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Gérez votre temps comme un pro 



Thinh Dinh



www.smartrock.fr - 2016



Quel est la ressource la plus importante, celle qui a le plus de valeur, sur terre ? L’argent ? L’or ? L’encre d’imprimante ? Non, il s’agit du temps. On ne peut pas en “créer”. Une fois perdu, on ne peut pas le “récupérer”. On peut tout obtenir avec du temps sauf… plus de temps. C’est la seule vraie “ressource non renouvelable”. Dès lors, il est logique qu’on doive en faire le meilleur usage possible. Une bonne productivité passe par une bonne gestion de son temps. Plutôt que de vous parler uniquement des techniques de gestion de temps que j’utilise, je vais également vous fournir des exemples, ainsi que des instructions pratiques que vous pourrez mettre en place immédiatement après avoir lu cet guide, pour que vous ayez des résultats rapidement. Alors, prêt à maitriser votre temps et à atteindre des sommets de productivité ? 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Évaluez votre situation Tout d’abord, avant de commencer quoi que ce soit, prenez un peu de recul et évaluez votre situation. Je suis convaincu qu’il faut avoir un motif qui nous tient à coeur, une raison profonde, pour réaliser des changements dans sa vie et progresser vers nos objectifs. Si vous êtes en train de lire ce guide, c’est très probablement que vous pensez qu’il y a matière à progresser et que vous souhaitez vous améliorer et devenir meilleur. MAIS AVANT DE DEVENIR MEILLEUR, IL FAUT SAVOIR OÙ ON EN EST.



Posez-vous 10 minutes, réfléchissez, prenez des notes si il le faut, et faites un bilan de votre situation, personnelle et professionnelle.



• Comment vous sentez-vous en général ? • Quels sont vos objectifs ? • Avez-vous un projet qui vous trotte dans la tête depuis longtemps • • • • •



mais n’avez jamais eu le temps de faire ? Pensez-vous passer assez de temps avec votre famille ou vos amis ? Avez-vous l’impression que les jours défilent et se ressemblent ? Vous trouvez-vous désorganisé ? Ou au contraire, pensez-vous bien gérer votre emploi du temps ? Avez-vous l’impression que les jours défilent à toute vitesse, de ne pas avoir le temps de faire tout ce que vous avez envie de faire ? Avez-vous le sentiment que vos journées sont une course contre la montre et que vous courrez sans cesse après la temps ?
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Vous n’avez pas à répondre forcément à toutes ces question, elles sont ici pour vous aider à démarrer une réflexion. Une fois que vous y avez réfléchi, déterminez pourquoi vous voulez plus de temps. Pour certains, ce sera pouvoir passer plus de temps avec leur famille, pour d’autres, consacrer enfin plus de temps à une de leur passions, ou encore simplement pouvoir se détendre plus souvent. Peu importe la raison, il faut qu’elle soit assez importante à vos yeux pour vous motiver à changer au quotidien. Une fois que vous avez déterminé votre raison profonde, il est temps de de passer à l’action.
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Définissez vos objectifs et vos priorités Commençons par les deux piliers de la gestion du temps: noter et prioriser.



Notez tout ce que vous avez à faire Notez d’abord. Cela peu sembler évident pour certains, ou inutile pour d’autre, mais la toute première choses à faire, c’est de libérer de la “charge mentale” et faire souffler votre cerveau en écrivant tout ce que vous devez faire. Peu importe le moyen que vous utilisez pour noter, le tout, c’est que cela marche pour vous, c’est à dire que vous allez vous en servir tous les jours. Voici par exemple comment j’organise ma liste de tâches. Chaque élément est un thème regroupant une ou plusieurs tâches:



• Tâches professionnelles • Blog • Startup • Tâches personnelles • Maison • Livres à lires • Matériel à acheter Ainsi, je peux me concentrer sur chaque tâche à 100%, sans être préoccupé par le fait d’oublier une autre tâche plus tard.
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Classez vos tâches par ordre de priorité Ensuite, chaque tâche que vous devez faire peut (et doit) être placée dans 4 grands groupes. Ces groupes sont, par ordre de priorité les suivants:



• • • •



Important et urgent Important mais non urgent Urgent mais non important Non urgent et non important



Prenez votre liste de tâches et priorisez-la. Mettez chaque tâche dans la catégorie qui lui correspond, et n’en laissez pas une seule sans catégorie. Faites en premier et en priorité absolue les choses qui sont importantes et urgentes. Pour ce qui est important mais non urgent, vous pouvez le remettre à plus tard. C’est là l’intérêt de garder une liste de tâche: vous avez noté toutes vos tâches, vous n’avez donc plus à vous soucier des les oublier. Les tâches urgentes mais non importantes sont à déléguer, si possible (demander à quelqu’un de vous aider, que ce soit de la famille, un ami, un assistant ou stagiaire au travail). Maintenant que nous avons établi les bases, rentrons à présent dans le vif du sujet.
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Gérez votre temps Cessez de trop vouloir en faire: pratiquez l’élimination Une dernière facette importante de la gestion de votre tâches, c’est l’élimination. Sauf dans le cas où n’avez pas listé beaucoup de tâches, vous avez probablement devant vous une longue liste de choses à faire. Et une des composantes fondamentales de la gestion de temps, c’est la capacité à éliminer ce qui n’est ni important ni urgent. En ce qui concerne les éléments cette dernière catégorie, débarrassez-vous en ! Soyez sans pitié. Des tâches non urgentes et non importantes ne vous apporteront rien, et vous vous en occuperez le jour où elle deviendront importantes et/ ou urgentes. En voulant faire trop de choses, vous ne parviendrez pas à tout faire et vous serez démotivé. Faites plutôt l’inverse: planifiez peu de tâches (celles importantes et urgentes), et si jamais vous avez le temps de faire plus, faites-le reste à ce moment-là. En général, j’essaye de me fixer 3 tâches principales maximum par jour. Si j’en fais plus, tant mieux, sinon, tant pis, ce n’est pas grave. Tant que j’ai fait les 3 principales, c’est que je progresse, j’avance. Ça me va. 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Allouez à vos tâches des blocs de temps Comme je l’ai dit un peu plus haut, nous avons un temps limité à consacrer à ces tâches. Le problème lorsqu’on attaque notre liste de tâche sans organisation préalable, c’est qu’on se retrouve très vite confronté à plusieurs problèmes. Par exemple, on se met à travailler sur une première tâche, mais celle-ci nous prend beaucoup trop de temps, ce qui ne nous en laisse plus assez pour les autres. Ou même parfois, on se sent déjà fatigué à l’idée de démarrer, et on manque de motivation pour s’y mettre. Et on perd du temps à procrastiner. La solution ? C’est simple: allouez, en avance, des blocs de temps prédéfinis pour chaque tâche. Et quand je parle de blocs de temps, je veux dire des petits blocs de temps. 25, 30 ou 45 minutes, pas plus. L’idée derrière tout ça (et ce qui en fait l’efficacité), c’est que limiter de cette manière le temps qu’on passe sur une tâche à plusieurs bénéfices:



• On se concentre beaucoup plus à la tâche. • On se sent moins submergé par l’ampleur d’une tâche si on sait que de toute manière on en a que pour 25 minutes, ce qui rend le démarrage plus facile et nous évite de procrastiner.
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Soyez rigoureux et discipliné Vous avez listé vos objectifs, vous vous êtes fixés des limites dans le temps, et vous avez planifié tout ça sur un agenda. Excellent ! À présent, vient une chose tout aussi importante - vitale même - car si vous ne le faites pas, tout ce que vous avez fait avant ne sert à rien: vous y tenir. Une fois que vous avez votre liste de tâches et votre planning, tenez-y vous. Vous devez donc faire preuve de rigueur et de discipline. La sensation de “courir” après le temps, cette sensation désagréable de ne pas avoir assez de temps et que les journées défilent trop vite, est décuplée lorsqu’on ne respecte pas les horaires que l’on s’est fixé et qu’on est toujours un peu en retard - même légèrement - par rapport à notre planning. Les tâches qui sont à réaliser en priorité (vous les aviez classées, vous vous souvenez ?) doivent être faites en premier, quoi qu’il arrive. Vous avez planifié de commencer une tâche à 10h ? Commencez à 10h. Pas 10h05, pas 10h15, 10h00. 



9



Gérez votre attention Une bonne gestion du temps, c’est avant tout une bonne gestion de son attention. Pour optimiser son temps, au-delà des conseils que je vous ai donné jusqu’ici, il est indispensable de savoir gérer correctement son attention. Quand je parle d’attention, je parle de concentration, de la capacité à se plonger dans chaque tâche de notre to-do list sans constamment alterner entre différentes choses. Ce qui, à notre époque, est quelque chose de plus en plus dur ! Après avoir classé nos tâches par priorité, nous devons nous discipliner et faire preuve de rigueur dans la gestion de notre attention: ne pas se laisser distraire avant ni pendant l’exécution des tâches importantes.



Dites bye-bye au multi-tâche Dans une société où l’on est toujours de plus en plus connectés et sollicités, on entend encore trop souvent l’apologie du multi-tâche. Certaines personnes se targuent d’être multi-tâche, d’être capable de gérer simultanément plusieurs activités. On le voit même apparaitre dans les CVs, dans la rubrique “compétences”. Qu’on se le dise tout de suite: le multi-tâche n’existe pas. Si vous pensez être multi-tâche, désolé, mais vous êtes en réalité “mono-tâche qui alterne rapidement entre plusieurs tâches”.
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C’est ainsi: le cerveau est fait pour se concentrer et bien faire une seule chose à la fois. Et dès qu’on le soumet à plusieurs activités simultanées, les performances dégringolent. Faites une petite rétrospective de votre journée d’hier (ou d’aujourd’hui si vous lisez ce guide en fin de journée) et comptez le nombre de fois où vous avez fait une seule chose à la fois ? Pourquoi bon nombre d’entre nous trouvent que faire la vaisselle, repasser, ou toute activité manuelle simple est relaxant, outre le fait qu’il s’agisse d’une corvée ? C’est parce que ces tâches sont toujours exécutées avec toute notre attention, sans rien faire d’autre. C’est lorsque nous somme concentrés sur notre tâche en cours, sans être distrait, que nous sommes non seulement le plus efficace mais aussi que nous apprécions le plus ce que nous sommes en train de faire.
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Utilisez et agencez votre environnement à votre avantage Un aspect souvent négligé lorsqu’il est question de productivité est notre environnement. Et quand je parle d’environnement, je parle à la fois d’environnement matériel, mais aussi des personnes qui sont autour de vous.



Plus qu’un simple détail, l’environnement dans lequel vous évoluez est crucial et affecte directement votre capacité à vous concentrer, et donc votre productivité. Travaillez-vous en bureau ou à domicile ? Si c’est au bureau, avez-vous votre propre bureau ou êtes-vous en open-space ? Comment est-il agencé ? Comment sont vos collègues ? Et si vous travaillez à la maison, comment le faites-vous ? Avez-vous une pièce dédiée au travail ? Utilisez-vous le même ordinateur pour travailler que pour vous détendre ? Pour favoriser votre attention et pouvoir bien vous concentrer, il est indispensable d’être dans un endroit exempt de toute source de distraction. Si vous travaillez en entreprise, et que vous avez votre propre bureau, tant mieux. Sinon, il faut que vous créiez votre espace de calme, par exemple en mettant des écouteurs (avec de la musique ou non, c’est juste pour qu’on ne vienne pas vous déranger). Si vous travaillez à la maison, l’idéal est d’avoir une pièce “bureau”, dédiée entièrement au travail. Si ce n’est pas le cas ou que pour une raison quelconque ce n’est pas possible, réservez un coin du salon et déclarez-le officiellement comme votre coin travail.  12



Gérez votre énergie La dernière facette d’une gestion de temps optimale, c’est la manière dont vous gérez vos niveaux d’énergie tout au long de la journée. En gérant vos niveaux d’énergie, vous optimisez votre efficacité, et par conséquent le temps que vous mettez à effectuer vos tâches. Une bonne gestion du temps passe impérativement par une bonne gestion de son énergie.



Sommeil et rythme circadien Le facteur numéro un pour être productif dans une journée est la qualité de votre sommeil. Notez que j’ai bien dit la qualité et non la quantité. Bien sûr, il est préférable d’avoir un nombre suffisant d’heures de sommeil, mais il l’est encore plus que ce sommeil soit de qualité. En gros, il vaut mieux bien dormir 6 heures que 10 heures mal. Pensez donc à privilégier la qualité de votre sommeil au-delà de la quantité. Pour cela, suivez des règles simples:



• ne mangez pas lourd au dîner, et surtout au minimum une heure • • •



avant d’aller vous coucher. Coupez tous les écrans également une heure avant d’aller dormir (et surtout pas de portable au lit). Rendez votre chambre à coucher le plus sombre possible. Investissez dans un bon matelas et un bon oreiller. Essayez de garder la température ambiante de votre chambre à coucher aux alentours de 18˚C.
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Après avoir passé une bonne nuit, vous êtes prêt à attaquer la journée avec fougue. Mais passé midi, vous ne comprenez pas pourquoi vous êtes tout mou et somnolez. Oui, c’est en partie le processus de digestion, probablement, mais surtout, c’est dû à votre rythme circadien. Le rythme circadien, pour faire simple, c’est l’horloge des cycles internes de votre corps, qui tourne tout le long de la journée. Votre corps alterne plus ou moins constamment entre différentes fonctions de veille et sommeil, des variations de notre vigilance, de notre température corporelle, de la circulation sanguine. C’est un enchevêtrement de processus compliqués, qui sont en plus influencés par l’environnement extérieur: luminosité, bruit, position, activité… Pour toutes les tâches où vous avez besoin d’énergie, d’être éveillés, comme les tâches créatives ou d’intenses réflexion, planifiez-les dans les moments de la journée où vous avez le plus d’énergie. Inversement, pour les tâches simples et mécaniques comme la consultation de vos mails ou ranger votre bureau, réservez-les pour les moments où votre énergie est plus basse. En gérant ainsi vos niveaux d’énergie et les tâches qui leur correspondent tout au long de la journée, vous serez plus incroyablement plus efficient.
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Alimentation et activité physique Votre énergie dépend également de votre activité physique et de votre alimentation. Pour avoir de l’énergie tout au long de la journée, il est important de bien se nourrir. Je pense notamment au petit déjeuner. Prendre un bon petit déjeuner, c’est s’assurer d’apporter à notre organisme les nutriments - et donc l’énergie - nécessaires au bon fonctionnement jusqu’au soir. Les coups de barre de l’après-midi peuvent être réduits grâce à un bon petit déjeuner, et un déjeuner pas trop lourd. Le soir, manger léger vous permet de passer une bonne nuit de sommeil c’est-à-dire avoir un sommeil de qualité, et par conséquent préparer et optimiser votre énergie pour le lendemain (voir la section précédente). L’alimentation joue donc un rôle fondamental dans nos niveaux d’énergie, et donc dans notre efficacité. Enfin, une activité sportive est la dernière carte à jouer pour non seulement optimiser nos niveaux d’énergie, mais aussi améliorer nos processus cognitifs. Non seulement on devient plus alerte, mais notre organisme secrète de l’endorphine, une hormone affectant positivement notre cerveau, ce qui résulte en une sensation de bien-être, de motivation et par conséquent plus de créativité et de volonté d’accomplissement.
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Conclusion Une bonne gestion du temps implique de bien gérer différents éléments de son quotidien: bien gérer son temps, son attention et son énergie. La gestion du temps ne se prend pas à la légère; vous devez procéder étape par étape, petit à petit. Ce ne sera pas toujours facile, surtout au début, mais le jeu en vaut largement la chandelle. Après quelque temps, lorsque vous aurez incorporé tous ces principes, vous regarderez la vie autrement. Vous aurez plus de temps pour vous, pour votre famille, pour faire les choses que avez envie de faire. Vous serez plus organisé, donc moins stressé; vous serez plus heureux. Savoir gérer son temps vous permet d’en tirer le maximum et d’en profiter comme vous le souhaitez. Je vous laisse sur une citation de Charles Buxton:



Vous ne trouverez jamais le temps pour faire quoi que ce soit. C’est à vous de le créer.
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