
selon vos désirs et vos besoins.

La lecture par chapitre

Vous éprouvez des difficultés & étre totale-
ment efficace dans un domaine particulier
de votre travail? Reportez-vous au chapitre
correspondant et lisez-en toutes les fiches.
Vous aurez ainsi l'ensemble des méthodes
et conseils relatifs a cette thématique. Vous
y trouverez toutes les réponses que vous
cherchez.

Litinéraire personnalisé

Commencez par lire une fiche dont le theme
vous intéresse tout particuliérement. A la fin
de celle-ci, vous trouverez la liste des autres
fiches dont le sujet est en lien avec celle que
vous venez de lire. Choisissez-en une et lisez-la
directement. La, une autre liste de fiches reliées
vous permettra de continuer votre chemin per-
sonnalisé & travers ce livre. Un peu comme on
parcourt des sites Internet de lien en lien.

Astuce

Mon premier conseil serait de vous
proposer de garder ce livre a portée de
main pour pouvoir vous y référer aussi
souvent que possible. Quelle que soit

la question relative & votre efficacité au
bureau, la réponse se trouve dans cette
bible. Allez la chercher immédiatement et
mettez-la en ceuvre dans la foulée pour
améliorer vos pratiques et votre efficacité.
N'ayez pas honte de consulter ce livre, ce
n'est pas une marque d'incompétence, mais
plutét d'une volonté de progresser.

Fiche n®1 : Que peut m'apporter ce livre, comment m'en servir ?

11
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Fichen®2

Cette question se pose quand :

Comment améliorer
la gestion de mon temps?

v vos journées ou vos semaines sont toutes différentes les unes des autres;

v on vous impose des échéances et des contraintes;

v’ vous travaillez sous pression;

v vous avez parfois le sentiment de ne pas avoir le temps de tout faire.

Principe n® 1 : Je me méfie
2.a. de la Loi de Parkinson Pour vous améliorer,
respectez les quatre
principes essentiels de la

2. gestion du temps

2.b. Principe n” 2 : Je m’organise a I'avance
Principe n® 3 : Je ne gagne pas de

2.c. temps au détriment des autres
Principe n® 4 ; JVinvestis
2.d. mon temps sans avarice

Comment 1. fixer des objectifs
améli_orer la Fixez-vous des objectifs
gestion de 1.c. positifs et quantifiés

mon temps ?

L'outil de diagnostic de la
gestion de votre temps :

Améliorer |a gestion de b
1.a. le relevé quotidien

votre temps, c'est d’abord
vous connaitre et vous Menez votre diagnostic

1.b. avec hunnéteté

Améliorer \a gestion de votre temps, c'est vous donner les moyens de travailler moins longtemps

Ameéliorer la gestion de votre
temps, c'est d'abord vous
connaitre et vous fixer des
objectifs

Mon but est de vous permettre de finir vos
journées plus tét et d'avoir plus de temps libre
a consacrer a vos loisirs ou a votre famille; ou
d'abattre plus de travail dans une méme jour-
née et d'atteindre des objectifs professionnels
plus ambitieux. Tout d'abord, il s'agit de savoir
ou vous en étes de la gestion de votre temps :
a quoi passez-vous vos journées? Comment
vous organisez-vous? Une fois ce diagnostic
établi, vous pourrez vous fixer des objectifs
oropres a vous améliorer.

L‘outil de diagnostic de la gestion
de votre temps : le relevé quotidien

Avant de définir vos axes de progrés, il faut
déterminer ce qui ne va pas. Utilisez la grille
qui suit pour relever pendant une semaine
lemploi que vous faites de votre temps.

ou d'accomplic plus de taches dans la méme durée.

Notez dans ce tableau tout ce que vous faites,
du rendez-vous le plus important au moindre
coup de téléphone. Notez les projets auxquels
sont rattachées les tches, les personnes avec
qui vous travaillez et surtout celles qui vous
interrompent dans des travaux en cours.

Astuce

Rendez-vous sur le site www.bourrelly.org,
rubrique «publications», pour télécharger
gratuitement cette grille de relevé
quotidien préte & l'emploi.

Menez votre diagnostic avec
honnéteté

Une fois la semaine terminée et les cing
grilles diiment remplies (une par jour), vous
devez analyser les résultats pour en tirer les
meilleurs enseignements. Voici les questions
gue vous devez vous poser :

Fiche n®2 : Comment améliorer |la gestion de mon temps ?



17:30 18:00

horaire tache / travail doss[er/ avec qui ?
projet
08:00 08:30
08:30  09:00
09:00 09:30
09:30  10:00
10:00 10:30
18:00 18:30
18:30 19:00
19:00 19:30
19:30  20:00

= Mes horaires de travail sont-ils
raisonnables?

= Ai-je respecté les durées initialement
prévues pour chaque tiche?

= Les durées passées sur chaque tache
sont-elles en rapport avec le bénéfice
personnel que je retire de ce travail ?

= Quels sont les quatre projets sur lesquels
je passe le plus de temps? Est-il intéres-
sant pour moi de passer autant de temps
sur ces projets? Y a-t-il des projets sur
lesquels je devrais passer plus de temps?

= Quels sont les quatre interlocuteurs avec
lesquels je passe le plus de temps? Est-il
intéressant pour moi de passer autant
de temps avec ces personnes? Y a-t-il
des personnes avec lesquelles je devrais
passer plus de temps?

=+ Combien de temps ai-je passé en temps
collectif (réunions, entretiens). Est-ce une
valeur ajoutée pour moi?

= Qui sont les personnes qui m'interrompent
le plus souvent? A guel moment suis-je le
plus souvent interrompu? Ces interrup-
tions représentent-elles un bénéfice réel
pour moi?

= Est-ce que je passe assez de temps a gérer
des tiches importantes? Est-ce que je
passe trop de temps a gérer des urgences”?

= Est-ce que je passe assez de temps dans
mon bureau? Quels sont les endroits dans
lesquels je passe trop de temps?

= Ai-je assez de temps pour moi, pour me
reposer, pour mon bien-étre?

ou? interrompu par

(si différent urgent important  (noter le nom de la personne et
de votre bureau) le mode ; visite, téléphone, e-mail)

Fixez-vous des objectifs positifs
et quantifiés

L'analyse de votre relevé de temps va vous
conduire a changer vos habitudes de travail.
Ne voyez pas ces changements nécessaires
comme des contraintes ou des efforts a faire.
Focalisez plutét votre attention sur les béné-
fices gu'ils vous apporteront. Quantifiez au
maximum ces bénéfices pour les rendre réels.
Notez-les dans un endroit visible et relisez-les
de temps en temps pour vérifier que votre
nouvelle gestion du temps produit bien les
effets escomptés. Voici quelques exemples de
bénéfices quantifiés que se sont fixés certains
de mes clients :

Les Dénéfices que jattends d'une
meilleure gestion du temps

P Dégager une heure par jour pour lire la presse
a fete reposée.

P Prendre deux plages de quatre-vingt-dix
minufes par semaine pour faire du sport le midi.

P Passer quinze minutes par jour avec Sophie (1
stagiaire) pour faire le point sur son travail,

P Avoir ferminé chaque tache importante avec une
Journée d'avance pour ne pas subir la pression
des échéances.

Sous les bénéfices, notez les nouvelles limites
que vous vous fixez. N'oubliez pas de les quan-
tifier aussi. Voici quelques exemples :

Organiser votre temps
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Mes nouvelles limites

P ne jamais quitter le bureau aprés 13 heures30;
ne pas apporfer de travail 2 la maison;
» e pas passer plus de cing heures par semaine
en réunion;
P ne pas passer plus de temps sur le dossier
« Duschmoll » gue sur le dossier « Durand ».

v

Enfin, notez clairement les actions concrétes
a mener pour atteindre ces objectifs et vous
éloigner des limites :

Actions concretes

» Demander 2 Jean-Jacques de reprendre le
dossier « Duschmoll » 2 ma place.

> Me faire remplacer au comité de pilotage du
lundi matin.

P Refuser toutes les demandes de rendez-vous
aprés 1 heures.

P Fermer la porte de mon bureau tous les mating
entre 10 heures et 12 heures pour avoir le temps
de travailler sur les livrables.

Gardez cette feuille devant vous et relisez-la
aussi souvent que possible. Ne sous-estimez
pas son influence sur votre performance au
travail et votre bien-étre.

Pour vous améliorer, respectez
quatre principes essentiels

1- Je me méfie de la loi de Parkinson

Cette loi énonce gu'une tache prend tout le
temps quon lui consacre. Concrétement, un
travail de deux heures en prendra trois si vous
avez décidé, au départ, que vous aurez trois
heures a lui consacrer. Cette loi se vérifie par-
faitement dans les cas suivants :

v grands projets a moyen et long termes
(plusieurs semaines ou plusieurs mois);
reunions et entretiens;

taches impliquant plusieurs personnes;
travaux de fin de journée, etc.

ey

Parole de pro

Christophe Gauthier, responsable des
ressources humaines, Leader Price :

« Je préviens toujours mes interlocuteurs

de la durée de notre entretien avant

le commencement. Si nous débordons,
Jlinterromps la séance et nous reprenons un
autre rendez-vous.»

Alain Hubrecht, directeur d'entreprises :

« Chaque début de semaine, jidentifie les
cing activités qui seront les plus rentables,
productives ou bénéficiaires pour moi et je
concentre au moins 50 % de mon z‘emps Sur
elles.»

Ce qu'il faut faire :

= Ajuster au mieux le temps que vous dédiez
a chaque tache. Montrez-vous ambi-
tieux dans la fixation de vos échéances.
Raccourcissez systématiquement le temps
prévu pour les réunions et les entretiens.

= Garder un ceil sur la montre. Ne vous
laissez pas prendre par le travail a faire
au point d'en oublier le temps pour le
faire. Notez le temps réel que vous avez
mis pour effectuer une tache récurrente.
Reportez-vous a ces référentiels et,
lorsque vous aurez a refaire ce travail,
prévoyez de passer moins de temps que la
fois précédente.

2+ Je m’organise @ |'avance

Ce qu'il faut faire :

= Utiliser tous les outils de la gestion du
temps pour prévoir votre travail et ne pas
étre systematiquement dans 'urgence :
agendas, planifications, liste de choses a
faire (« TO DO LIST »), etc.;

= Prendre du temps, en fin de journée, pour
organiser votre travail du lendemain. En fin
de semaine, planifiez la semaine d'aprés.

Fiche n®2 : Comment améliorer |la gestion de mon temps ?
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3+ Je ne gagne pas de temps au
détriment des autres

Gagner du temps, ne pas en perdre dans des
réunions ou des taches inutiles, faire plus et
mieux sont des objectifs trés louables s'ils
ne contredisent par ceux de vos collégues,
clients ou fournisseurs.

4 - J'investis mon temps avec
précaution

Gérer votre temps ne signifie pas ne plus étre
disponible, ne plus faire ce qui devrait étre
fait, ne plus se donner & fond dans son travail.
Gérer votre temps, cest linvestir dans des
tdches qui rapportent.

Clest étre sir que chaque minute au travail
produit des effets benéfiques pour vous, vous
rapproche de vos objectifs personnels.

Ce qu'il faut faire :
= Vous demander, avant d'investir du temps
dans un travail :
- pourquoi est-ce que je fais cela?
- gu'est-ce que cela mapporte?
- est-ce bien & moi de le faire ?
« que se passerait-il si je ne le faisais pas?
= Etre prudent sur le temps partagé (réu-
nions ou entretien). Les réunions sont
souvent profitables & celui qui les organise,
rarement a ceux qui y participent. Soyez
parcimonieux de votre temps de présence,
ne soyez pas celui ou celle que l'on invite
«par défaut» & toutes les réunions.

4 L
Fiches reliees

Fiche n® 13 : « Comment ne plus étre en
retard & mes rendez-vous ? »

Fiche n° 66 : « Comment conserver mon
tonus tout au long de la
journee?»

Fiche n° 74 : « Comment m'organiser au
mieux lorsque je dois travailler
3 la maison ?»

N J
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Cette question se pose quand :

Comment planifier
mon travail ?

v votre travail se compose d'une multitude de taches;

v vos journées sont toutes différentes;

v de nouvelles taches sajoutent & votre travail, au fur et a mesure de la journée.

2.a. Les différents types d’agenda
2.b. Le bon horizon temporel
2.c. Ce que I'on note dans un agenda

2.d. Quand utiliser I'agenda ?

Planifiez votre travail
2. grace a un agenda

Les dix régles d’or de la

Comment 1. planification du travail

planifier mon
travail ?

En fermes de performances, il existe une différence énorme entre les professionnels

qui savent planifier leur fravail au mieux et les autres...

Les dix régles d’or de la planification du travail

Les rendez-vous et les tdches notés dans votre agenda
doivent comporter une heure de début et une heure de fin.

Placez vos « gros callloux » gn début de journée

rés-midi.
Gardez un temps vlde entre chaque plage réservée Regroupez vos « petits cailloux ». I
l Ne planifiez pas deux choses en méme temps. Wmmmmmmiﬁuﬁa '
Prévoyez, dans chaque;oumée, un temps Détaillez vos rendez-vous I

ur gérer les retards et les i

' Prévoyez du temps pour vous 3 chaque demi-journée. I Faites réguliérement une sauvegarde de votre agenda..

Les dix régles d'or de la planification

1 Les rendez-vous et les tGches
notés dans votre agenda doivent
comporter une heure de début
et une heure de fin

Ceci suppose que vous soyez en mesure
dévaluer a l'avance la durée d'un entretien,
d'une réunion ou de l'accomplissement d'un

Fiche n®3 : Comment planifier mon travail ?

travail. Clest & la fois une compeétence qu'il
vous faut acquérir par lexpérience et une
limite que vous devez vous imposer et impo-
ser aux autres. Ne pas se fixer de tels garde-
fous revient a systématiquement passer trop
de temps sur chaque tache et a chaque ren-
dez-vous. Sur la semaine et sur l'année, les
pertes de temps de travail seraient énormes.
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2 - Gardez un temps vide entre
chaqgue plage réservée au moins
égal a 25 % de la plage précédente

Ce temps mort vous permettra :

=+ de gérer un éventuel retard au démarrage
du rendez-vous précédent sans vous retar-
der pour tout le reste de la journée.

= d'éponger un éventuel dépassement de
temps du rendez-vous précedent.

= de prendre un temps pour vous, entre
deux rendez-vous, pour faire le point
sur ce qui a été dit, formaliser vos idées,
prendre des notes, corriger votre agenda
et votre « TO DO LIST », souffler et prépa-
rer votre rendez-vous suivant.

3+ Ne planifiez pas deux choses en
méme temps

Méme si vous avez la capacité de faire plu-
sieurs choses en méme temps! Effectuer deux
tdches en méme temps vous donnera 'image
d'une personne brouillonne et débordée qui
ne servira jamais vos intéréts.

4 - Prévoyez, dans chaque journée,
un temps pour gérer les retards et les
urgences

Méme les as de la planification peuvent étre
en retard ou subir des imprévus. Prévoir
systématiquement une plage pour les gérer,
cest faire preuve de realisme. Considérez ce
temps-la comme votre assurance contre le
retard et comme un anti-stress.

5+ Prévoyez du temps pour vous a
chaque demi-journée

Deux fois par jour, prenez le temps de vous
recentrer sur vous-méme. Profitez de ces pauses
pour mener une activité personnelle et relaxante.
Cela peut aller de la pause cigarette ou café a la
pause d'une heure pour faire du sport, en pas-
sant par la lecture des actualités sur Internet ou
encore le traitement des e-mails personnels.

| est important que toutes ces activités soient
planifiées dans votre agenda, car cela vous per-
met de vous les «imposer», cest-a-dire de ne
pas les sacrifier sur 'autel des urgences et du
travail en retard; cela vous aide a les garder
sous contréle, notamment pour ce qui est de
leur durée.

Parole de pro

Julie Rayant, conceptrice-rédactrice print
et Web : « Lorsque je réserve une plage
horaire dans mon agenda pour réaliser un
long travail, je prends toujours une marge
dau moins 20 % sur le temps que jestime
nécessaire & [accomplissement de ce
travail »

6 - Placez vos «gros cailloux »
en début de journée et en début
d'aprés-midi

En gestion du temps, l'expression «gros cailloux»
désigne les tiches particulierement importantes,
qui vous prendront beaucoup de temps dans la
journée. Il sagit en fait des grands travaux. Cette
expression vient d'une anecdote selon laguelle
on demanda un jour a un conférencier d'interve-
nir sur le theme de la gestion du temps. Il prit un
seau qu'il remplit de gros cailloux. Il demanda &
lassistance si le seau était plein. Tout le monde
répondit «oui» et il sortit de sous la table un
autre seau de petits cailloux qu'il versa dans
le premier en tassant bien. Les petits cailloux
prirent les espaces libres laissés par les gros
cailloux entre eux. Il redemanda 2 l'assistance si
son seau était plein a présent et tout le monde
répondit «oui» avec certitude. Il sortit alors un
seau de gravier qu'il réussit a verser dans son
premier seau en tassant encore. Les graviers se
placérent dans les interstices entre les cailloux. Il
redemanda si on pouvait encore remplir le seau
et tout le monde vit bien que cela était impos-
sible. Il agrippa alors la carafe d'eau quon avait

Organiser votre temps
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mise a sa disposition, la versa dans son seau et
partit sous les applaudissements. Cette histoire
est une métaphore de la maniére dont vous
devez «remplir» votre journée de travail : placer
vos gros cailloux en premier dans votre agenda
vous permettra d'intercaler les «petits cailloux»,
le contraire étant impossible.

7 - Regroupez vos « petits cailloux »

Dans la journée, vous aurez & répondre a
plusieurs appels téléphoniques, lire plu-
sieurs e-mails, traiter p\usieurs courriers, etc.

Regrouper toutes ces tdches en ensembles

coherents permet indéniablement de gagner

du temps. Prévoyez dans votre journée le
moment ol vous lirez et répondrez a vos
e-mails; prévoyez aussi le moment ol vous
écouterez votre messagerie téléphonique
et passerez vos appels. En dehors de ces
moments-14, ne décrochez pas votre télé-
phone, vos correspondants vous laisseront
un message que vous traiterez en temps utile,
lorsque vous l'aurez décidé. De méme, ne vous
orécipitez pas sur un e-mail qui vient d'arriver,
vous avez prévu du temps pour cela plus tard
dans la journée. Prévoir du temps pour les

«petits cailloux» cest :

v choisir détre disponible, ou non, sans
subir la pression extérieure;

v ne faire chagque tiche gu'une seule fois,
lorsque vous l'avez décide, et que vous vy
étes prét;

v/ ne pas laisser une petite tAche en inter-
rompre une grande;

v regrouper des taches semblables pour
économiser du temps.

8+ Respectez votre rythme biologique

Certains sont plutét du matin, d'autres plu-
tét du soir, certains aiment commencer par
les thches penibles, d'autres les garder pour
la fin. Certains évitent les réunions en début
d'aprés-midi, d'autres les rendez-vous aux
heures de pointe.. Respectez votre rythme
lorsque vous planifiez votre travail. Au cours

Fiche n°3 : Comment planifier mon travail ?

de la journée, soyez attentif & votre niveau
dénergie et denvie et prenez cela en compte
pour vos planifications futures. Gardez en
mémoire que le bon rythme, clest de changer
d'activité toutes les quatre-vingt-dix minutes.
Passé ce délai, il est généralement difficile de
garder sa concentration et son envie au niveau
maximum.

9 - Détaillez vos rendez-vous

Lorsque vous placez un rendezvous dans

votre agenda, notez-y aussi :

v le nom du contact (le nom de la société
ne suffit pas, une fois arrivé a l'accueil);

v son numéro de téléphone (pour le préve-
nir d'un éventuel retard ou contretemps);

v’ ladresse exacte et des indications complé-
mentaires (sortie dautoroute, station de
métro, nom de immeuble, etc.).

v le matériel & apporter et les éléments &
préparer a l'avance (plaguettes, documen-
tation, etc.);

v lobjet du rendez-vous pour vous y
préparer.

10 - Faites réguliérement une
sauvegarde de votre agenda

Faites des photocopies de votre agenda
papier, des synchronisations de votre assistant
électronique ou des sauvegardes de votre
agenda informatique. Une sacoche est si vite
oubliée ou volée, les ordinateurs tombent si
souvent en panne.. Perdre un agenda, cest
perdre beaucoup de temps et dénergie.

Planifiez votre travail grace
d un agenda

«Agenda» vient du latin agere qui signifie
«agir». Ceci doit nous rappeler que l'agenda
est un outil d'action et non pas de réaction.
Celui qui se contente de noter des rendez-
vous imposés ou proposés par dautres,
pour ne pas les oublier, ne planifie pas son
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travail. Plus qu'un pense-béte, l'agenda est
un outil qui nous aide & prendre des déci-
sions sur ce que l'on fait et la maniére dont
on sorganise.

Les différents types d‘agenda

Les agendas papier

On se doit de les remplir au crayon de papier
pour pouvoir gommer et effectuer les cor-
rections nécessaires. Leur principal avantage
réside dans leur facilité d'utilisation; l'inconvé-
nient se révele surtout en cas de perte ou de
vol, car il est difficile d'en faire une sauvegarde.

Les agendas é\ec’rroniques

On les trouve sur des appareils dédiés (assis-

tants personnels électroniques ou «PDA»)

ou intégrés dans les téléphones mobiles.

L'inconvénient majeur de ces dispositifs

réside dans la petite taille de l'écran, qui

rend parfois une vue densemble (journée,
semaine ou mois) difficile & lire. Les trois
avantages principaux sont :

v’ la possibilité de synchroniser l'agenda
électronique avec un ordinateur;

v linterface entre l'agenda et d'autres appli-
cations telles que le carnet d'adresse, le
gestionnaire des taches ou la boite de
réception des e-mails;

v le faible encombrement.

< Qu'est-ce que la synchronisation?

La synchronisation est laction par laquelle
votre agenda électronique et I'agenda de votre
ordinateur vont se mettre a jour mutuellement.

Concrétement, toutes les modifications que
vous aurez notées sur votre ordinateur au
bureau (nouveaux rendez-vous, modifica-
tions d'horaires, de lieu, etc.) vont apparaltre
sur votre agenda électronique portable et
réciproquement, ce que vous aurez noté sur
votre agenda mobile, lors d'un déplacement,
sinscrira sur lagenda de votre ordinateur

(Microsoft Outlook par exemple).

Parole de pro

Fredérique Genty, dirigeante, ASADCO :

« Lvitez de procrastiner. On a tendance

a faire imnmédiatement les tdaches qui

nous semblent faciles et que lon aime

au détriment des tdches fastidieuses ou
purement ‘administratives” et qui nous
paraissent quelque peu “dérisoires”. Afin de
ne pas se laisser ‘polluer” et attendre que
celles-ci deviennent urgentes, octroyez-vous
guelques moments dans la journée ot votre
concentration est moindre, pour vous en
débarrasser. »

Les avantages de la synchronisation sont
doubles : vous ne gérez qu'un seul agenda et
celui-ci est accessible a la fois & votre bureau
et a l'extérieur; en cas de perte ou de vol de
votre agenda électronique ou de votre smart-
phone, vous ne perdez pas son contenu, qui
est automatiquement sauvegardé dans votre
ordinateur.

= Comment synchroniser mon agenda
électronique?

Lorsque vous achetez un smartphone ou un
PDA, un logiciel de synchronisation est toujours
fourni, ainsi qu'un dispositif pour le relier & l'or-
dinateur (cordon ou base). Avant de raccorder
l'appareil & l'ordinateur, il faut installer le logiciel
de synchronisation. En général, il suffit d'insérer
le CD-rom dans le lecteur et de suivre les ins-
tructions. Une fois cette étape réalisée, le bran-
chement de 'appareil via le cordon ou la base
initie la premiere synchronisation. Quelques
réglages simples sont ensuite proposés, et &
I'issue de ceux-ci, tous les rendez-vous, le car-
net d'adresses, les tAches, les notes, les favoris
Internet, etc., de votre ordinateur seront copiés
dans votre appareil mobile.

Toutefois, la synchronisation nest pas sans
danger. Si une erreur se produit, vous risquez
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Facilité d’utilisation

Synchronisation

Consultables a distance

Comparatif des différents fypes d'agendas

de perdre a la fois les données du PDA et de

l'ordinateur. Pour limiter les risques, il convient

d@ b

v faire une sauvegarde réguliére de votre
agenda (les logiciels de synchronisation
proposent tous cette option);

v/ déconnecter la réception d'appels
téléphoniques (ou de sms ou d'e-mails)
de votre smartphone lors de la synchro-
nisation (passez-le en mode «avion» par
exemple). La réception d'un appel lors
de la délicate étape de synchronisation
pourrait faire «bugger» le tout;

v fermer toutes les autres applications de
votre ordinateur avant de commencer la
synchronisation pour le laisser travailler
sans l'occuper a d'autres tdches consom-
matrices de mémoire et de capacité de
traitement.

¥ A quoi sert l'interfacage avec dautres
applications?

Principalement, cela sert a lier les applications
entre elles lorsque cela apporte du confort &
I'utilisateur.

Par exemple, un e-mail vous previent d'une
réunion; vous cliquez sur «accepter» et la
réunion sinscrit automatiquement dans votre
agenda, & I'heure appropriée et avec tous les
détails que vous devez connaitre (numéro de
salle, participants, ordre du jour, etc.).

Fiche n®3 : Comment planifier mon travail ?

Les agendas partagés en ligne

lls sont accessibles via Internet et leur utilité
premiere est que d'autres personnes que vous
peuvent les consulter, voire y écrire des ren-
dez-vous. Leur principal avantage réside dans
le fait qu'ils sont consultables a distance et que
vous nétes pas sans cesse dérangé par des
collegues qui veulent connaitre vos disponibi-
lités. Linconvénient réside dans I'impossibilité
d'avoir une gestion confidentielle de votre
agenda, par exemple en y notant vos rendez-
vous personnels ou les temps que vous vous
réservez pour faire du sport ou vous relaxer
en toute discrétion.

Les agendas muraux

Dans certaines activités, l'agenda est remplacé
par un planning mural. |l permet détre visible
par tous et doffrir une vue densemble. A mon
sens, leurs visées sont assez différentes et
lobligation de travailler sur un planning d'en-
semble ne doit pas vous empécher de tenir
votre agenda personnel a jour.

Le bon horizon temporel

Avant dopter pour un agenda papier ou élec-
tronique, vous devez vous assurer gu'il vous
permettra de lire le meilleur horizon temporel
/ . -
pour vous. Cela dépend principalement de
votre activité. Certains ont besoin de voir leur
journée uniguement, et beaucoup de détails
sur celle-ci (échelle de quart d'heure en quart
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Les différentes vues d'agenda

d'heure par exemple); d'autres voudront une
vue densemble de leur semaine ou de leur
mois. Un autre avantage des agendas électro-
niques est qu'ils permettent de passer d'une
vue a une autre d'un simple clic. Les vues géné-
ralement proposées sont la journée, la semaine
de cing jours, la semaine de sept jours, le mois
et l'année. Pour les agendas papier, on a le
choix entre un jour par page, une semaine par
page, une semaine sur deux pages, un mois sur
deux pages. Les agendas muraux représentent
généralement la semaine, le mois, le trimestre
ou l'année.

Ce que I'on note dans un agenda

Dans un agenda, on note :

v les rendez-vous (entretiens, réunions,
visites, déplacements, etc.) y compris
personnels;

les tAches qui nécessitent un travail long
et sans interruption («gros cailloux»);

les regroupements de «petits cailloux»;
les échéances importantes;

les temps morts prévus pour rattraper les
retards et gérer les urgences.

les temps pour soi.

% 5%%N A

Au besoin, utilisez des couleurs ou des codes
pour différencier ces catégories dans votre
emploi du temps.

Les « petits cailloux» isolés ne doivent pas étre
notés dans l'agenda, mais dans la «TO DO
LIST » (voir fiche n° 4).

Parole de pro

Elisabeth Muller, consultante, Qualihorg
Hommes et Organisation au Service du
Client : « Bien sorganiser, cest d'abord
prendre du temps pour cela. Sorganiser
est une tdche en soi qui demande a étre
elle-méme planifiée. Tous les vendredis, je
planifie un rendez-vous avec moi-méme de
trente ou quarante-cing minutes. Lors de ce
temps mort, je liste et priorise ce que jaurai
a faire la semaine suivante et je rédige

ma TO DO LIST. Je fais de méme, avant
chaque départ en vacances, un peu plus
longuement, pour organiser mon refour et
partir lesprit déchargé.»
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Quand utiliser I'agenda ?

Votre agenda doit étre a jour en permanence.
Quand vous recevez un e-mail qui vous
informe de la tenue d'une réunion, du déca-
lage d'un rendez-vous ou de l'annulation d'un
déplacement, votre premier réflexe doit étre
de mettre votre emploi du temps a jour. Les
petites corrections d'agenda ne peuvent étre
ni regroupées, ni décalées dans le temps sous
peine d'en oublier.

Chaque soir, lisez votre emploi du temps
du lendemain et apportezy les corrections
nécessaires en fonction du retard pris, du

Fiche n°3 : Comment planifier mon travail ?

degré d'importance et d'urgence de ce gu'il
vous reste a faire ou encore de vos envies.
Chaque fin de semaine, procédez de méme
avec votre agenda de la semaine suivante.

Lorsqu'un interlocuteur vous propose un
rendez-vous, une réunion, etc., sortez votre
agenda et vérifiez la compatibilité de ce nou-
veau rendez-vous avec ce que vous avez déja
de prévu. L'agenda constitue un outil d'action
et non de réaction. Servez-vous-en pour pro-
poser les créneaux qui vous conviennent plu-
tot que d'accepter systématiquement les cré-
neaux proposés par vos interlocuteurs parce
gu'ils leur conviennent.

# ™
Fiches reliees

Fiche n® 9 : « Est-il souhaitable de faire
plusieurs choses en méme
temps ?»

Fiche n® 14 : « Comment organiser mon
temps en télétravail &
domicile ?»

Fiche n° 72 : « Comment apprivoiser mon
stress?»

- >




Comment ne pas oublier
une tache ou une échéance?

Fiche n’4

Cette question se pose quand :

v votre journée se compose d'une multitude de taches différentes;

v de nouvelles taches sajoutent au fur et & mesure de la journée;

v on vous impose des échéances pour rendre vos livrables (courriers, dossiers,
rapports, événements, etc.).

Les trois possibilités de
1.a. formaliser une « TO DO LIST »

1.b. Deux exemples de « TO DO LIST »
1.c. Quand faire sa « TO DO LIST » ?

Premiére stratégie pour ne rien oublier :
notez toutes vos taches dans une

Seconde stratégie pour ne rien oublier : notez 1. « TO DO LIST »

2. vos taches importantes dans votre agenda

Comment ne
pas oublier une
tiche ou une
échéance ?

Le risque d'oublier se divise en deux : oublier de faire quelque chose et savoir que Von a une tache & accomplir,
mais laisser passer la date. Deux outils peuvent nous aider a ne plus rien oublier : la «TO DO LIST » et Vagenda.
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Notez toutes vos taches
dans une «TO DO LIST »

Il nexiste pas de traduction francaise de
l'expression « TO DO LIST» « TO DO» se tra-
duit par « FAIRE» et «LIST» est assez trans-
parent. On obtient donc «Liste des choses
a faire». Elle est forcément écrite, car son
but est de soulager votre mémoire et votre
esprit. Rédiger cette liste procure plusieurs
avantages :
< Cela vous donne le temps de la réflexion
(«Est-ce important de faire cette tAche ?»,
«Comment vais-je m'y prendre ?», « De
quoi aurai-je besoin ?», etc.).
= Une fois affichée en face de vous, dans un
endroit bien visible, vous pourrez la relire
facilement et ainsi vous organiser au mieux
pour gerer les echéances.

= Une fois écrite, vous n‘aurez plus a y penser,

cela fera baisser votre niveau de stress,
notamment face & des taches pénibles ou
particuliérement longues ou urgentes.

Parole de pro

Gilles Satgé, dirigeant, Lucca : « Ma
principale méthode defficacité au bureau
est de noter tout ce que jai a faire sur une
TO DO LIST (papier ou électronique) pour
eéviter de le garder dans ma téte (auquel
cas, inconsciemment, je me remémore mes
tdches a accomplir réguliérement pour
rafraichir ma mémoire, et cela mépuise).»
Florent Valade, directeur régional : « Tous
les soirs, jécris la liste de ce que jaurai

a faire le lendemain, en notant a cété de
chaque tdche le temps que je devrai y
consacrer. Janticipe ce temps au plus juste
pour que la liste soit ambitieuse ainsi que
réaliste.»

Organiser votre temps
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Les trois possibilités de formaliser une « TO DO LIST »

Ecrire le travail 3 faire sur une feuille de brouillon

* C'est économique et en accord avec
les principes de développement

durable.

* Il est facile de garder cette liste a
c6té de vous, bien visible, toute la
journée.

* C'est la solution la plus économe en

Utiliser un tableau formalisé et prét a Vemploi

&ﬁ

* Cela permet de ne pas oublier les
informations essentielles qui
accompagnent chaque tache
(échéance, ressources nécessaires, lien
entre les taches, etc.).

= C'est propre et organisé, cela incite a
« C'est facile a afficher dans un endroit
bien visible ou & garder a sur votre
bureau.

= Vous pouvez construire votre propre
‘modele, parfaitement ajusté a vos
besoins.

Utiliser un outil informatique

* Pas de papier. * C'est la solution la plus colteuse en
* Si cette application est synchronisée

avec votre agenda électronique ou votre |
smartphone, vous avez toujours votre

« TO DO LIST » avec vous, y compris en
réunion ou en déplacement.

* Possibilité de faire des sauvegardes
trés rapides et fiables, possibilité de
garder et d'archiver les taches

* Possibilité de lier votre « TO DO LIST »
avec votre agenda ou votre carnet
d'adresse, facilité d’exploitation.

28 Fiche n°4 : Comment ne pas oublier une tache ou une échéance?
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Parole de pro

Peter Tans, consultant-formateur :
«Jimprime régulierement ma TO DO LIST a
Jour et je la mets, a [aide de deux trombones,
en premiére page dun parapheur que je
garde toujours avec moi. Ainsi elle est en lien
direct avec les documents importants que

Je transporte & mes rendez-vous et les notes
que je prends.»

On le voit bien, il nexiste pas de solution
miracle qui naurait que des avantages. Le
choix du papier ou de I'¢lectronique dépend
avant tout de vous, de vos habitudes et des
contraintes de travail dans lesquelles vous
évoluez.

Deux exemples de « TO DO LIST »

Voicila « TO DO LIST » que Jutilise en comple-
ment de mon agenda électronique.

U A faire aujourd’hui

U A faire cette semaine

u A faire plus tard

Les trois parties de cette « TO DO LIST» me
permettent de soulager ma mémoire sur tous
mes horizons temporels, court terme (jour-
née), moyen terme (semaine) et long terme
(plus tard). Eventuellement, je note dans la
partie long terme davantage des idées de pro-
jet que des taches vraiment formalisées. Dans
tous les cas de figure, cela me permet de ne
pas les oublier et d'y travailler en temps utile.

Les deux colonnes «urgent» et «important»
me permettent de classifier les tAches et de
définir mes priorités (voir fiche ne 5).

Les deux colonnes «a faire» et «a déléguer» me
permettent, en cas d'urgence, et si je n'ai pas le
temps de tout faire, deffectuer un tri et de pré-
parer mes délégations afin quelles se passent
dans les meilleures conditions possibles.

La derniére colonne, «ressources néces-
saires», malerte sur le matériel, les personnes
ou le temps nécessaires a I'accomplissement
de cette tiche. Ainsi, lorsqu’un travail prépa-
ratoire ou la présence d'une autre personne
sont requis, je ne suis pas pris au dépourvu au
moment deffectuer cette action.

urgent
important
a faire

a déléguer
ressources
nécessaires

Ma TO DO LIST personnelle

Organiser votre temps
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Astuce

Téléchargez gratuitement mon modeéle de « TO DO LIST » prét a l'emploi sur le site
www.bourrelly.org, rubrique «publications». Par ailleurs, le théme de cette fiche,
«Comment ne pas oublier une tAche ou une échéance ? », est un sujet trés sérieux
dont vous pouvez discuter avec vos collégues. Echanger de I'information sur les
meilleures pratiques professionnelles, l'efficacité au bureau, les astuces et outils
que vous découvrez est toujours un bon moyen de progresser.

Un second exemple est le gestionnaire de tiches de Microsoft Outlock. Voici comment l'utiliser :

1 l|'!!‘
i

Lorsque vous étes sur
I'écran d'accueil

d’Outlook, le gestionnaire

de taches se trouve ici.

Ajoutez une
nouvelle tiche
par « Action »
puis « Nouvelle

E che»

......

BEE0EEER0EEEERED
AR AT A9 441

Consultez vos
taches ici.

classez ici.

Etape 3 : Insérez une nouvelle tiche

Fiche n°4 : Comment ne pas oublier une tache ou une échéance?
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De nombreuses autres applications existent,
notamment sur les PDA
phones. Par exemple, il est possible de téle-
charger gratuitement des applications iPhone
de gestion des taches. N'hésitez pas a faire le
tour de toutes les possibilités qui soffrent a
vous en fonction du matériel dont vous dis-

et autres smart-

posez et ainsi, trouver la solution qui vous
convient le mieux.

Quand faire sa «TO DO LIST»?

Votre « TO DO LIST» doit étre constamment
a jour si vous voulez pouvoir vous vy fier. Deés
lors, gardez-la & portée de main et ajoutez ou
barrez des tiches au fur et a mesure quelles
vous sont confiées ou que vous les effectuez.

Le soir, juste avant de partir, aprés avoir rangé
votre bureau, relisez votre « TO DO LIST» du
lendemain. Reportez-y tout ce que vous auriez
voulu faire aujourd'hui, mais que vous navez
pas eu le temps deffectuer. Assurez-vous que
la journée du lendemain est bien organisée
et que vous disposerez de tout ce dont vous
aurez besoin pour travailler et effectuer vos
tAches. Vous pourrez ainsi quitter le bureau
lesprit libre et la mémoire soulagee.

r r
En resume
Loutil « TO DO LIST » est indispensable,
car il permet de ne pas oublier de faire
quelque chose ni une échéance.
Pour rédiger et tenir a jour votre « TO
DO LIST », vous pouvez au choix utiliser
un modele sur papier ou une application
informatique.
Pour les taches particuliérement
importantes et/ou longues, votre agenda
vous servira de complément indispensable.

Parole de pro

Bruneau Catteau, responsable produit,
Lucca : « 4 la fin de chaque journée, je

fais la liste de tout ce que jai accompli et
de tout ce que je nai pas eu le temps de
Jaire. Jordonne ensuite ces derniéres par
ordre de priorité, ce qui me donnera une
base de travail pour le lendemain. Cette
méthode me permet de prendre pleinement
conscience du travail accompli chaque
Jour et de me décharger la téte de ce qui
me reste a faire pour ne pas mélanger vie
professionnelle et vie personnelle.»

Carole Vidal, International Account Director,
EURO RSCG - Groupe Havas : « Tous

les soirs, je fais ma TO DO LIST pour le
lendemain sous forme de Post-it que je colle
en bandeau devant moi, tout au bord de mon
bureau. Cela me permet de tout voir d'un seul
coup d'ceil et de barrer ce que je termine.»

Notez vos tdches importantes

«Taches importantes» désigne aussi bien
celles qu'il est déconseillé d'oublier, que celles
qui prennent beaucoup de temps. Pour les
unes comme pour les autres, je préconise de
réserver une plage dans votre agenda comme
sl s'agissait d'un rendez-vous impératif. Ainsi,
vous résisterez a la tentation d'accepter un
rendez-vous ou une réunion au moment méme
ou il faudrait que vous y travailliez. Cette fagon
de faire est la seule qui vous garantisse de ne
pas oublier cette tAche impérative et de vous
réserver le temps nécessaire pour l'effectuer.

i ] ™\
Fiches reliees

Fiche n° 5: « Comment prioriser toutes
les tAches qui composent ma

journée ?»
Fiche n° 72 : « Comment apprivoiser mon
stress ?»

A J

Organiser votre temps
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Fichen®b

Cette question se pose quand :

vous devez gérer des urgences;

NER RS

Comment prioriser toutes
les taches qui composent
ma journéee?

votre journée est composée d'une multitude de taches;
vos taches sont différentes les unes des autres;

vous avez le sentiment de manquer de temps pour tout faire.

Prioriser, c’est se concentrer

Prioriser, c’est faire la
différence entre ce qui est
1. urgent et ce qui est important

1.a. Uhorizon temporel

1.b. Quatre cas envisageables

3.a. La carte des interlocuteurs sur les bonnes personnes et Comment
Comment analyser votre 3. les bons projets l:‘::?;':; e‘:":;:"'s Prioriser, c’est se 2.a. Trois étapes
3.b. carte des interlocuteurs ? composent ma 2. concentrer sur les enjeux Comment prioriser les
journée ? 2.b. catégories A,BetC?

(aérer votre temps, c'est avant fout faire des choix. C'est savoir par quoi commencer, que faire,
et quelle tache \aisser de coté. C'est aussi choisir comment fravailler.

Prioriser, c’est faire la différence
enfre ce qui est urgent ef ce qui
est important

L‘horizon temporel

Bien souvent, on confond les taches urgentes
et les tiches importantes. On les traite toutes
en priorité, certain de ne pas pouvoir faire
autrement, et donc, on ne priorise pas. Lidée
de faire une différence nette entre ce qui est
urgent et ce qui est important nous vient, dit-
on, du général américain Dwight Eisenhower, a
qui échut la lourde responsabilité de préparer
le débarquement du 6 juin 1944 en Normandie.

Le degré d'urgence d'une téche a realiser
dépend de I'horizon temporel dans lequel
vous travaillez. Si pour un trader, qui agit en
temps réel sur les marchés financiers, l'ur-
gence se compte en secondes, pour une assis-
tante qui doit impérativement faire partir une
lettre au courrier de ce soir, elle se mesure en
minutes, et pour un directeur géneral qui doit
présenter son plan stratégique pour les cing

& 2
e P taches taches

E importantes TR s, i
g mais non :i‘;g'" : n;ees
E urgentes RS '

taches

urgentes
mais non
importantes

—

urgence

La matrice d'Eisenhower

prochaines années, ce serait certainement de
l'ordre de la semaine. L'urgence dépend des
délais impératifs qui vous sont fixés (rapport
a rendre avant une réunion déja planifiée,
échéances administratives, événements datés,
etc.). Avant de valider le degré d'urgence d'un
travail & accomplir, demandez-vous :

v/ quia fixé cette échéance?

v/ pourquoi?

v estelle impérative?

Fiche n®5 : Comment prioriser toutes les taches qui composent ma journée ?
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v/ que se passerait-il, pour moi, en cas de
retard d'une semaine? D'une journée?
D'une heure?

Bien souvent, vous verrez que ce qui apparais-
sait comme «urgentissime» nest pas si pressé
que cela.

Astuce

Avant de valider le degré d'importance,

demandez-vous :

P que se passerait-il, au niveau de 'entreprise,
si cela n'était pas fait ou était mal fait? Au
niveau de mon service? A mon niveau?

P d'ou vient cette importance ? Qui en
décide ? Qui en juge?

l'importance d'un travail 4 faire dépend de sa
contribution & la réussite de vos objectifs per-
sonnels. Elle differe d'une personne a l'autre
et doit étre mesurée subjectivement. Ce n'est
pas parce qu'une tache est importante pour
celui qui vous |'a confiée ou pour votre entre-
prise qu'elle I'est pour vous! Si vos objectifs
de travail sont clairement définis, il vous sera
facile de savoir si tel ou tel investissement per-
sonnel concret est grandement contributif ou,
au contraire, accessoire.

Quatre cas sont envisageables

§ * Planifier 'Trait.e; en .l
i * Remettre au __ premiere priori
§ moment *Fai mﬂw
= adéquat ‘

* Laisser

= Déléguer

* Se faire aider
* Ne pas faire

et assumer

—

urgence

La matrice d'Eisenhower

Les taches urgentes et importantes

Elles doivent étre traitées en priorité. Faites-
les le plus tot possible et avec toute I'attention
nécessaire. Si besoin, faites-vous aider.

Les taches importantes mais non urgentes

Elles doivent étre planifiées. Vous savez que
vous aurez a les mener, mais rien ne vous
pousse & les traiter maintenant. Profitez-en
pour décider du meilleur moment pour les
accomplir (quand vous aurez assez de temps
pour les faire d'une traite, etc.). Notez-les dans
votre agenda avant la date butoir pour étre
certain de ne pas les oublier.

Les faches urgentes mais non importantes

Elles doivent étre réalisées de suite, mais rien
ne dit que cest nécessairement par vous!
N'oubliez pas qu'elles sont peu contributives a
vos objectifs, ce qui signifie qu'elles vous rap-
portent peu. Avant de les commencer, faites le
tour de toutes les options possibles :

v les déléguer totalement ou partiellement;
v vous faire aider;

v/ ne pas les faire et en assumer les

consequences.

Les taches ni importantes, ni urgentes

Elles doivent étre le cadet de vos soucis :

= Laissez-les tomber purement et
simplement.

= Déléeguez-les sans que cela ne vous
prenne trop de temps.

- Différez-les jusqu'a une période plus calme
(si cela arrivel).

Parole de pro

Marie Grall, déléguée, ITG : « Ma principale
astuce defficacité au bureau consiste a ne
pas hésiter & me débarrasser des tdches
qui ne sont ni urgentes, ni importantes.

De méme, je pratique le tri drastique des
e-mails pour ne pas encombrer ma boite.»

Organiser votre temps
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Bien slr, en lisant ces lignes, bon nombre
dentre vous penseront quaucune des tiches
qui vous sont confiées nest «ni importante ni
urgente». Toutefois, aprés une étude sérieuse
et honnéte, il semble qu'il est bien facile den
trouver, ne serait-ce gqu'un petit nombre, dans
'agenda de tout un chacun. Imaginez quelles
ne représentent que 10% de votre travail, mais
que gréace a la matrice d’Eisenhower vous éli-
miniez ces 10% superflus. De facto, vous venez
de gagner 10% de votre temps de travalil, soit
quatre heures par semaine ou encore deux
jours par mois!

Astuce

Télechargez gratuitement un modéle de
la matrice d'Eisenhower prét & remplir
et qui fait aussi office de « TO DO LIST»
sur le site www.bourrelly.org, rubrique
«publicatior\s »,

Prioriser, c’est se concentrer sur
les enjeux

Trois étapes

Votre temps, votre intelligence, vos compé-
tences, votre énergie, bref, votre capacité
de travail sont des biens précieux. Vous ne
devez pas les gaspiller, mais les investir. Cela
suppose que vous soyez capable de relier
chaque minute de votre temps, chaque tache
que vous exécutez a vos objectifs personnels.
Prioriser votre travail, c'est avant tout vous
concentrer sur ce qui vous rapporte le plus,
clest-a-dire sur ce qui contribue le plus & vos
succés dans |'atteinte de vos objectifs.

Une bonne maniere de procéder repose
sur une application de la loi de Pareto (aussi
connue sous le nom de «loi des 80-201), intitu-
lée «analyse ABC». Elle se fait en trois temps.

1. Listez toutes les tAches que vous avez a
effectuer dans votre horizon temporel (par
exemple le mois prochain) et quantifiez,
pour chacune, la contribution & vos objectifs.
Clest I'¢tape la plus complexe, car elle vous
demande d'affecter une valeur qui peut étre
difficile & déterminer. Cette quantification
peut &tre faite de maniére financiére (contri-
bution aux objectifs de vente, a la baisse des
colts, aux investissements, etc.), de maniere
temporelle (temps gagné sur un projet,
affectation de ressources, etc.) ou de bien
dautres formes qui dépendent uniquement
de votre métier et de la facon dont sont fixés
vos objectifs. Dans lexemple suivant, une
chargée de recrutement au sein d'un service
de ressources humaines a pour objectif de
recruter quatre-vingts employés par mois; la
maniére de quantifier l'importance de chaque
tdche est le nombre de recrutements poten-
tiels que cette activité peut lui permettre de
réaliser. Chaque tiche du mois se verra donc
attribuer une «importance» entre 0 et 80.

2. Classez les taches de la plus importante a
la moins importante et calculez pour chaque
tAche la contribution & l'importance totale.

3. Faites apparaitre vos catégories.

La catégorie A regroupe les 20% de vos
tdches qui représentent 70 @ 80% de vos
objectifs totaux.

La catégorie B regroupe les 30% suivants de
vos taches qui représentent 20 4 30% de vos
objectifs totaux.

La catégorie C regroupe les derniers 50% de
vos tdches qui représentent O 4 10% de vos
objectifs totaux.

Faites le test et vous serez vous aussi surpris
de constater que seulement 20% de ce que
vous faites contribuent fortement a vos objec-
tifs alors que 50% de vos taches ne vous rap-
portent pratiguement rien!

Fiche n®5 : Comment prioriser toutes les taches qui composent ma journee ?
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Importance
Passer I'annonce « vendeurs » dans jobemploi.fr
Lire les dix CV et lettres de motivation « cadres » regus
Convoquer les postulants « cadres » aux entretiens
Etablir critéres de sélection avec directeur commercial
Faire signer le BAT pour annonce « vendeurs » presse
Demander invitation pour salon de I'emploi de Reims
Faire courrier réclamation Hétel du Lac
Téléphoner M. Lemoux pour RDV mois prochain
Relire rapport de stage Estelle
Préparer réunion « tous recruteurs » de juin
Total importance

Lanalyse ABC - étape |
Importance
Préparer réunion « tous recruteurs » de juin
Passer I'annonce « vendeurs » dans jobemploi.fr
Téléphoner M. Lemoux pour RDV mois prochain
Lire les dix CV et lettres de motivation « cadres » regus
Convoquer les postulants « cadres » aux entretiens
Etablir critéres de sélection avec directeur commercial
Faire signer le BAT pour annonce « vendeurs » presse
Demander invitation pour salon de I'emploi de Reims
Faire courrier réclamation Hotel du Lac
Relire rapport de stage Estelle
Total importance

Lanalyse ABL - étape 2
Importance
Préparer réunion « tous recruteurs » de juin
Passer I'annonce « vendeurs » dans jobemploi.fr
Téléphoner M. Lemoux pour RDV mois prochain
Lire les dix CV et lettres de motivation « cadres » regus
Convoquer les postulants « cadres » aux entretiens
Etablir critéres de sélection avec directeur commercial
Faire signer le BAT pour annonce « vendeurs » presse
Demander invitation pour salon de I'emploi de Reims
Faire courrier réclamation Hétel du Lac
Relire rapport de stage Estelle

Total importance

Lanalyse ABC ~ étape 2

sur 80
30

27

80/80

sur 80
30

27

80/80

sur 80

27

30

80/80

100%
38%
34%
10%

7%
5%
4%
2%
0%
0%
0%

100%

100%
38%
34%
10%

7%
5%
4%
2%

0%

100%

Comment prioriser les
catégories A, B et C?

La categorie A est a traiter en prio-
rité et avec le plus grand soin. Elle
est grandement contributive & vos
objectifs.

Les taches de la catégorie B sont a
faire lorsque vous étes assuré que
celles de la catégorie A vont pro-
duire leurs effets bénéfiques sur
vos reésultats.

Les tdches de la catégorie C sont
a traiter avec un minimum deffort
et  dinvestissement temporel.
Attention, toutefois, il se peut
gu'une action & mener dans la
catégorie B ou C soit d'une impor-
tance capitale, voire critique, mal-
gré son faible impact direct sur vos
résultats. Ce sera le cas de toutes
les petites taches sans importance
en elles-mémes, mais sans l'accom-
plissement desquelles les autres
actions (par exemple de la caté-
gorie A) ne peuvent se faire. Dans
ce cas, nhésitez pas a passer ce
travail dans la catégorie supérieure
et a lui porter toute |'attention qu'il
nécessite.

20% de votre travail =

k ) 70-80% de vos enjeux

30% de votre travail =
U 20-30% de vos enjeux

50% de votre travail =
K ) 0-10% de vos enjeux

Organiser votre temps
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Définition : carte des interlocuteurs

Clest un outil graphique qui représente votre environnement professionnel. Les personnes et les

projets y sont représentés en fonction de :

P leur contribution a l'atteinte de vos objectifs;

P vos affinités;

» le volume de la communication que vous entretenez avec eux.
Cet outil permet d'analyser vos communications et de les ajuster a vos besoins réels.

Prioriser, c'est se concentrer
sur les bonnes personnes
et les bons projets

La carte des interlocuteurs

Vous l'avez déja compris, votre force de travail
en général et votre temps en particulier sont
des ressources rares qu'il vous faut proteger et
bien investir. La logique voudrait que nous consa-
crions majoritairement notre temps a des projets
qui nous rapportent le plus en termes dobjec-
tifs, et avec les personnes qui nous sont le plus
utiles dans cette méme optique. Or, dans la plu-
part des cas, nous nen faisons rien. Nous avons
vu que le degré d'urgence pouvait contrecarrer
nos plans. Il en va de méme pour lenvie, le plai-
sir et les affinités. En effet, ces penchants sont
autant de travers qui orientent nos choix et nous
éloignent de nos objectifs. Afin de vous rendre
compte de leurs incidences, matérialisez-les dans
un outil graphique : la carte des interlocuteurs.

Prenez une feuille de papier
au centre de laquelle vous tra-
cez un cercle contenant votre
nom. Puis dessinez sur la feuille
autant de cercles que vous
comptez d'interlocuteurs pro-
fessionnels et/ou de projets en
cours, en respectant les régles
suivantes :
= Plus un projet ou un
interlocuteur est important
pour vous, cest-a-dire dans
I'atteinte de vos objectifs
personnels, plus le cercle
sera grand.
= Plus vous appréciez cet

interlocuteur ou prenez du plaisir dans ce
projet, plus le cercle sera proche du vétre.

A ce stade, rien ne vous empéche de faire
des regroupements de projets ou de per-
sonnes s'ils sont trop nombreux. De méme, si
un contact professionnel est directement lié a
un projet, ne tracez qu'un cercle et placez les
deux noms dedans.

A présent, matérialisez par des flaches le type

de relation que vous entretenez avec chaque

«cercle», en respectant les régles suivantes :

= Plus vous communiquez avec cette
personne ou plus vous passez de temps a
travailler avec elle, ou sur ce projet, plus la
fleche sera épaisse.

=+ La fléche doit étre orientée de la per-
sonne qui sollicite la communication ou le
travail vers la personne sollicitée.

La carte des interlocuteurs

Fiche n®5 : Comment prioriser toutes les taches qui composent ma journée ?
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Astuce

L'analyse ABC et |a carte des interlocuteurs
sont deux outils peu connus de l'efficacite
personnelle. N'hésitez pas a en profiter
pour briller en en montrant I'usage a vos
collegues et méme & votre patron. lls vous
sauront gré de leur avoir appris quelque
chose de trés utile et cela renforcera votre
image de professionnel toujours en quéte
de progres. D'une maniére générale, plus
vous serez nombreux dans votre entreprise
ou dans votre service a employer les
méthodes d'efficacité au travail, mieux et
plus facilement vous travaillerez ensemble.

Comment analyser votre carte des
interlocuteurs ?

Ce graphique permet de mettre en évidence
les dysfonctionnements de la fagon dont vous
priorisez vos interlocuteurs et investissez

votre temps. Voici quelques exemples :

= Une grosse fleche en direction d'un petit
cercle proche de vous signifie que vous
passez beaucoup de temps (grosse fleche)
avec cette personne que vous appreciez
(proche de vous), méme si elle n'est pas
importante pour votre travail et vos objec-
tifs (petit cercle).

=+ Une petite fleche qui vous relie 4 un gros
cercle loin de vous signifie que vous ne
communiguez pas assez (petite fleche)
avec cette personne, qui est pourtant

e

Richard
BOURRELLY

La carte des interlocuteurs

trés importante pour vous et vos résultats
(grand cercle), probablement parce que
vous ne l'appréciez pas (loin de vous).

=2 Une fleche qui part d'un grand cercle et
qui se dirige vers vous signifie que clest
systématiquement cet interlocuteur ou
ce projet qui vous sollicite, alors méme
qu'il est important pour vous et peut vous
aider.

=+ Une fleche qui part de vous pour aller vers
un petit cercle signifie que clest vous qui
courez aprés une personne, qui contribue
pourtant peu & vos objectifs.

Gréce a la carte des interlocuteurs, vous pou-
vez ajuster visuellement votre investissement
temps a chaque interlocuteur en fonction de
son importance pour vous et pour vos enjeux.

Richard
BOURRELLY

La carte des inferlocuteurs

La carte des interlocuteurs pr———

Richard
BOURRELLY

Antoine
DURRIEUX /
__projet
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Fiches reliees

Fiche n° 8 : « Comment dire non & mon
patron ou & mes collégues avec
diplomatie ?»

Fiche n® 46 : « Comment apprendre la

frappe rapide ?»

iy

Fiche n°5 : Comment prioriser toutes les taches qui composent ma journée ?
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Fiche n°6

Cette question se pose quand :

v/ vous n'avez pas le temps de tout faire;

Comment déléguer
efficacement?

v une personne ou une équipe peut effectuer une partie de vos taches.

4.a. Motivez le délégataire
Menez 'entretien de
4.b. délegation
Négociez un contratde 4. Comment déléguer ?
4.c. délégation

N’abusez pas de la
4.d. délégation

3. A qui déléguer ?

Comment
déléguer
efficacement ?

1. Osez déléguer

Les taches non

Quelles tiches 2.a. stratégiques pour vous

2. pouvez-vous déléguer ? Les taches urgentes mais

2.b. non importantes

Savoir déléguer, C'est se donner du temps sans en prendre aux autres.
On ne déleque pas pour se débarrasser de taches qu'on ne souhaite pas faire, on délégue pour se consacrer a d'autres enjeu.

Osez déléguer

D'une maniére générale, les personnes que je

rencontre chez mes clients en entreprise ne

déléguent pas assez. Les raisons gu'elles invo-

quent sont les suivantes :

= «Je n'ai pas le temps de déléguer, ¢a ira plus
vite de le faire moi-méme que de demander
a quelqu'un de le faire a ma place.»

= «Je nai personne sur qui mappuyer, je
suis tout en bas de la hiérarchie ou je suis
spécialisé et personne dautre que moi ne
peut faire ce travail.»

=< « Je ne veux pas déleguer, de peur que lon
pense que je ne veux pas faire mon travail,
ou que je suis trop lent ou désorganisé.»

Peut-étre vous reconnaissez-vous dans ces
raisons? Elles sont parfois vraies, mais bien
souvent, elles sont I'arbre qui masque la forét.
La délégation est quelque chose de positif,
pour vous et aussi pour celui a qui vous déle-
guez. Une délégation efficace vous fera gagner
un temps précieux.

Pour cela, il faut tout d'abord respecter les
trois régles dor de la délégation : oser délé-
guer, oser déléguer et oser déléguer!

Quelles tGches pouvez-vous
déléquer?

Les tdches non stratégiques
pour vous

On peut retourner la question en se disant
que l'on peut déléguer toutes les taches, sauf
celles que l'on ne doit surtout pas déléguer!
Ces taches, qu'il vous faut conserver abso-
lument dans votre giron, sont celles qui sont
stratégiques pour vous. Ce sont celles qui
sont votre coeur de métier, ce pour quoi on
vous a embauché ou fait progresser, ce pour
quoi vous étes paye en fin de compte.

Les identifier est facile si vous vous posez la
question suivante : quelles sont les tAches qui
me feraient perdre mon emploi si je venais a
ne plus pouvoir les faire?

Organiser votre temps
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Les tdches urgentes mais non
importantes

Les travaux qui requiérent une action imme-
diate, mais qui ne contribuent que faiblement
a vos résultats constituent de véritables pieges
(voir fiche n°5). Pour sen sortir, analysons la
situation. «Urgent» peut signifier bien des
choses : Urgent pour qui? Urgent pour quoi?
Trés urgent? Urgentissime? Pour hier? Le fait
qu'il faille faire ce travail rapidement nimplique
pas que cest a vous de le faire. Si, objective-
ment, dautres personnes sont capables de
faire ce travall, il ne faut pas négliger ces pistes.

I Peut-il faire ce travail ?

A qui déléguer?

Evidemment, & quelgu'un de confiance, qui
produira un résultat au moins aussi précieux
que le vétre. La délégation la plus courante
se fait vers l'un de vos subordonnés. On peut
aussi déléguer latéralement, vers quelgu'un du
méme statut hiérarchique que vous (voire, qui
fait le méme travail) ou de maniére ascendante
vers |'un de vos supérieurs. Le tout est de choi-
sir la bonne personne et de bien sentendre
avec elle sur les raisons et les objectifs de cette
délégation. Avant de rencontrer le délégataire,
il faut se poser quelques questions.

* En a-t-il les compétences ?
| » La-t-il déja fait ?
* Avec quel résultat ?
* En a-t-il les moyens ?
* A-t-il lui-méme le temps ?
* A-t-il le matériel nécessaire, les locaux, les
personnes ?

Le questionnement

Comment déléguer?
Motivez le délégataire

Pour que votre opération de délégation soit
réussie, vous devez transformer une tache a
effectuer en une opportunité (apprendre, pro-
gresser, se mettre en valeur, se «faire mous-
ser», etc.). Pour cela, vous devez identifier
le besoin présent de la personne & qui vous
souhaitez déléguer. Si 'accomplissement de la
tdche demandée correspond a la satisfaction
de ce besoin, votre délégataire sera fortement
motivé. Un outil peut vous aider & identifier
ces besoins : la pyramide de Maslow.

besoins

Cette pyramide hiérarchise les

humains en cing catégories.

40

Fiche n°6 : Comment déléguer efficacement?

* Est-ce un travail gratifiant pour lui ? |
* Vous a-t-il déja dit qu’il souhaitait le faire ?

* Que gagne-t-il a le faire ?

* Quels sont les risques ?

* Que peut-il perdre en échouant ?

de \a délégation

Besoin de s'accomplir
Besoin d’estime
x

Besoin d'appartenance

Besoin de sécurité

Besoins physiologiques

A

La pyramide de Maslow
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Les besoins physiologiques sont le besoin de
manger, de boire, davoir chaud, détre en bonne
f - ! A I - I3 .
santé... lls sont liés a la nécessité de survivre. En
entreprise, ce besoin sexprime peu.

Le besoin de sécurité consiste a se protéger :
savoir de quoi lavenir sera fait, avoir un toit, faire
des économies... En entreprise, ce besoin sex-
prime surtout par le fait d'avoir un travail stable.

Le besoin d'appartenance est lié & la dimen-
sion sociale de l'individu : étre au sein d'un
groupe, se sentir accepté. Ce besoin sexprime
fortement en entreprise par l'appartenance a
une société, un service ou le fait de faire partie
d'un projet.

Le besoin destime est lié & ce que les indivi-
dus font : ils veulent étre bien percus par les
personnes qui les jugent, que leurs qualités et
leurs réalisations soient valorisées. C'est d'au-
tant plus vrai en entreprise, ol la progression
ne peut se faire que dans ce cadre.

Au sommet de la pyramide, on trouve le besoin
de s'accomplir. En entreprise, ce besoin se tra-
duit par la volonté d'avoir un travail gratifiant,
épanouissant, de faire quelgue chose qui
nous plaise.

Selon Maslow, lorsqu'un individu a satisfait les
besoins d'un étage, ses aspirations passent a
l'étage supérieur. Pour motiver quelqu'un a faire
quelque chose, il faut donc repérer a quel étage
de la pyramide il se trouve et lui proposer d'at-
teindre létage juste au-dessus. Par exemple : la
personne a laquelle vous souhaitez déléguer
une tache est en CDI depuis longtemps et son
emploi n'est pas menacé. Vous pouvez déduire
de tout cela que ses besoins de sécurité sont
satisfaits et quelle aspire désormais au senti-
ment d'appartenance. Dites-lui qu'accepter ce
travail délegué la fera entrer par la voie royale
dans ce nouveau projet dont, pour l'instant, elle
est exclue. Dites-lui qu'en acceptant, elle contri-
bue au travail de toute I'équipe et que tout le
monde l'en remerciera...

Pour bien motiver le délegataire, faites le point
sur tout ce qu'il a & gagner en acceptant de faire
— et de bien faire — ce travail. Soyez honnéte,
ne promettez pas la Lune, mais faites briller ses
yeux en lui montrant concrétement en quoi ce
travail est une opportunité pour lui/elle.

Menez |'entretien de délégation

Le moment ol vous allez demander 2
quelgu’un de faire quelque chose pour vous
doit étre sérieux et structuré. On parle d'en-
tretien de délégation. Voici le plan que je vous
propose de suivre pour cet entretien :

4 Présentez le contexte et annoncez clairement
\, L ) votre objectif de délégation.

Détaillez le travail a faire, les objectifs a atteindre,
les livrables a produire, les processus a respecter,
les échéances a tenir, etc.

Demandez a votre futur délégataire ce qu'il en pense
et répondez honnétement a ses questions.

i Décrivez dans quelles conditions vous voulez déléguer.

* Qui fait quoi exactement ?
~» Comment vous accompagnerez le délégataire ?
* Comment se fera le reporting ?
+ Comment et quand se fera le controle ?
* Quels sont les niveaux de responsabilité des deux
peut-il espérer ? '

Demandez a votre futur délégataire ce
qu'il pense de ce contrat de délégation et
répondez a ses questions complémentaires.

Demandez-lui de s’engager dans une réponse ferme ;
au besain, laissez-lui un délai de réflexion.
e

Structure de Ventretien de délégation

Négociez un contrat de délégation

La délégation nlest pas un ordre, cest un
accord discuté, négocié et accepté des deux
cotés. Bien entendu, il ne sagit pas d'un
contrat écrit, mais les obligations reciproques

Organiser votre temps
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qu'il suppose sont claires pour autant. Les

composantes de ce contrat moral sont :

v la description détaillée des taches a réali-
ser, des objectifs & atteindre, des moyens
disponibles, des livrables a délivrer et des
échéances a respecter;

v la répartition des responsabilités entre
délégant et délégataire;

v’ la description du processus de travail :
comment le délégant accompagne et
contréle de délégataire.

v’ la contrepartie que le délégataire pourra
en retirer en cas de succes.

Le fait que ce contrat soit moral ne doit pas
vous empécher de faire un écrit pour en cla-

rifier les termes. On peut aussi imaginer que

des changements puissent vous amener &
rediscuter les conditions de la délégation en
cours de travail.

La délégation est réversible. Si le contréle
ne révéle pas dissue favorable, vous pouvez
reprendre votre délégation de la méme maniére
gue vous l'avez donnée. Expliquez votre déci-
sion en vous basant sur les termes du contrat.

Fiche n°6 : Comment déléguer efficacement?

Parole de pro

Jean-LucKastner, responsable du
développement, Stonfield : « Lorsque je
dois déléguer une tdche, je prends un
cahier neuf par délégataire et jécris avec
lui un maximum de choses. Cela peut étre
des consignes, des conseils, des questions,
des remarques... Ce cahier devient un
instrument de communication et de suivi
important entre lui et moi.»

N’abusez pas de la délégation

Faites de la délégation un bon outil de ges-
tion de votre temps, pas une mauvaise habi-
tude. Trop déléguer vous ferait passer pour
quelgu'un qui ne fait pas bien son travail et
le fait faire par dautres. Gardez toujours le
contréle de tout ce que vous faites et de ce
que vous faites faire, aussi bien quantitative-
ment que qualitativement.

7 N\
Fiches reliees

Fiche n° 5: « Comment prioriser toutes
les taches qui composent ma
journée ?»

Fiche n° 8 : « Comment dire non & mon
patron ou a mes collégues avec
diplomatie ? »

Fiche n° 28 : « Comment préparer et mener

des entretiens productifs ?»

% _/
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Fichen’7

Cette question se pose quand :

Comment me réserver
des plages de travail
sans Interruptions ?

v’ vos collégues ou votre patron ont/a pris I'habitude de venir vous déranger;
v’ vous devez vous concentrer sur des tAches longues ou difficiles;
v les interruptions vous font perdre du temps.

Anticipez vos besoins en temps
1. de travail ininterrompu

Adoptez la bonne
4. attitude
Comment me
réserver des plages
de travail sans
interruptions ?

Ne vous laissez pas
3. envabhir par les e-mails

2. interruptions

La principale source

Protégez-vous des  2.3. d'interruption est le téléphone
Sachez gérer les visites a

2.b. I'improviste

Certaines taches demandent de dégager des plages de travail ininterrompues.

Anticipez vos besoins en temps
de travail ininferrompu

Dans une journée, toutes les taches que
vous avez a faire n'ont pas le méme sta-
tut. Certaines sont plus importantes que
d'autres, plus difficiles ou encore plus lon-
gues. Lorsque vous prenez un rendez-vous
dans votre agenda ou que vous y réservez
une plage pour un travail long, vous devez
anticiper la possibilité d'étre interrompu ou
non. Dans ce dernier cas, joignez une men-
tion ou un signe qui vous rappellera, au
moment voulu, que cette tiche nécessite un
temps de travail ininterrompu. Prévoyez tou-
tefois une pause toutes les quatre-vingt-dix
minutes. En effet, c'est le temps de concen-
tration maximal au-dela duquel le cerveau se
fatigue et devient moins efficace. Une courte
pause a ce moment-la, ou un changement
d'activité, permet de recharger les batteries
et de repartir sur une nouvelle séquence de

quatre-vingt-dix minutes.

Toute \a difficulté est de le faire comprendre & vos collégues.

Protégez-vous des interruptions

La principale source d‘interruption
est le téléphone

C'est bien conny, le téléphone sonne toujours
au plus mauvais moment. Pour éviter cela,
n'hésitez pas a vous servir de la messagerie.
Mieux vaut cette solution que de transférer
les appels vers un collégue, car :
= || semble dangereux de demander a
quelgu'un de faire votre travail & votre
place (et si un jour, en plus de lui transfé-
rer vos appels, on lui transférait aussi votre
salaire?).
= |l faut chercher a gagner du temps et 4
étre plus efficace, mais pas au détriment
des autres.
- Cette personne, qui nest pas force-
ment au courant de tous vos dossiers,
aura peut-étre du mal & comprendre la
teneur de l'appel et & prendre le message
efficacement.

Organiser votre temps
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Trop de personnes hésitent encore & se ser-
vir de leur messagerie, invoquant le fait que
lorsque le téléphone sonne, ils doivent impé-
rativement répondre, étre réactif, présent..
Je nose imaginer leur angoisse lorsqu'ils
prennent un jour de congé ou lorsquils
partent aux toilettes.

Afin de soulager cette phobie, je vous pro-

pose l'exercice suivant :

= Notez sur une feuille de papier tous les
appels que vous recevez pendant une
semaine (ou une journée sl vous en rece-
vez vraiment beaucoup).

= Rayez tous ceux qui ne nécessitent pas
de réponse. Ce sont les appels lors
desquels votre interlocuteur vous donne
une information qui ne nécessite pas de
commentaire immédiat de votre part et
qu'il aurait tout aussi bien pu donner a
votre répondeur.

= Rayez tous les appels qui nécessitent une
réponse dans la semaine. Certains de vos
dossiers sont certainement & moyen ou a
long terme, certains interlocuteurs vous
demandent des dates pour caler une réu-
nion la semaine prochaine voire & une date
plus éloignée encore...

= Rayez tous les appels qui nécessitent une
réponse dans les deux jours, puis ceux
pour lesquels vous devez impérativement
répondre dans la journée, puis ceux
auxquels vous devez répondre dans la
demi-journée et enfin ceux auxquels vous
devez répondre dans les quatre-vingt-dix
prochaines minutes.

Les appels qui restent dans votre liste, apres
cet écrémage, sont ceux auxquels vous devez
répondre immédiatement. Je vous fais le pari
que si vous ne travaillez pas au SAMU ou chez
les pompiers, votre liste doit &tre bien courte
a présent. Peut-&tre méme étes-vous en train
de vous rendre compte que vos réponses sont
toutes importantes, mais que trés peu dentre
elles sont vraiment urgentes au point de ne
pas pouvoir attendre quatre-vingt-dix minutes.

Astuce

Pour plus de clarté et d'efficacité, il est
important de communiquer auprés de
votre entourage professionnel sur cette
pratique. Donnez-leur I'habitude de vous
laisser des messages quand ils tombent sur
votre répondeur. Rassurez-les sur le fait
que vous ecoutez vos messages toutes les
deux heures au plus et que vous répondez
aux messages urgents dans la foulée. Ne
tentez pas d'imposer cette pratique par la
force, au risque de passer pour quelqu'un
de peu disponible. Au contraire, négociez
l'usage du téléphone et passez un contrat
moral avec vos interlocuteurs sur la base
suivante : « Vos messages seront traités
aussi efficacement que lorsque vous m'avez
directement au bout du fil.»

Un autre avantage d'utiliser la messagerie est
que cela vous permet de préparer vos rap-
pels. Plutét que détre sollicité a l'improviste,
alors que vous étiez occupé par un autre dos-
sier, vous pouvez prendre le temps de relire
les documents, de vous faire une opinion,
de prendre du recul.. avant de recontacter
l'appelant.

Sachez gérer les visites @ I'improviste

Le télephone nest pas le seul mangeur de
temps. Patrons, collegues, amis peuvent aussi
passer par votre espace de travail sans que
vous ayez pris de rendez-vous. La premiére des
réactions de défense consiste & tenter déviter
que cette situation se produise. Si vous dispo-
sez de votre propre bureau, pratiquez la poli-
tique de la porte fermée/porte ouverte. Laissez
votre porte ouverte aussi souvent que possible
et indiquez & votre entourage que lorsque
cette porte est ouverte, ils peuvent passer sans
vous déranger outre mesure. Quand vous avez
besoin dune plage de travail sans interrup-
tion, fermez votre porte et indiquez, par une

Fiche n®7 : Comment me réserver des plages de travail sans interruptions ?



Définition : mangeur de temps

Les mangeurs de temps sont les personnes ou les événements qui empiétent sur votre temps de
travail, plus particuliérement sur le temps pendant lequel vous ne voulez pas étre interrompu.
Généralement, les mangeurs de temps vous dérangent pour assouvir un besoin (obtenir une
information, un conseil, un service, passer le temps) qui est important pour eux, mais pas
forcément pour vous. Pour vous prendre du temps, ces personnes sappuient soit sur un pouvoir
hiérarchique, soit sur les bonnes relations de travail que vous entretenez avec elles.

communication adaptée et, au besoin, par bureau fait généralement laffaire. L'autre pos-
un panneau, que vous ne souhaitez pas étre sibilité est de changer de lieu de travail pour
dérangé. La encore, il sagit plus de négocier ces tadches que vous souhaitez faire sans inter-
avec votre entourage, de léduquer en douceur  ruption, si cela est possible : réservez une
que de tenter de passer en force. salle de réunion, pratiquez le télétravail par-
tiel ou encore échangez votre bureau avec un
Si vous travaillez en open space, entendez- collégue. Outre le fait de limiter les intrusions,
vous avec votre entourage sur un code. Un  le changement de lieu de travail est trés pro-
petit panneau «ne pas déranger» accroché pice & la concentration.
a l'entrée de votre espace ou posé sur votre
Le second mécanisme de défense consiste &
limiter la durée des interruptions que l'on n'a
pas pu prévenir. Voici quelques astuces qui

Parole de pro

Frédérique Genty, dirigeante, ASADCO :
« Je mets souvent mon téléphone
portable sur messagerie lorsque je dois
matteler & une tache qui demande de la
concentration. Dans cette optique, afin
de ne pas lasser mes correspondants,

permettent d'écourter une visite inopportune :

= Accueillez votre visiteur debout et ne lui
proposez pas de sasseoir.

= Lorsque vous pensez que vous pouvez
terminer l'entretien, levez-vous et dirigez-
vous vers la porte.

Je change souvent mon message de
répondeur. »

= Feignez de devoir passer un appel ou
d'avoir un rendez-vous téléphonique.
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= Excusez-vous poliment et dites-lui, de but
en blanc, que vous n'avez pas de temps a
lui consacrer pour le moment et prenez un
rendez-vous pour plus tard.

- Ne le faites pas entrer et proposez-lui tout
de suite de vous rendre a la machine a

Véronique Roche, chef de projet, IGS
Conseil et Formation : « Pour gagner

du temps et en faire gagner & mes
interlocuteurs, je ne réponds que rarement
au téléphone en direct. Cela peut
paraitre étonnant vis-a-vis des clients,
mais me permet de chercher la réponse

et de rappeler pour régler le probleme
directement. Je fais de méme pour les
e-mails. Mes interlocuteurs apprennent vite
a voir comment je fonctionne : je supprime
tous les e-mails type Bien recu, je vais
voir’, ‘Et toi qu'en penses-tu 7’ “Untel
doit revenir vers moi pour avancer”’, ‘On
sen reparle prochainement’, efc, ef ne les
utilise que pour produire du travail et des
décisions.»

café. La-bas, aprés avoir pris rapidement
un café, il vous suffira d'annoncer que vous
retournez travailler pour vous défaire de
votre visiteur.

Ne vous laissez pas envahir
par les e-mails

Derniers mangeurs de temps, mais non des
moindres, les e-mails sont de plus en plus pré-
sents dans notre journée de travail. Traitez-les

Organiser votre temps
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Parole de pro

Ingrid Nevicato, directeur adjoint des
achats, collectivité territoriale : « Lorsque
Je regois un e-mail pour lequel le temps

de traitement va étre long, je réponds
immédiatement pour accuser réception

et donner [échéance & laquelle je pourrai
répondre. Cela rassure mon correspondant
et mévite de recevoir des rappels ou des
relances.»

comme les appels téléphoniques. Dites-vous

bien que ce n'est pas parce qu'un e-mail arrive

dans votre boite de réception que vous avez
forcément du temps a lui consacrer. Clest ce
que jappelle la disponibilité choisie. Réservez
des plages dans votre agenda quotidien pour
lire vos e-mails et y répondre. Le plus simple
pour y parvenir consiste & paramétrer votre
logiciel de messagerie pour déconnecter le
message visuel ou sonore que fait un e-mail en
arrivant. Si vous ne faites pas cela, la curiosité
risque de vous pousser a découvrir qui vous a
écrit ou quel est le degré d'urgence. Bien sou-
vent, vous vous serez interrompu pour rien.

Adoptez la bonne attitude

Le meilleur conseil que je puisse vous donner
est de faire comprendre & votre entourage quil
y a des moments ol vous étes disponible et
dautres ol vous ne I&tes pas. Parlez-en avec
votre entourage professionnel, négociez des
périodes, des conditions, des durées, des codes.

Astuce

Lorsque vous marchez dans les couloirs
de votre entreprise, allez vite et d'un pas
décidé; vos collégues oseront moins vous
arréter et vous faire perdre du temps!

Prenez systématiquement rendez-vous avec
tous ceux qui veulent vous voir ou que vous
souhaitez voir, méme pour un quart d’heure
ou cing minutes. Durant ces rendez-vous,
montrez-vous a 100% disponible et efficace.
Ne répondez pas au téléphone, ne vous lais-
sez pas interrompre, concentrez-vous bien sur
le sujet. Ainsi, vos interlocuteurs verront leur
intérét a prendre rendez-vous et a bénéficier
de 100% de votre écoute.

Si cela vous est possible, vous pouvez aussi
penser a décaler vos horaires de travail. On
est moins interrompu par le télephone ou les
collegues le matin tot ou le soir.

~ ™~
Fiches reliees

Fiche n° 8 : « Comment dire non & mon
patron ou & mes collégues avec
diplomatie ?»

Fiche n® 14 : « Comment organiser mon
temps en télétravail &

domicile?»

Fiche n® 71: « Comment rendre mon
environnement de travail
moins stressant ?»

Fiche n®7 : Comment me réserver des plages de travail sans interruptions ?




Comment dire non a mon
patron ou a mes collegues
avec diplomatie?

Fiche n°8

Cette question se pose quand :

v’ votre patron ou vos collégues sappuient sur vous pour leur rendre des services
qui vous mettent en retard;

v vous avez I'impression de faire le travail des autres;

v/ on vous donne de plus en plus de choses a faire.

Comment dire
non a mon
patron ou a mes
colléegues avec
diplomatie ?

Dites « non » sans

1. Identifiez vos mangeurs de temps
2. dégrader la relation

Nous protéger, protéger votre temps, nécessite parfois de refuser de rendre un service supplémentaire
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ou d'accomplir une tache de plus. Dés lors, comment refuser sans froisser votre interlocuteur?

Identifiez vos mangeurs de temps

On ne peut pas dire non a tout ni a tout le
monde. La premiére chose & faire consiste
donc a identifier les taches qu'il vous est légi-
time de refuser et les personnes a qui vous
nétes pas tenu dobéir. Pour ce faire, il vous
faut consulter les documents de reférence
que sont :

Organigramme

de la société
ou du service.

Contrat de travail.

Comptes-rendus
de vos entretiens
annuels
d'évaluation.

Description
de poste.

Si certains de ces documents n'existent pas
ou ne sont plus a jour, demandez leur créa-
tion ou leur rectification afin de savoir exac-
tement le travail gqu'il vous incombe de faire
et dans quelles conditions. La connaissance
de votre périmetre d'action exact nexclut pas
gue vous puissiez sortir du cadre pour rendre
un service ou vous frotter a de plus grandes
responsabilités en vue d'une évolution profes-
sionnelle. Toutefois, si vous le faites, ce doit
étre en connaissance de cause.

Vous vous rendrez vite compte que les per-
sonnes qui vous demandent du travail supplé-
mentaire sont toujours les mémes et que les
taches que l'on vous demande de faire sont de
plus en plus importantes.

Une fois ces personnes et ces taches bien
identifiées, vous devez vous poser deux ques-
tions: «Pourquoi moi?» et «Pourquoi ces
tédches-la ?»

Organiser votre temps
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Définition : assertivite

L'assertivité est le comportement d'affirmation de soi positive. Il permet de prendre une position
affirmée, voire conflictuelle, sans dégrader la relation a I'autre.

Dites «non» sans dégrader la relation

Le comportement qui permet de sopposer & une demande sans froisser l'interlocuteur est le
comportement assertif. I| se base sur quelques principes et sur des régles comportementales.

En matiere de défense contre les mangeurs de temps, l'assertivité se base sur les principes

suivants :

J'ai le droit de négocier mon
temps, je peux oser dire

non, méme a mon patron.

Jai le droit de vouloir ce
que je veux, de ne pas
vouloir ce que je ne veux
pas, et de le dire si cela
ne froisse pas mon
interlocuteur.

Jai le droit de penser ce
que je pense et de dire
ce que je pense si cela ne
froisse pas mon
interlocuteur.

J'ai le droit de refuser
une tache qui ne
m’incombe pas
directement.

Jai le droit de refuser
une tache quiva a
I'encontre de mes

intéréts.

Les principes de V'assertivité

Au-dela de ces principes, pour adopter un com-

portement assertif, il existe un certain nombre

de régles comportementales a respecter :

= Toujours parler & la forme affirmative, éviter
les expressions négatives ou dévalorisantes.

=+ Ne parler que de soi et que pour soi,
éviter de se mettre a la place de l'interlo-
cuteur, de le juger ou encore de juger son
comportement.

< Eviter de parler & la forme subjective,
rester factuel, objectif, documenter ses
propos, apporter des éléments de preuve
irréfutables.

Concretement, voici comment ces principes
et ces regles sappliquent dans le cadre d'un
refus fait a un supérieur, ou, a un collégue qui
vous donne a faire un travail illégitime :

Fiche n°8 : Comment dire non a mon patron ou a mes collegues avec diplomatie ?
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La méthode pour refuser un travail avee diplomatie

Lassertivite est un comportement appris
et non inné. Elle permet de dire «non» sans
dégrader la relation, de vous montrer ferme
sur vos positions sans que l'interlocuteur nen
prenne ombrage. C'est une maniére de vous
montrer doux avec les personnes et dur sur
le fond. Entrainez-vous & toujours formuler
vos demandes et vos refus de la fagon la plus
assertive. Imprégnez-vous des principes et
respectez les régles comportementales. Votre
pouvoir de persuasion sen trouvera grandi.

r A
Fiches reliees

Fiche n° 5: « Comment prioriser toutes
les tAches qui composent ma
journée?»

Fiche n® 6 : « Comment déléguer
efficacement?»

Fiche n° 7: « Comment me réserver

des plages de travail sans
interruptions ?»

Organiser votre temps 49
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Fichen®9

temps?

Cette question se pose quand :

Est-il souhaitable de faire
plusieurs choses en méme

v vous avez I'impression de perdre du temps en faisant les choses successivement;
v’ vous avez la capacité de faire plusieurs choses en méme temps;
v vous avez tellement de choses 4 faire que vous devez en faire certaines en méme

temps.

La regle de base reste la

2.a. monochronie
La polychronie doit 2. Quel camp choisir ?

2.b. rester I'exception

Est-il souhaitable de
faire plusieurs choses
en méme temps ?

Deux tribus : les « polychrones »
1. et les « monochrones »

Certaines personnes pensent que si 'on fait deun choses en meme femps, on n'est pas assez concentré et on fait les deux
choses mal. D'autres pensent qu'elles ont \a capacité 2 faire plusieurs choses en méme temps et que ne pas exploiter
cet atout reviendrait 3 perdre du femps. Quen pensez-vous? Qui a raison?

Deux tribus : les « polychrones »
et les « monochrones »

Méme si ces deux mots ne sont pas dans le
dictionnaire de Académie Francaise (faute de
temps certainement), les cours de grec ancien,
gue d'autres auteurs que moi ont pris au col-
lege, peuvent nous aider :

v «chronos» = le temps;

v «mono» = un;

v «poly» = plusieurs.

Les « monochrones »

Pour ces personnes, le temps peut se repré-
senter comme une ligne sur laquelle se suc-
cédent des événements qui ne peuvent pas
se chevaucher.

Lorsqu'un monochrone vous dit de passer le voir
«entre 8 et 10w, il sattend a ce que vous arriviez
a 8 heures pile et que lentretien se termine a
10 heures, quoiqu’il arrive. Si un surplus de temps
est nécessaire, il préférera vous fixer un nouveau
rendez-vous plutét que de se mettre en retard.

Durant cette réunion, vous ne serez pas déran-
gés par sa secrétaire, puisquelle sait quelle
pourra venir lui faire signer le parapheur de
10 heures a 10 heures15 comme tous les jours.

De 10 heures15 & 11 heures, cette personne it
ses e-mails et y répond.

De 11 heures & 13 heures, elle participera & une
réunion importante dont elle partira 213 heures
de toute facon pour ne pas déborder.

entretien e-mails réunion déjeuner dossier réunion e-mails
N b >~ < ~
< rd < < e < PE——
L — — “’
o o o o o o
= e = < = <
& S ~N <t ©° 00
o — i | — — —

La journée d'un monochrone

Fiche n®9 : Est-il souhaitable de faire plusieurs choses en méme temps ?
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Parole de pro

Fatou Bamba, directeur, 2EP Abidjan :

« Je confirme toujours mes rendez-vous la
veille, quiils soient & mon origine ou non.
Cela mévite de me déplacer pour rien ou
dattendre un visiteur en vain.»

Et ainsi de suite jusqu’au soir.

A chaque instant de la journée, les mono-
chrones ne font qu'une seule chose et lui
consacrent 100% de leur attention. lls sont
ponctuels et précis.

Les « polychrones »

Pour eux, le temps est représenté par plu-

sieurs |Ignes sur |esque||es les événements se
\

succedent et se chevauchent.

Une journée type pourrait étre la suivante :

Alors que vous arrivez & 8 heures comme
convenu, le polychrone vous fait attendre, car
il a été retenu dans le couloir.

Durant l'entretien il a répondu, en sexcusant, a
deux appels téléphoniques qu'il a qualifiés de
«capitaux et trés urgents».

Sa secrétaire a aussi passé une téte par la
porte pour lui faire signer le parapheur qu'll
n'a pas eu le temps de signer hier.

Alors que vous étiez d'accord pour termi-
ner le rendez-vous a 10 heures, vous quittez
son bureau a M heures, car vous n'aviez pas
fini la discussion et des décisions restaient
prendre. En sortant, vous croisez son prochain
rendez-vous qui attend son tour depuis une
demi-heure.

A la fin de la journée, le polychrone répond &
ses e-mails tout en passant ses derniers coups
de fils et en faisant des signes désespeérés a
sa secrétaire pour quelle l'aide a préparer sa
réunion de demain matin 8 heures.

A chaque instant de la journée, le polychrone
fait plusieurs choses en méme temps, pour
lesquelles il partage son attention.

Quel camp choisir?

Certaines femmes diront aux hommes que
s'ils sont encombrés d'un chromosome 'V, ils
sont incapables, contrairement a elles, de
faire deux choses en méme temps. Je trouve
cela trés exagéré, aussi bien dans un sens
que dans l'autre (et vice versa). Il semble que
notre capacité & faire plusieurs choses en
méme temps dépende surtout de ce que l'on
a a faire.

dossier

Entretien 1 déjeuner
< ~ "
™~ - e-mails

couloir entretien 2 téléphone
< >~ > -
) < > < re réunion
tél. tél. parapheur &
“«> <> N =

—‘

08:00
10:00
12:00

14:00
16:00
18:00

La journée d'un polychrone
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La régle de base reste
la monochronie

Personne n'aime étre en retard au point de
devoir faire plusieurs choses en méme temps
le soir ou alors qu'une échéance approche.
Toutes les regles de gestion du temps de ce
chapitre s'inscrivent dans une logique plu-
t5t monochronique. Planifier, respecter les
horaires de début et de fin, regrouper les
taches semblables, commencer par les gros
cailloux... sont autant d'idées qui visent a vous
éviter les affres de la polychronie. Toutefois, il
ne s'agit pas de proner la rigidité et je sais par-
fois faire deux choses en méme temps comme
lire le journal en buvant du the!

La polychronie doit rester I'exception

Un comportement polychronique peut se jus-

tifier dans les cas suivants :

= Les tdches que vous avez & accomplir en
méme temps sont simples.

= Elles font appel aux mémes compétences,
au méme type de concentration.

= Votre interlocuteur est lui-méme poly-
chrone et vous ne voulez pas passer pour
trop rigide & ses yeux.

= La polychronie est fortement ancrée dans
votre entreprise ou dans le pays dans
lequel vous résidez et agir en monochrone
serait une maladresse interculturelle qui
vous ferait passer pour un extraterrestre.

8 N
Fiches reliees

Fiche n° 3: « Comment planifier mon
travail ?»
Fiche n° 53 : « Quelles sont les attitudes du
professionnel ?»
Fiche n® 74 : « Comment m'organiser au
mieux lorsque je dois travailler
a la maison?»

\. o

Fiche n°9 : Est-il souhaitable de faire plusieurs choses en méme temps?
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Cette question se pose quand :

Comment gagner du temps
grace a l'ordinateur?

v vous passez beaucoup de temps sur votre ordinateur;
v vous n'étes pas spécialement & l'aise avec l'outil informatique.

Ne gardez que

3.a. les logiciels utiles
Entretenez votre

3.b. Soulagez la mémaoire
g 3. machine

Faites évoluer
3.c. votre machine

Créez-vous des modeéles de
1. documents préts a I'emploi

Comment gagner

Formez-vous aux logiciels
2. que vous utilisez

du temps a
I'ordinateur ?

Loutil informatique est un formidable gain de temps lorsqu'il fonctionne
et quon sait Vutiliser. Les deux clés de la performance informatique sont :

Créez-vous des modéles de
documents préts a I'emploi

Il N’y a pas pire perte de temps et dénergie que
de refaire sans cesse la méme opération. Pour
éviter cela, créez des documents types que
vous pourrez sauvegarder dans votre ordina-
teur et réutiliser a souhait. Le plus souvent, il
sagit de modeles de documents préts a étre
remplis. Attention, identifiez bien vos modéles
comme tels et lorsque vous les utilisez, com-
mencez toujours par loperation «Enregistrez
sousy, qui vous permettra de créer un nouveau
document sans altérer votre précieux modéle.

Parole de pro

Rose Bouthors, responsable
développement : « Pour gagner du

temps a lordinateur, je me suis créé une
bibliotheque électronique de trames de
documents : modéles de courriers, contrats,
matrices, efc..

- la maiitrise des logiciels que vous utilisez couramment;
- Ventretien de votre machine.

Formez-vous aux logiciels
que vous utilisez

Aujourd’hui, les logiciels qui équipent votre
ordinateur sont d'une redoutable efficacité.
Cela signifie gqu'ils permettent bien souvent
de faire ce que justement vous avez a faire
avec eux. loutefois, si vous ne connaissez pas
la procédure pour activer cette fonction dont
vous avez besoin, il va falloir passer par des
détours trés colteux en temps, en énergie et
souvent en stress.

La formation aux logiciels représente un inves-

tissement en temps toujours rentable. Elle

peut se faire de différentes facons

= Des organismes de formation spécialisés
proposent des modules présentiels ou
d'e-learning sur les principaux logiciels
bureautiques.

=< Des livres, illustrés de captures d'écran,
permettent d'apprendre a utiliser les fonc-
tionnalités pas a pas.

< Des sites Internet proposent des modules
de-learning et des vidéos d'apprentissage.

Organiser votre temps 53
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Définitions : formation présentielle, e-learning, formation

a distance ou classe virtuelle

Lors d'une formation présentielle, le formateur et les apprenants sont tous présents dans une

méme salle.

L'e-learning est un programme informatique que l'apprenant suit, grace a son ordinateur, depuis

son bureau.

Dans une formation a distance ou une classe virtuelle, le formateur et les apprenants ne sont pas
au méme endroit. Chacun est & son bureau et communique avec les autres via Internet et une

webcam par exemple.

= Des collégues peuvent vous renseigner et
vous apprendre leurs astuces.

= Les menus d'aide permettent d'apprendre,
pas a pas, & utiliser une fonctionnalité.

Entretenez votre machine

Votre performance informatique dépend lar-

gement de la vitesse de votre ordinateur :

v temps de mise en route a l'allumage;

v temps d'exécution des tAches (ouvrir une
fenétre, ouvrir un document ou afficher
une page Web par exemple).

Pour préserver la vitesse de votre machine, un
certain nombre d'actions sont & mener ou a éviter.

Parole de pro

Ne gardez que les logiciels utiles

Ne téléchargez pas de logiciels si vous nen

avez pas absolument besoin. Les applications

qui souvrent dés le demarrage de lordina-

teur sont une source importante de perte de

temps. Lorsque vous ne vous servez plus d'un

logiciel, désinstallez-le en suivant la procédure

suivante :

=+ Allez dans le menu «démarrer» puis «pan-
neau de configuration».

= Cliquez dans «programme» puis «désins-
taller un programme .

=+ Cherchez le logiciel a désinstaller dans la
liste et double-cliquez dessus, puis suivez
les instructions de désinstallation.

Luc Kern, consultant TICE, Chambre de Commerce et d'Industrie de Paris : «A lordinateur, un
gain de temps précieux peut étre réalisé avec la maitrise du clavier par rapport a la souris. Le
clavier permet lacquisition de réflexes que ne permet pas la souris pour les tdches répétitives.
Prendre la souris mobilise toujours [attention (chercher le pointeur des yeux, la souris avec les
mains, cordonner [ensemble, etc.). Avec le clavier, les mains trouvent toutes seules. Pour gagner
encore plus de temps, apprenez par cceur les raccourcis clavier des actions fréquentes :

» enregistrer (Ctrl + s);

» copier-coller (Ctrl + c, Ctrl + v);
P dupliquer (Ctrl + d);

P fermer (Alt + Fa).

Deux autres astuces permettent de gagner beaucoup de temps. Pour vous déplacer rapidement
dans un document, sachez quappuyer sur la touche “Ctrl” en méme temps que vous utilisez les
[fléches vous fera sauter de mot en mot et non plus de lettre en letire. /l en va de méme avec les
touches “Suppr”et “€’, que vous pouvez aussi associer a “Ctrl”. Et pour passer un mot écrit en
minuscules a majuscules, sélectionnez-le et appuyez sur la touche “‘maj” (1) + “F3".

Fiche n®10 : Comment gagner du temps grace a |'ordinateur ?
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Moins vous avez de logiciels installés en méme
temps, plus votre machine sera performante.

Soulagez la mémoire

Supprimez les fichiers inutiles

Lorsque vous faites fonctionner votre ordina-

teur, celui-ci crée des fichiers qui lui deviennent

vite inutiles, mais qui restent en mémoire. On les

appelle «fichiers temporaires». Les supprimer

permet de libérer de lespace et des perfor-

mances. Pour cela suivez la procédure suivante :

=+ Allez dans le menu «démarrer» puis
«ordinateur .

= Faites un clic droit sur votre disque dur et
choisissez « propriétés».

= Cliquez sur «nettoyage de disque».

=2 Une fenétre saffiche contenant les divers
éléments que vous pouvez nettoyer.
Choisissez les fichiers les plus lourds
parmi ceux que vous voulez nettoyer en
cochant la case correspondante.

= Cliquez sur «nettoyer» puis « OK».

Répétez cette opération tous les mois, afin
que la mémoire de votre ordinateur ne sen-
combre pas de fichiers inutiles. Dans la méme
optique, sauvegardez sur un disque dur
externe, ou supprimez, les informations deve-
nues obsoletes. Archivez vos fichiers comme
vous le feriez des papiers devenus inutiles.

Défragmentez votre disque dur

Un autre bon moyen de faciliter le futur travail
de votre ordinateur est de défragmenter votre
disque dur. C'est une opération qui consiste a
regrouper tous les morceaux de fichiers que
votre ordinateur enregistre de-ci, de-la, en
ensembles cohérents.

Voici la procedure :

= Allez dans le menu «démarrer» puis
«ordinateur».

= Faites un clic droit sur votre disque dur et
choisissez « propriétés».

= Cliquez sur l'onglet «outils», puis sur
«défragmentez maintenant».

Faites évoluer votre machine

Les mises a jour des logiciels et du systeme
dexploitation (par exemple, Windows) vont
ralentir votre ordinateur. En effet, si vous met-
tez des logiciels toujours plus lourds, toujours
plus sophistiqués, dans une machine qui n'évo-
lue pas, cela revient a acheter toujours plus
de meubles dans une maison que ne s'agran-
dit pas. On encombre l'espace et, a la fin, cela
coince. Faire évoluer des éléments comme les
micro-processeurs contenus sur la carte mére
de votre ordinateur ou ajouter de la mémoire
permet de préserver les performances sans
avoir a changer toute la machine.

4 ™
Fiches reliees

Fiche n° 11: « Comment gagner du temps
grace a Internet?»

Fiche n°12: « Comment gagner du
temps dans la lecture de
mon courrier et de mes
messages ?»

Fiche n° 17 : « Comment organiser mon
bureau (d'ordinateur) ? »

Fiche n° 46 : « Comment apprendre la
frappe rapide?»

Organiser votre temps
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Fiche n° 11

Comment gagner du temps
grace a Internet?

Cette question se pose quand la recherche d'informations représente une part importante de

votre travail.

Affinez votre recherche

1.a. Les mots clés

1. pour la rendre plus efficace

Les autres sources
2. d’information de I'Internet

Gagner du temps grace Comment

4. aux logiciels gratuits gagner du
temps grace a

Internet ?

1.b. Les recherches avancées

2.a. Un grand choix de sites

L’information que I'on trouve
2.b. sur Internet est-elle fiable ?

Comment sauvegarder une

3. information trouvée sur Internet ?
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Internet, et plus particulierement les moteurs de recherche, sont une source de gain defficacité lorsqu'il s'agit de trouver
des informations rapidement. Le tout est de savoir quelle question poser pour Ere slir d'obtenir |a bonne réponse.

Affinez votre recherche pour
la rendre plus efficace

Les mots-clés

Tapez un mot-clé peu pertinent dans un
moteur de recherche et vous avez toutes
les chances de vous retrouver perdu dans
un dédale de sites trés differents ol vous ne
saurez pas oU se cache l'information que vous
cherchez. A Iinverse, un mot-clé adapté vous
donne tout de suite acceés a une information
qualifide. Internet est une mine d'information,
mais c'est aussi un dédale. Savoir sy repérer
est le gage de trouver vite une information
qualifiée, qualitative et directement utilisable.

Exemple

La premiére chose a savoir est gu'une expres-
sion clé est toujours plus efficace qu'un mot
clé. De méme, la combinaison de plusieurs
expressions est plus pertinente qu'une seule.

Les expressions que vous recherchez doi-
vent étre tapées entre guillemets afin que
le moteur les recherche telles quelles. Si
vous oubliez les guillemets, le moteur cher-
chera les mots séparément et le résultat de
la recherche sera tout a fait différent. Les
expressions entre guillemets doivent étre
séparées par le signe «+» qui indique au
moteur qu'il doit vous proposer les pages qui
contiennent toutes ces expressions et non
une seule dentre elles.

Vous recherchez des informations sur les principales entreprises qui fabriquent ou distribuent
des chaussures de sécurité. Si vous tapez «chaussure », les sites qui vous intéressent seront
perdus parmi tous ceux consacrés de prés ou de loin aux chaussures. Si vous tapez «chaussures
de sécurité» cela restreindra le champ, mais ne correspond pas encore tout & fait & votre
recherche. Si vous tapez «chaussures de sécurité » + leader, vous restreignez encore le champ et
trés peu de sites sans intérét pour vous s'afficheront. Vous gagnerez un temps précieux.

Fiche n®11 : Comment gagner du temps grace a Internet ?
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Exemple

Vous devez faire une étude de marché

sur les stations de ski et souhaitez faire
apparaitre sur votre écran les sites des
principales stations. Si vous tapez «ski»

ou «station de ski», vous allez trouver

une multitude de sites; ceux que vous
recherchez seront perdus au milieu des
sites d'hétels, de restaurants, de loueurs de
matériel, clubs de vacances et autres écoles
de ski... La premiére idée est de restreindre
la liste en supprimant le mot «ski» qui est
trop générique, les stations parlant delles-
mémes sous |'expression «station de sports
d'hiver» Par ailleurs, elles sont toutes fieres
de leur domaine skiable et le mentionneront
certainement sur leur site. La recherche &
mener est donc «station de sports d'hiver»
+ « domaine skiable ».

Pour bien choisir vos expressions clés, vous
devez vous poser deux questions :

=2 Quelle expression les sites que je
recherche comportent forcément?

Mettez-vous & la place des rédacteurs de ces
sites et essayez d'imaginer leur contenu. De
quoi parlent-ils? Comment? En quels mots?
Emploient-ils un vocabulaire particulier, du jar-
gon professionnel ? Existe-t-il une information
qu'ils mentionnent obligatoirement ?

Une fois que vous avez trouvé une expression
ou une combinaison dexpressions qui sont, a
coup slr dans les sites que vous recherchez,
vous devez vous poser la seconde question :

= Dautres sites sont-ils susceptibles de conte-
nir aussi cette combinaison dexpressions?

Si la réponse est oui, vous devez affiner votre
réflexion et retourner & la premiere question,
jusqu'a ce que vous trouviez quelque chose
d'assez spécifique pour que votre recherche
vous donne demblée les résultats pertinents.

. Exemple

. Reprenons notre exemple précédent.
D'autres sites peuvent trés bien contenir
les deux expressions «station de sports
d’hiver» et «domaine skiable». Par
exemple, un hétel «dans la station de sport
d’hiver de...» et qui est fier d'annoncer
sur son site que I'établissement se situe
«au pied du domaine skiable ». [dem pour
des restaurants d'altitude. Des articles de
presse peuvent aussi mentionner la qualité
ou l'enneigement du «domaine skiable» de
«la station de sports d'hiver» de...
Il faut donc affiner cette recherche en
trouvant d'autres expressions qui seront
forcément dans les sites que nous
recherchons, mais uniquement dans ces
sites. Toutes les stations de sports d’hiver
proposent des webcams de leurs pistes sur
leur site, ainsi qu'un lien vers la météo locale.
La recherche «station de sports
d'hiver » + « domaine skiable » + «météo»
+ «webcam» donnera, & coup slr, un
résultat de trés grande qualite.

Cette gymnastique peut paraitre longue, en
fait, clest un processus intellectuel tout a fait
rapide et intuitif aprés quelques essais.

Les recherches avancées

Tous les moteurs permettent daffiner la
recherche grace 4 la fonctionnalité «recherche
avancée». Vous pouvez y paramétrer votre
recherche pour exclure des pages ou pour
affiner le format des documents recherchés.

De méme, de nombreux moteurs vous per-
mettent de sélectionner directement le for-
mat du document recherché.

Enfin, certains moteurs permettent de créer
une alerte automatique. Dés qu'une nou-
velle information est disponible sur Internet
concernant la recherche que vous avez effec-
tuée, un message vous prévient.

Organiser votre temps
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Web Images Yidées Maps Actusiités Lives Gmail plus v

Choisissez le format de document ici

Google r————

mawwmmml

Francais

Rocharche wvancée
| Outis inguistiques

Recherche Google | Jfai de la chance |

Frogrammas de publicité

A propos de Google  Visiter Google Espaiia

© 2010 - Confiderbaid

Nouveau ! Googie Recherche de code - Recherche de code source public

Les autres sources d’information
de l'Internet

Un grand choix de sites

De nombreux sites proposent des informa-
tions regroupées par théme, classifiées et
controlees. |l s'agit principalement des :

v encyclopédies en ligne, qui peuvent
étre généralistes ou spécifiques a une
thématique;

- sites regroupant les blogs spécialisés
sur une thématique précise, ainsi que

des pages personnelles d'internautes

Google Recherche avancée Conaaia de recherche | A arones de Google
Pages contenamy 101 149 S s S 10 résutats =] [Recharche Google |
cefte expression exacte —— -
au moins un des mots sunants. ] Définissez vos parameétres de
aucun des mots sunants recherche sur cette page
Langue Résultats pour les pages écrites en toutes les tangues =]
Région Rechercher les pages disponibles en lguslos__ _;___w;w El
Formatde fichier | Seuement = afficher les résultats avec des fichiers au format | 1ous les formats [=]
Date Rechercher les pages Web découvertes durant date inaifférente v
Emplacement Pages dans lesqueiles le ou les termes figurent Mwmlﬁ;ﬂtg
o = 3 sl o par examigle google com, org, &, etc. Plus de détals
?:u"hl ' Afficher les résultats sans tenir comple des licences B
‘SafeSearch @ Aucun filtrage O Filtre SafaSearch
Recherche de pages spécifiques
Similaires R les pages a cette page e e —— m
par exemple | www.google com/Mhaip htmi
Liens Rechercher les pages lides 4 cette page B Rl | [Rechercher)
Recherches sur un sujet précis

passionnés ou professionnels.

des sites portail, regroupant toutes

les informations d'un secteur ou d'une
activité (principalement professionnelles,
commerciales, associatives, syndicales,
événementielles, etc.);

des annuaires en ligne regroupant des
listes de professionnels, commercants,
entreprises, etc.

Ces sites sont le plus souvent gratuits, mais
parfois une inscription est nécessaire et vous
expose a la réception d'e-mails, de spams ou
de newsletters.

Fiche n®11 : Comment gagner du temps grace a Internet?
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Definitions: freeware, shareware

Un freeware ou «gratuiciel » est un logiciel gratuit. Vous pouvez le télécharger, |'installer sur votre

machine et |'utiliser gratuitement.

Un shareware ou «partagiciel » est un logiciel que vous pouvez télécharger, installer et utiliser
gratuitement dans une version d'essai (limitée dans le temps ou incompléte) et que vous devrez

acheter pour pouvoir utiliser de plein droit.

L'information que |'on trouve sur
Internet est-elle fiable ?

Sur Internet, on trouve de tout. Pour vérifier la

fiabilité d'une information trouvée sur la Toile,

quelques réflexes sont utiles :

=< Le site qui donne cette information est-il,
au moins en apparence, «sérieux»? Est-ce
le site d'une entreprise, d'une association,
d'un organisme de presse ou une page
Web d'un particulier? Ce site donne-t-il
ses sources’?

< Cette information se retrouve-t-elle, sous
des formes différentes, sur plusieurs sites?

Attention, de nombreux sites ne font que des
copier/coller d'autres sites, cela se repére faci-
lement (formulation en tous points identique)
et n'est pas un gage de fiabilité.

Parole de pro

Michel Ventura, P-DG, Ventura Consultants :
« Pour faciliter lutilisation du navigateur
Internet, jai créé mes propres abréviations
pour les noms de sites gue je visite
fréquemment (“yt” pour YouTube, “w” pour
Wikipédia s, “syn” pour mon dictionnaire des
synonymes, etc.). Une fois intégrées dans la
barre de mon navigateur, ces abréviations
me font gagner un temps précieux. »

Comment sauvegarder une
information trouvée sur Internet ?

Plusieurs options sont possibles, en fonction

de la nature du document trouvé.

= Si clest l'ensemble du site qui vous inté-
resse et vous voulez pouvoir y retourner
sans refaire de recherche : enregistrez
I'adresse du site dans vos favoris.

= Si vous souhaitez conserver un article ou
un texte lu dans un site : le plus simple
est de sélectionner ce texte grice a votre
souris et de le copier (bouton droit de la
souris, puis «copier» ou «Ctrl» + ¢), puis de
créer un document texte grace a Word ou
tout autre logiciel de traitement de texte
et de coller votre sélection dedans (menu
«coller» ou «Ctrl» + v). Cela vous permet-
tra d'identifier ce texte dans un fichier,
avec un nom, et de pouvoir l'archiver
convenablement.

= Si clest une image que vous voulez sauve-
garder : faites un clic droit sur I'image et
cliquez sur « Enregistrer 'image sous...».

= Si clest une page d'un site, vous pouvez,
a tout moment, appuyer sur la touche
«Impécr Syst» de votre clavier. Cela crée
une copie de votre écran d'ordinateur
sous |la forme d’'une image et la place dans
votre presse-papiers (comme si vous l'aviez
copiée quelque part). Pour I'utiliser, il vous
suffit de la «coller» dans un document
texte ou dans un document image.

Organiser votre temps
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Gagner du temps grdce aux
logiciels gratuits

Internet n'est pas seulement une source d'in-
formations. Clest aussi une source de logiciels
dont certains sont gratuits et trés intéressants.
De nombreux sites proposent de téléchar-
ger des «sharewares» (partagiciels) ou des
«freewares» (gratuiciels). J'utilise www.Olnet.
com/telecharger, qui propose une offre trés
compléte (vous pouvez aussi y accéder direc-
tement en tapant www.telecharger.com).

De nombreux freewares et sharewares ont
eté développés pour faciliter la bureautique,
lorganisation de votre travail, I'utilisation
de llnternet.. Faites des recherches pour
découvrir l'offre disponible et trouver votre
bonheur.

Attention toutefois, certaines entreprises n'au-
torisent pas leurs employés & installer libre-
ment un nouveau logiciel sur leur machine.
Renseignez-vous auprés de votre service
informatique.

# N\
Fiches reliees

Fiche n° 10 : « Comment gagner du temps a
l'ordinateur ?»

Fiche n® 23 : « Comment archiver mes
e-mails?»

Fiche n® 35 : « Comment fonctionne la
teéléphonie sur Internet ?»

9 o

Fiche n°®11 : Comment gagner du temps grdce a Internet ?
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Cette question se pose quand :

Comment gagner du temps
dans la lecture de mon
courrier et de mes messages?

v’ vous recevez beaucoup de courrier ou de messages (électroniques ou téléphoniques);
v une part importante de votre temps de travail est consacrée a la lecture de ces

messages.

Les regles de messagerie

3.a. électronique Mettez en place votre

3. propre centre de tri
3.b. Les bannettes pour les lettres

Privilégiez le temps
1. dédié au temps masqué
Comment gagner du
temps dans la lecture
de mon courrier et de
mes messages ?

La regle d’or : ne lire les
2. messages qu’une seule fois

Nos boites e-mails sont de plus en plus saturées de messages. Quelques régles permettent
de ne pas se sentir submergé et de traiter tout cela en toute efficacité.

Privilégiez le temps dédié
au femps masqué

Comme la lecture d'un message est une tache
de trés courte durée, on peut avoir I'impres-
sion gu'on n'a pas besoin d'y consacrer une
plage bien définie a 'avance et que l'on gagne
du temps a le faire au fur et & mesure que
les messages arrivent. En fait, cest exacte-
ment le contraire. La bonne pratique consiste
a bloguer dans votre agenda une plage de
temps pour lire et traiter ses e-mails, écouter
et répondre 3 ses messages téléphoniques.
Ainsi, l'on regroupe plusieurs petites taches
en une seule grande. Cela vous évite :
v/ détre interrompu dans une autre tache;
v/ davoir & vous reconcentrer;
v davoir a faire ce qu'il y a de pire en
termes de perte de temps, a savoir lire un
message deux fois!

Gardez en téte que ce nest pas parce gu'un
message arrive que vous étes disponible pour lui.
C