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Efficacité professionnelle
[a gestion du temps

La gestion du temps est un art qui se travaille et qui peut transformer votre
vie professionnelle. Une meilleure organisation vous permet d'étre plus
productif, de réduire le stress et d'améliorer votre qualité de vie. Comprendre
les pieges du temps et les leviers d'une organisation efficace est la premiere

étape vers une gestion du temps plus sereine et plus performante.

Par Nicolas STOUVENEL
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Les lois du temps

Le temps est une notion subjective qui peut étre percue differemment selon les individus et les situations.

Comprendre les lois du temps nous permet de mieux gérer notre temps et d'optimiser notre efficacité.

Le plaisir avant
l'effort

Nous avons une tendance
naturelle a privilégier les
activites agreables et a
reporter les taches moins

attrayantes. C'est un réflexe

humain qu'il faut apprendre a

dompter.

Le temps s'étire ou
se contracte

Plus une activité nous
passionne, plus le temps
semble filer rapidement. A
'inverse, les taches
ennuyantes nous font
ressentir le temps qui s'étire

a l'infini.

Sous-estimation
du temps

Nous avons tendance a sous-
estimer la durée des taches.
Chaque activité prend
presque toujours plus de
temps que préevu

initialement.
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Le temps donné,
le temps pris

Plus on a du temps pour une
tache, plus on le prend, sans
que la qualité du resultat soit
forcément meilleure. Il est

important de fixer des délais

réalistes.
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Les pieges du temps
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Comprendre les pieges du temps est essentiel pour optimiser notre gestion du temps et eviter de perdre du temps préecieux.

La loi des rendements
décroissants

Au-dela d'un certain seuil, I'efficacité
diminue, voire devient negative. Il est
important de savoir identifier ce seulil

et de prendre des pauses régulieres.

Les interruptions

Tout travail interrompu prend plus de

temps que s'il est effectué en continu.

Il est crucial de minimiser les
interruptions et de créer un
environnement de travail calme et

concentré.

La régle de Pareto

80% du travail passe dans les détails
et ne produisent que 20% des
résultats. Il est important de se
concentrer sur les taches a fort
impact et de déléguer ou
d'abandonner les taches a faible

valeur ajoutee.
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Les pieges du temps (suite)

Comprendre les pieges du temps est essentiel pour optimiser notre gestion du temps et eviter de perdre du temps precieux.

L'indécision
L'indécision prend du temps. Il est important de fixer un délai

pour prendre les décisions et de ne pas laisser les hésitations
vous paralyser.

Confondre urgent et important

Nous avons souvent tendance a confondre les taches
urgentes avec les taches importantes. Il est important de
prioriser les taches importantes, méme si elles ne sont pas

urgentes.

L'action sans planification

Nous avons tendance a nous lancer dans I'action sans réfléchir
et nous organiser. La planification est essentielle pour une
gestion efficace du temps.

Les imprévus

La planification ne peut pas empécher les évenements
imprévus. Il est important d'integrer des marges de

manoeuvre dans votre planning pour absorber les imprévus.
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Comprendre comment prioriser les taches est essentiel pour une gestion efficace du temps. En vous concentrant sur les taches les plus
importantes, vous pouvez maximiser votre productivité et atteindre vos objectifs plus rapidement.

Prioriser sa mission Une tache importante par jour Commencer par l'important
Privilégier sa mission aux urgences S'assurer de réaliser au moins une Commencer la journée par une tache
des autres. tache importante par jour. importante.

Hiérarchiser les taches Temps pour la réflexion Halte a la surqualité

Donner un ordre de priorité aux taches Garder du temps pour la réflexion S'assurer que le travail réalisé est de
en utilisant une méthode de classement. de fond. bonne qualité.
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Levier de la planification
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Planifier la veille

Ecrivez le soir le planning du
lendemain. Cela vous permet
de prendre le temps de
réfléchir a vos priorités et de
VOUS organiser pour la journée

a venir.

Planifier ['essentiel

Planifiez ce qui ne peut étre
réalisé que de maniere
planifiee. Ne perdez pas de
temps a planifier des taches
qui peuvent étre réalisées

spontanément.

Evaluer les durées

Soyez précis dans I'évaluation
des durées. Il est important
d'estimer le temps nécessaire
pour chaque tache afin de

créer un planning réaliste.

TeW\ps tampon

Réservez un temps tampon
entre 2 activites. Cela vous
permet de gérer les imprévus
et de ne pas étre

constamment en retard.
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Levier de ['‘énergie

Comprendre comment gérer son énergie est essentiel pour une gestion efficace du temps.
En optimisant votre énergie, vous pouvez maximiser votre productivité et atteindre vos
objectifs plus rapidement.

1 Biorythmes

Tenir compte de ses biorythmes. Chaque personne a des moments de la journée ou
elle est plus productive. Planifiez vos taches en fonction de votre rythme biologique.

2 Temps de pause

S'accorder des temps de pause. Des pauses régulieres vous permettent de vous
ressourcer et d'améliorer votre concentration.

s Varier les activités

Alterner des activités de nature différente. Cela vous permet de rester stimulé et de
ne pas vous lasser.

4 Moments de calme

S'autoriser des moments de calme. Il est important de prendre le temps de se
relaxer et de se déetendre pour éviter le stress et |'épuisement.
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Levier de la focalisation
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Comprendre comment se concentrer est essentiel pour une gestion efficace du temps. En optimisant votre capacité de
concentration, vous pouvez maximiser votre productivité et atteindre vos objectifs plus rapidement.

Séquences homogenes

Privilégier les sequences homogenes. Groupez les taches de
méme nature pour maximiser votre concentration et votre
efficacite.

Grouper les petites taches

Regroupez les petites taches de méme nature. Par exemple,
réepondez a tous vos emails en une fois plutdt que de les
traiter au fur et a mesure.

Heure sans interruption

Se réserver au moins une heure par jour sans étre derange.
Cela vous permet de vous concentrer sur une tache
importante sans étre interrompul.

Une tache a la fois

Traiter une activité a la fois. Evitez de multitaches, cela
diminue votre efficacité et augmente le stress.

Traiter en une fois

Traiter en une fois ce qui peut I'étre. Par exemple, allez faire
VOS courses en une seule fois plutét que d'y aller plusieurs
fois dans la semaine.

Séquences courtes

Travailler par séquence d'1h30 maximum. Votre concentration
est plus élevée sur des périodes courtes. Prenez une pause
apres 1h30 de travail pour vous ressourcer.
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Vous aspirez a mieux gérer votre temps, a retrouver un équilibre
entre votre vie professionnelle et personnelle, et a aborder vos

défis avec plus de sérénité ?

Et si un executive coaching était la solution ?

Découvrez notre solution en coaching cognitif et comportemental pour vous aider a

O

Optimiser votre Réduire le stress
gestion du temps et améliorer votre
bien-&tre
tout en préservant un en cultivant la sérénité dans
équilibre essentiel entre vie vos décisions et interactions.

privée et vie professionnelle.

2

Développer un
leadership authentique
et efficace

qui vous permettra de mieux gérer
les priorités et de rester concentré

sur l'essentiel.
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Contactez-nous des
aujourd’hui pour une
consultation gratuite

>@< contact@ataraxia-solutions.com

D 06.52.02.67.56
el

https://ataraxia-solutions.com

https.//www.linkedin.com/comp
any/ataraxia-solutions/
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