N7
‘5? o

«

¥ AESTIGIA FORMATIONS

N g
aleur et strategie

GESTION DU TEMPS & VALEUR AJOUTEE

Le succés repose non pas sur le fait de travailler beaucoup mais de travailler efficacement.

« Vous ne réussirez pas si vous ne gérez pas votre temps »'

Les enjeux

Trop souvent sous-estimée, la gestion — et surtout la maitrise- du temps
constitue la base, le socle absolu de toute compétitivité et productivité, de
toute autre action visant a générer des résultats performants.

Pourquoi mettre en place tant d’autres actions d’améliorations dans une

entreprise ou une collectivité si ce socle d’efficacité qu’est I'optimisation

du temps ne constitue pas la fondation solide de votre développement a venir ?

Cette compétence s’avere donc incontournable pour toute réussite, pour toute atteinte d’objectifs
ambitieux.

Que vous dirigiez une petite, moyenne ou grande entreprise, managiez un service ou soyez votre
propre entrepreneur, se former et former ses collaborateurs a une gestion du temps efficace est une
étape clef et préalable a toute autre action ainsi qu’'une une source de performance cachée et de
croissance intrinséque considérable !

Ruodv®

Nous vous remercions d’avoir suivi notre formation. \

Suite a votre formation... ,\-.\q\'ﬂ e

Dans les pages suivantes, vous allez retrouver les supports qui vous
ont été présentés et qui vont vous permettre de consolider votre plan
d’action personnalisé et immédiatement applicable que vous avez commencé a élaborer lors de
votre session !

1_, A o , .
Gérald Karsenti, Directeur général d’Oracle France http://www.hbrfrance.fr/experts/gerald-karsenti/
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Clef du succes...

La clef du succes réside dans I'efficacité
plutét que dans la performance. C'est-a-
dire dans le fait d’atteindre ses objectifs. A
fortiori dans le temps imparti.

E-FFI-CA-CI-TE !

g Femmatinn Gesbon dy e £ VA © ASTIGUA J018-2019 | wrarwaiiiga com ]

DEROULEMENT

Tour de table et quizz [ objectifs . :
Introduction En savoir plus
Les 6 etap& clefs

(21) Jours d'aprés et dynamique de groupe...

g Femmatinn Gesbon dy e £ VA © ASTIGUA J018-2019 | wrarwaiiiga com =
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INTRODUCTION / NEURO
100 milliards... 10/90%
100 000 km...
21--- 500 000 milliards...

1 million de milliards...

“ Footiing fiibiod du livies 2 VA B ASSMGIA 20052009 | s e s c5es
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Abraham Maslow...

. _——Compétencs
T inconsciente
. " Compétence
conscente
__/-""r. Incompétance
~~  consclente
‘J,kﬁ:nmp{’:ence
" inconsciente

“ Pommation guaion dx temea € AETGA 20U - waw snaigie oo
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Clef de l'efficacité #1...

«

“ Footiing fiibiod du livies 2 VA B ASSMGIA 20052009 | s e s c5es
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Le cerveau :

e 100 milliards de neurones.

e 10 % des neurones sont connectés a la
naissance puis 90 % a I'age adulte.

e Chaque neurone a entre 500 et 10 000
connexions avec les autres !!

e 100 000 km de fibres.

500 000 milliards de synapses.

1 million de milliards de connexions

synaptiques.

Il faut 21 jours pour créer de nouvelles

connexions neurocognitives.

Abraham Maslow a décrit les quatre
étapes de I'acquisition de compétence.

Et il faut 21 jours minimum pour créer de
nouvelles connexions neurocognitives
(consolider une nouvelle habitude).

Aprés avoir suivi une formation, parvenir a
la compétence inconsciente nécessite donc
de mettre en application chaque jour

« avec une discipline et une détermination
sans faille », et pendant au moins 3
semaines, ce qui a été appris.

Une meilleure gestion du temps dépend
de deux clefs d’efficacité pendant a
minima 21 jours :

1/ Votre décision ;

2/ une discipline et une détermination
sans faille, jour apres jour.

© AESTIGIA 2016-2019 Page 3 sur 28
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Les changements depuis 15 ans...

Les neurosciences
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e Les sciences (I’économie)

:&}g comportementale(s)

w

p———

LE

Footiing fiibiod du livies 2 VA B ASSMGIA 20052009 | s e s c5es

FORMATIONS

—_ Concernant notre fonctionnement en tant
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S FREINS A LUEFFICACITE

Les changements depuis 15 ans...
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Le sommeil...

LE SOMMEIL

Fomtuins fsben du ke £ VA ASSIGU 20082009 | moww asiia coc

S FREINS A LUEFFICACITE

En France :
* 33 % des salariés francais sacrifient leur sommeil pour condlier vie privee et vie

professionnelle;

= 80 % sonten jetdag secial.
= Plus de30% de la population rencontrernt des problemes d’insomnies;
*  Plus de50 % manquent de sommeil par rapport a |eurs besoins.

Sup

Fomtun fibon du Mg £ VA I ASSIIGU 20082009 | www asitipa cout
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gu’étre humain, deux apports majeurs
sont apparus depuis 15 ans :

Les neurosciences et les sciences
comportementales.

L'expression Neurosciences a émergé dans
les années 50 et a été adoptée dans les
années 60 lors d’'une conférence a New-
York. En 1971, les chercheurs étaient 1 500
a travailler. 45 000 aujourd’hui.

Cing prix Nobel d’économie ont
récompensé des travaux en économie
comportementale, dont : Daniel
Khaneman en 2002 et Richard Thaler en
2017.

Les neurosciences permettent également
de comprendre I'importance du sommeil
pour une bonne gestion du temps.

En France:

* 33 % des salariés francais sacrifient
leur sommeil pour concilier vie privée
et vie professionnelle ;

* 80 % sont en jet-lag social.

*  Plus de 30 % de la population
rencontrent des problemes
d’insomnies ;

*  Plus de 50 % manquent de sommeil
par rapport a leurs besoins.

© AESTIGIA 2016-2019 Page 4 sur 28
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Le sommeil...

Les consequences...
Pour 35 % des salariés, la dette desommeilentraine:

___-—-__-

* unediminutiondela duréede concentration: de 2 heurasa 30 mn maximum ;

= unediminution delavigiBnce et une augmentation de Faccidentologie;

= une augmentation de 60 % descentres de stress;
une difficulté pour s'adapter aux changements;
* une reduction de lacapadte a prendre des decisions.

w

Fommatin Gedion o temes £ VA © ASSIGU 2018-200% | wan aeitigia com
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LES FREINS A LEFFICACITE

Les changements depuis 15 ans...

LATTENTION

w

La surcharge cognitive

Fommation Geition do deves £ VA © ASSTMGUA 20182019 | wran aaiigia eom
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Les conséquences...

Pour 35 % des salariés, la dette de

sommeil entraine :

* une diminution de la durée de
concentration : de 2 heures a 30 mn
maximum ;

* une diminution de la vigilance et une
augmentation de I'accidentologie ;

* une augmentation de 60 % des centres
de stress ;

¢ une difficulté pour s’adapter aux
changements ;

¢ une réduction de la capacité a prendre
des décisions.

Plusieurs freins a I'efficacité existent dans
le domaine de la gestion du temps...

L’émergence de I’économie de I'attention.
Enjeu et barriére : capter 'attention des gens.

1% constat : notre attention vaut de 'or et elle
est incessamment sollicitée.
Cette masse d’information
transformer notre cerveau.

Or plus on traite d’information, plus notre
capacité d’attention diminue car notre capacité
cognitive est limitée !

C'est une propriété cognitive cruciale! Donc
préserver et développer notre attention est
une compétence qui vaut de l'or !

commence a

Nos neurones ont une capacité limitée d’attention. Cette limitation permet de favoriser notre performance et

notre bien-étre.

=

LES FREINS A LEFFICACITE

L'attention...

MEMORISER

COMPRENDRE

ATTENTION

Fommation Geition do dees £ VA © ASSTIGUA 20182019 | wean aaiigia eo

w
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On ne va pouvoir utiliser que ce sur quoi
nous avons posé notre attention.

Tous les métiers ont gagné en complexité
depuis 10 ans. Or seule I'attention permet
d’y faire face.

Notre efficacité dépend donc de la qualité
de notre attention et du soin que nous
accordons au fonctionnement de notre
cerveau.

© AESTIGIA 2016-2019 Page 5 sur 28
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% —— Il faut 30 % de temps en plus pour
effectuer deux taches en méme temps

LES FREINS A LEFFICACITE

Les changements depuis 15 ans...

Le multi-taches

+30 %
15 mnft)
Taux d’erreurs x 2 & 3 aprés interruption 12

Footiiing Gl du livies & VA B ASSMGIA 20052009 | s e iigia o5 a

— -

LES FREINS A LEFFICACITE

Les changements depuis 15 ans...

L'épuisement de la volonté

De 19 308 mn ¥

a Fommation Geition do deves £ VA © ASSTMGUA 20182019 | wran aaiigia eom =

plutét que I'une apreés l'autre.

15 mn: le temps maximum de
reconcentration nécessaire aprés une
interruption.

(1) Eric Horvitz et Shamsi T. Igbal, « Disruption and
Recovery of Computing Tasks: Field Study, Analysis, and
Directions », Proceedings of the 2007 Conference on
Human Factors in Computing Systems, San José, Californie,
28 avril-3 mai 2007.

(2) Erik M. Altmann, Gregory J. Trafton et David

Z. Hambrick, « Momentary Interruptions Can Derail the
Train of Thought », Journal of Experimental Psychology:
General, vol. 143, no 1, février 2014, p. 215-226.

Les sciences comportementales ont
montré que nous avons beaucoup de mal a
résister a la tentation et que notre volonté
s’épuise rapidement au fur et a mesure
qgue nous la sollicitons dans une journée.

Une étude a montré la différence qui
existe entre deux groupes dans le délai
d’abandon face a une tache complexe. Le
groupe dont la volonté avait déja été
sollicitée au cours d’un exercice précédent
abandonnait en 08 minutes versus 19
minutes pour le second groupe.

Cet épuisement se produit non seulement au cours de la journée, mais a chaque fois que la volonté
est mise a I'épreuve. Et cela y compris en cas d’autocontrole. Donc de respect des normes sociales
(sourire tout de méme a tel collégue, ne pas réagir spontanément a telle annonce...). Cela va donc
affecter notre volonté a effectuer certaines taches prioritaires.

(3) Roy F. Baumeister, Ellen Bratslavsky, Mark Muraven et al.,, « Ego Depletion: Is the Active Self a Limited Resource? », Journal of

Personality and Social Psychology, vol. 74, no 5, mai 1998, p. 1252-1265.

Supports formation Gestion du temps & valeur ajoutée
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Les changements depuis 15 ans...

La fatigue décisionnelle

La chute du taux d’acceptation ¥
La chute du taux d’observance!S!

La baisse de la qualité des décisions

a Footiing fiibiod du livies 2 VA B ASSMGIA 20052009 | s e s c5es
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La fatigue décisionnelle se caractérise par
une diminution progressive de la qualité
des décisions au fur et a mesure de la
perte d'énergie liée a l'intensité du travail
effectué. Elle nous conduit a choisir des
raisonnements plus simplistes, a privilégier
les solutions les moins complexes, a
succomber plus facilement aux
distracteurs et aux tentations diverses par
rapport a notre tache principale et a
adopter des comportements basiques.

Donc lorsque la fatigue augmente, le risque de prendre la décision la plus facile (le statu quo)
augmente également et entraine une chute du taux d’acceptation et du taux d’observance (respect

des consignes).

(4) Shai Danziger, Jonathan Levav et Liora Avnaim-Pesso, « Extraneous Factors in Judicial Decisions », PNAS, vol. 108, no 17, avril 2011,

p. 6889-6892.

(5) Hengchen Dai, Katherine L. Milkman, David A. Hofmann et al., « The Impact of Time at Work and Time Off From Work on Rule
Compliance: The Case of Hand Hygiene in Health Care », Journal of Applied Psychology, vol. 100, no 3, 2015, p. 846-862.

LES FREINS A LEFFICACITE

Les changements depuis 15 ans...

La procrastination

25 % des salariés (¢

9 000 $ par an et par employél?!

a Fommation Getion de demes & VA © ASSTIGIA 20052009 | e itigia com
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Une étude a montré que 25 % des salariés

considerent avoir une personnalité sujette
a la procrastination. Une autre étude a
chiffré son colt a 9 000 dollars par an et
par employé.

(6) Joseph R.Ferrari, Juan Francisco Diaz-Morales, Jean
O'Callaghan et al., « Frequent Behavioral Delay Tendencies
by Adults: International Prevalence Rates of Chronic
Procrastination », Journal of Cross-Cultural Psychology,
vol. 38, no 4, juillet 2007, p. 458-464.

(7) Caroline P. D'Abate et Erik R.Eddy, « Engaging in
Personal Business on the Job: Extending the Presenteeism
Construct », Human Resource Development Quarterly,
vol. 18, no 3, automne 2007, p. 361-383.

© AESTIGIA 2016-2019 Page 7 sur 28



FORMATIONS

aleur et stratégie

=

LES FREINS A LEFFICACITE

———— La qualité de la prise de décision est un
facteur fondamental de la performance de
I'entreprise.

Or, au-dela de [I'environnement de
I'entreprise, nos propres modes de
décision interne peuvent fragiliser cette
qualité...

Il existe plus d’une centaine de biais
cognitifs, parmi lesquels cing représentent
des défis majeurs a la qualité de la prise de
décision dans [I'entreprise et deux
concernent la gestion du temps.

Les changements depuis 15 ans...

Les biais cognitifs

Le biais de surconfiance et « l'illusion de planning »!8!

Le biais du temps présent!®!

a Fomsiteo Giibiod du biried £ 14 © AESTIGIA 2005-2009 | wrarw s s -

Le biais de surconfiance et « l'illusion de planning » : Nous surévaluons notre capacité a maitriser le
planning de réalisation de nos actions ou de nos projets.

Ce biais est non conscient, donc nous avons de grandes chances d’étre persuadé de ne pas en étre

victime. Les autres sans doute...mais pas moi !

Pour Daniel Kahneman, il s’agit du biais le plus dangereux !

Le biais du temps présent : les efforts seront pour plus tard !
Exemple du manager qui ne va pas faire I'effort de consacrer quelques minutes a ses équipes car il a

des taches urgentes a réaliser...

(8) Daniel Kahneman « Don't Blinck! The Hazards of Confidence », Le New York Times, 19 octobre 2011.

(9) George Loewenstein, professeur a Carnegie-Mellon.

—

LES FREINS A LEFFICACITE

Les changements depuis 15 ans...

Les interruptions

Baisse d'efficacité d'une entreprise de 20 3 40 %110

a Fommation Geition do dees £ VA © ASSTIGUA 20182019 | wean aaiigia eo
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———_ A titre individuel, chaque interruption

entraine donc un temps de re-
concentration nécessaire compris entre 3
et 15 minutes. 20 interruptions chaque
jour entrainent donc a minima une heure
de perdue...

A titre organisationnel, la  baisse
d’efficacité d’une entreprise due aux
interruptions est comprise entre 20 et 40
%, ce qui est considérable !

(10) RAFFONI Melissa, « How to be sure you're spending
your time in the right places », Harvard Management
Update, octobre 2001, p.8

© AESTIGIA 2016-2019 Page 8 sur 28
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4 préambules...

///;‘\\

Vos objectifs
Réactif ou proactif ? 4 préambules a prendre en compte.

’ - -
Lorganisation
,.
Vos zones d’impact
% —

Préambule #1 Les objectifs sont a la base d’une gestion
du temps efficace. Tout le reste devrait en
découler. Vous ne pourrez pas maitriser
votre temps tant que vous n’aurez pas

Vos objectifs défini vos objectifs.
Les objectifs peuvent étre qualifiés (par
ordre d’importance) d’essentiels, d’appui
et d’agrément.
% —
Préambule #1

Outil magique... [— Utilisez ce type d’affichette sur votre

bureau...
Ce que je fais J’
actuellement me /
permet-il d'atteindre -
mon objectif *

il

-

a Footiiiog fiibion du lvies 2 VA B ABSTGIA 20452049 | e g =
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Préambule #2
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Le manager « minute
apres minute »

@ N —— .
% —
Préambule #3
Lorganisation

« Tout comme on ne permettrait pas a un salarié de voler un
équipement de bureau, on ne devrait permettre a personne de
s'emparer du temps de ses coéguipiers. »

AndyGrove, ancien P-DGd Initel

“ Footiin Giibio du Mg £ VA B ASSIGUA 20052009 | mewesisd s s )
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Attention au comportement des managers
« minute par minute »... lls ne gérent pas
leur temps, et n’exigent pas cela non plus
de leur équipe. lls travaillent donc
perpétuellement dans un mode réactif, ce
qui les oblige a travailler de nombreuses
heures inutiles en plus (dont les soirs et
week-ends a la maison).

Une bonne gestion du temps ne doit pas
rester individuelle. Elle doit reposer sur
I’organisation de I'entreprise qui doit
sensibiliser et former I'ensemble de son
personnel.

Certaines entreprises, telles que Ford,
commencent d’ailleurs a mettre en ceuvre
la gestion de leurs budgets temps aux
coOtés de leurs budgets financiers.

Lire a ce sujet :
http://www.aestigia.com/publications/echo-
performance/ressource-rare-de-la-gestion-a-la-maitrise-

du-temps/

—

Préambule #2

« Pormabon guabon du wemgs © AETHEA 1023 - wewssdgacos ]

Supports formation Gestion du temps & valeur ajoutée
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Préambule #3

L'organisation

@ De facon étrange et paradoxale, I'entreprise, centre de profit
par essence, est le seul liew ol Fadage « Le temps, c'est de

Fargent » ne s'applique pas ou trésrarement... »

Fredéric Lucard

ﬁ Fommation Gedion oy temes £ VA © ASSIGUA 2018-200% | wan aeitigia com

=

Six types de dysfonctionnements

Les conditionsde La miseen ceuvre La formation intégrés

travail: strategique:

Qualite intégrale de Fentreprise

La communication —
coordi

trawv

0On trouve présde3 534 dysfonctionnements dans les organisations |

Ce qui représente de 20 a 60 K€ par personne et par an de pertes de ressources.

35 555% de ces pertessont récupérables

ﬁ Base de connaissance : 1 300 anganisatisns [/ 35 pays

Fommation Gedion oy temes £ VA © ASSIGUA 2018-200% | wan aeitigia com

La gestiondu temps: Lorganisation du

—

Préambule #4

Vos zones d’impact

“ Footiing fiibiod du livies 2 VA B ASSMGIA 20052009 | s e s c5es
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Lire aussi sur ce sujet :
https://www.aestigia.com/blog/les-vrai-
gains-dune-bonne-gestion-du-temps-et-a-
contrario-les-couts/

La gestion du temps constitue, en outre,
I’'un des 6 types de dysfonctionnement qui
génerent d’'importants colits-performances
cachés dans une organisation. Et
notamment a travers les surtemps existant
(80 % des colts cachés !).

Cet enjeu de rentabilité et de compétitivité
s’avere toujours plus essentiel dans le
contexte de croissance atone actuel.

Pour en savoir plus sur les solutions :
http://www.aestigia.com/conseil/management-eco-

collaboratif/

Une société peut étre divisée en « zones
d’'impact ». Une «zone d’impact» est une
partie de I'entreprise ayant un impact direct
sur le résultat net. Cela peut recouvrir la vente,
le service clientele, le développement de
produits ou le marketing, par exemple.

Chaque collaborateur est concerné par une ou
plusieurs zones d’impact. Ce nombre
augmentera avec la position occupée dans
I’'organigramme. Pour un manager, son service
sera a lui seul une zone d’impact. Ce qui ne
I’'empéchera pas d’interagir avec d’autres
zones. Un DG gérera les 15 zones d’impact ci-
contre, par exemple.

© AESTIGIA 2016-2019 Page 11 sur 28
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DE LA GESTION A LA MAITRISE DU TEMPS
6 étapes simples

a Pommaion gaafion dx temea € AETGA 20U - waw seaigi com =
; -_: I

Etape 1: Une fois pour toutes !

15 mn = de 97 heures & 1 mois et On perd un mois par an a relire des
demi par an a relire la méme | ‘ documents ou examiner des taches que
information sans agir. P "‘iw;,, 2" V'onne gérera pas tout de suite ! Si on
~ ouvre un document, on le classe tout de

1 ouverture =1 action 5 “ suite.

Créez un dossier papier
Idem avec un ordinateur

e

a Pommaion gaafion dx temea € AETGA 20U - waw seaigi com =
; -_: I

Etape 1: Une fois pour toutes !

Touchez & passez:

e i ‘ B: il ne s’agit pas de savoir si on a déja

L

: Er I“ uwn ‘“; er Post e . . entendu parler de ces 6 régles, mais de savoir
Itcrve:unm RN AN !5 L > _ si on a la discipline pour les mettre en

* Passezaquelqu’un:votre 5 “ application
chef, votre collégue,

collaborateur, partenaire...
Agissez & passez. Idem pour les courriels

a Pommaion gaafion dx temea € AETGA 20U - waw seaigi com =
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% Ne pas laisser sa boite mail (et son alarme

sonore) ouverte en permanence. Définir
des plages horaires de consultation.

>’

Etape 1: Une fois pour toutes !

'Ibuchu & passez: les courriels Utiliser les courriels avec les bons
Ouvrez et traitez ou n'ouvrez pas ' ‘ « Objets ». Ne pas conserver le méme

* Manque de respect dans 'usage s w. ZZ— objet pendant plusieurs échanges de mails
des courriels: Q.« ~ sile contenu a changé (par exemple, on

o Trop de courriels inutiles 2 e b i . -
o Larégle des objets est passé d’'une procédure interne a un

e

o LeRépondre a tous client...).
ites | gle ? \ .
S o i onts s Cela concerne les régles de I'entreprise ! Il
@ faut obliger a les suivre.
formation guaton du femea & TGS 2011 - e seatge com o

Les courriels peuvent, si on ne les gére pas correctement, anéantir toute la gestion du temps d'une entreprise.
La concentration est comme un muscle : plus vous l'utilisez, plus elle se renforce. Si vous interrompez votre
travail a chaque fois qu'un e-mail arrive dans votre boite ou que le téléphone sonne, vous perdrez votre
concentration - et serez de moins en moins efficace dans les situations exigeant d'étre concentré.

=

Etape 1: exemple #2B

A titre organisationnel, vous pouvez
utilement préciser vos objets avec des [...]
[Pour validation], [Pour information], etc.

Objet : [Domaine] « intitulé...»

[Formation] [Réponse facultative] Derniére session de coaching gestion temps

[Formation] [Merci de répondre dans les 24h] Demiére session de coaching

gestion temps , , L’outil Timyo peut I'automatiser en partie.
[Pour vailidation], [Pourinformation]

Etc.

Vous pouver egalem ent faire figurer Cette precision avant votre corps de texte,
comme aide & lefairesur Outiook Fadd-inhttps o/ ftimyo.fr/:
[5i possible, @lire oujourd’hui. Pas de réponse nécessaire]

a fomateon Gavor de e & VA © ASTREA 2013-2019 | Mwwa it cos o

=

Etape 1: exemple #3

Des objets efficaces et non efficaces...

Réunion commerciale mardi & Réunion

14h00

Besoin devotre prévision de Projet marketing
marché a 15h00 aujourd” hui

Dejeuner ensemble demain ? [Objet non precise)

Rapport deJeanen Pl pour info Rapport

a fomateon Gavor de e & VA © ASTREA 2013-2019 | Mwwa it cos m
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Etape 1: exemple #4

SO

Sensibiliser son entourage..,

Bonjour 2 vous, Amis [ou chers Collegues],

Ayant actuellementbeaucoup detravail, jeneverifiz
mes courriels gue deuxfois par jour, 312 h [précisez éventuellement |efuseau horasire] eta 16h.

En cas d'urgence (et en casd'urgence seulement], vous pouvez me t2léphoner au 55-55-55-55-55.
Merci de votre compréhension : cette mesure répond 3 un souci defficacit? et de productivitg. Elle

m'side a accomplirdavanisge pour mislx vous servir.

Cordialement,
[signature).

“ Pommaion gaaion dx temea € AETGA 20U - www seaigie oo =

FORMATIONS

La fonction de réponse automatique de
votre boite aux lettres électronique peut
s’avérer un tres bon moyen de sensibiliser
votre entourage a I'optimisation de votre
temps.

Tim Ferris, auteur de « La semaine de 4
heures » propose le type de réponse ci-
contre qu’il vous appartient d’adapter a
votre contexte.

Vous pouvez également sensibiliser votre entourage a 'aide de votre signature signature de courriel :
Tel portable : envoyez-moi un SMS ou laissez-moi un message, je répondrai dans les 3 heures.
Email : je consulte ma boite mail 3 fois par jour : @ 10h30, 13h30 et 18h00. Je répondrai dans les 24

heures.

=

Etape 1: exemple #4C

Informez vos correspondants de
vos préférences et priorités en
matiére d'information..,

« Merci de continuer a m'envoyer des informations & ce sujet »
« Merci de ne pas me mettre en copie pour cette information »
ou « Merci denvoyer les prochaines informations sur ce théme & [nom d'un de
vos collaborateurs] »

Aeszayer pendant une semaine ou deux...en mesurant le nombre de
MEssages recus!

a Fommation Geition do dees £ VA © ASSTMGIA 20182019 | wean daiigia eom m

=

Etape 1: exemple #5

Le processus « 2M4D » pour siphonnervotre INBOX

Beits e Resaption

Mbce1aite une sotion de ma part 7
N

Gagner 1 h par jour s

A conserver?

avec ses courriels... ,

oul
Comblen de bemps T

¥ L |
<2 MINUTES =2 MINUTES

David Allen, « Getting things done »
rd
¥
e e

) DELETE
Fitps farara_tafrance som  ours 'zui

oo DELEGATE | DIFFER
wrklook-2013-2016] - -
~ &

http://outiookgpsfastoche. frisimplifisz-vous- I-ema]L-‘F

a Pommaize guifioe Ss e © AEDGA 2008 - W snvigi cem =

Supports formation Gestion du temps & valeur ajoutée
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Vous pouvez également informer vos
correspondants de vos préférences et
priorités en matiere d’information...

« Merci de continuer a m’envoyer des
informations a ce sujet »

« Merci de ne pas me mettre en copie
pour cette information »

ou « Merci d’envoyer les prochaines
informations sur ce théme a [nom d’un de
vos collaborateurs] »

Selon les préceptes de David Allen, auteur
de « Getting things done », et les
déclinaisons qui peuvent en étre tirées, il
est possible de gagner encore une heure
par jour avec ses courriels.

Voir le document PDF fourni sur Dropbox
« 3 stratégies pour gagner 1 heure par jour
avec vos emails » issu de I'article de
Vincent Malavelle.

© AESTIGIA 2016-2019 Page 14 sur 28
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% ﬂ*—:——_—-" Il faut établir une liste de taches et ne
‘= ., . garder que les 6 plus importantes.
Etape 2:dresserdeslistes = . . . o _ _ o
. MES TACHES Les six taches doivent ensuite avoir été
terminées a la fin de la journée. Ce qui

SO

s m

. T0 bo; 6 m
% % s procure une treés bonne énergie et vous
S aa évitera d’étre intimidé par la liste du
Z___;; lendemain.
= En paralléle, sur un premier onglet Excel, il
= 3 faut créer une 1° liste pour noter les
== S A . . N
= » taches qui arrivent au fur et a mesure...
“ Pa—rize .-.;;:;.-:\.1.—» B AEITGA 20018 - e swabige com B .n-
. Les taches se classent une premiere fois
Etape 2 :dresserdes listes par ordre d’'importance et d’'urgence.
IMPORTANT
La matrice d'Eisenhower . , .
Utilisez et prolongez I’atelier « Mes
sy activités et leur importance » (notation de
E & 1 a 10) pour mettre fin aux taches inutiles.
2 (& h 2 ] . ] .
Z Les listes de taches aident a rester
DELEGUE-le ~ ABANDONNE-le P . .
. concentreé sur les objectifs et donc
b o résultats.
PAS IMPORTANT -
“ formation guaton du femea & TGS 2011 - e seatge com =
%:— ——— On ne peut bien gérer que ce que I’'on
peut mesurer.
£
Etape 3 : évaluer le temps . _ Selon la loi de Parkinson, il faut donc
b | ' évaluer le temps nécessaire a chaque

Evaluer d'abord le temps tache.

nécessaire.
Cette étape est importante car elle permet

de vérifier si les six taches pourront bien
étre accomplies dans la journée.

Exemple :

1) FEtudier la demande de tel dient : 30 mn ;
2} Préparerle contrat : 1h30;

3) Programmer les réunions : 30 mn ;

4) Déjeuner dient : 1h00 ;

5) Conférence téléphonique avee Carole : 100 ;
6) Reéexaminer le plan marketing du mois : 1h00; e A . ;s qe . .
s e sy == Pour étre efficace, la réalisation des six
Loi de Parkinson  taches de la liste doit prendre environ 6
heures.

L]

“ Pommation guaion dx temea € AETGA 20U - waw snaigie oo

Si I'une d'entre elles est trop longue pour étre réalisée dans la journée, déterminez le temps que
vous souhaitez y consacrer ce jour-la. Les gros projets peuvent étre fractionnés et réalisés a des

périodes différentes.

Supports formation Gestion du temps & valeur ajoutée © AESTIGIA 2016-2019 Page 15 sur 28
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aleur et stratégie

— S

Etape 4 : planifiez

Inscrire avec précision quand vous
allez réaliser telle outelle téche

Exemple :

8h00-8h30: Envoyer |a proposition su clientet lire les courriel
8h 30-3 h 00 : Verifier leslistesdes employés.

%h00-10 h 30: Relire, corriger etemvoyer|e contrat.

10h 30-11 h 00 : Discussionsdiverses [au pied levé). lirelescourriels.
11 h00-12 h 00 : Rémaminer le plan marketing.

13h30- 14h00: Conférence téléphonique.

14h00-15h00: Discussions diverses [aupied leve). Lirelescourriels.
15h00—17h00 : E-mailing marketing

17h00-18h00 : Lire et répondre awx courriels.

“ Pommation guaion dx temea € AETGA 20U - waw snaigie oo =

AW AEsTIGIA FORMATIONS

,/ a Inscrire avec précision quand vous allez
. 4 réaliser telle ou telle tache, ainsi que les

: moments ol vous comptez lire votre

: courrier et vos courriels.

Souvenez-vous : si vous appliquez la premiére regle et avez décidé de vous occuper de ces activités
en une seule fois et une fois pour toutes, vous devez leur dédier un laps de temps défini chaque jour.

Vous remarquerez, dans I'emploi du temps ci-dessus, que deux moments de la journée sont dédiés
aux discussions au pied levé. Ces moments de rencontres sont indispensables pour faire face aux
imprévus qui ne manquent jamais d'arriver et qui risqueraient de faire voler en éclats votre
programme bien établi. Si vous avez laissé deux plages horaires libres pour ce genre d'événements,
vous pourrez sans difficulté revenir a votre emploi du temps une fois que les sujets auront été

abordés.

Mais n'oubliez pas que I'essentiel est de revenir, quoi qu'il arrive, a I'emploi du temps que vous vous
serez fixé. Notez que la journée détaillée ci-dessus comporte 10 heures, mais que seulement 6

heures et demie sont consacrées a |'exécution des taches les plus importantes.

Résumé @ “
1) Une fois pour toutes ! _
2) Listez les six taches les + importantes
3) Evaluer leurs durées
4) Planifier

a rematon guates de mega B AmTEE 2512 - e smats ses n

Supports formation Gestion du temps & valeur ajoutée © AESTIGIA 2016-2019
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Etape 4 : planifiez

@

Votre liste Exemple :

Ou avez-vous mis votre tiche
la PLUS importante ?

2 h 00 -2h 30 : Envoyer la proposition au dient et lire

les courriels.
2h30-%h00: Verifier leslistesdesemployes.
S h00-10h 30 : Relirg, corriger et envoyer le contrat

10 h 30 - 11 h 00 : Discussions diversas [au pied levé).

lire lescourriels.

Fin de journée ? 11h00-12 h 00 : Réexaminer le plan marketing.

Début de journée ? 13h30- 14hD0: Conférencetéléphonique.
b I 14h00 -15h00 : Discussions diverses (au pied levé). Lire
Au milieu ? les courriels.

15h00—17h00 : E-mailing marketing

17h00—18h00 : Lire et répondre aws courrels.
Les téches les plus importantes

sont-elles souvent les + difficiles ?

g Pormatize guaten e e © AETEA 2011 -y snstpe e n

——

Etape 4 : planifiez

Utilisez vos zonesd'impacts

L'agenda proactif

Pormatize guaten e e © AETEA 2011 -y snstpe e L

FORMATIONS

Inscrivez les taches les plus ardues au
début de votre journée et terminez les
ASAP.

Planifier sa semaine est également
incontournable.

Pour cela, il convient d’utiliser ses zones
d’impact afin de générer son agenda
proactif.

e ——
PLANNING 301

A e A e e

0 O e s [0 L gt P e R o r T Ay AR — [0 1380 i i

LR L e — |
e
O P i L
L3 s by vt 13 i R o e 5 S0 e Lo Farin
e B e 3151
L B e i i e g €8
I T i = vl s Bt
e ] e e
1 1 o e s e ama
B
LR T A

L T A oy g

ruissm g, somnsnn
st - bt i it s L S s,

it il g P L

025 21 e i s i v sl
il B e .
L kg s ] e g s
B3 NPT g comemerrad

(5700 T b el e b

s o e

e

Supports formation Gestion du temps & valeur ajoutée
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PLANNING S01

FORMATIONS

Lundi 04 janvier

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

08h30-09h30 : plan de communication
09h30-10h30 : réunion commerciale

10h30-12h00 : révision contrats
12h00-12h30 : lecture courriels

12h30-13h30 : déjeuner

08h00-11h00 :

11h00-12h00 :

14h00-17h00 :

17h00-18h00 :

trajet Paris-Lyon

lecture et réponses courriels|

RDV JIIN Lyon

rédaction CR

08h30-12h30 : restitution client COMDIR

12h30-13h30 : déjeuner

14h30-16h00 : trajet Lyon-Paris

Rédaction libre blanc (1/10)

17h00-19h00 : lecture + veille sectorielle

08h30-10h30 : formations Aestigia
(Marketing/commercial + objectifs/plans
d'actions + présentations) BtoB
10h30-11h30 : rédaction post blog

11h30-12h00 : lecture courriels

12h00-14h00 : RDV déjeuner

09h00-12h00 :

12h00-12h30

12h30-13h30:

14h00-16h00 :

16h00-18h00 :

séminaire rentrée

: lecture courriels

déjeuner

phoning commercial

qualité

13h30-15h30 : réunion partenariats. 18h00-19h00 : RDVs téléphoniques

15h30-16h30 : curation réseaux sociaux
16h30-17h30 : communication digitale
17h30-18h30 : lecture et réponses courriels|

18h30-19h00 : MAJ fichiers emailing

14h00-15h00 : marketing 18h00-19h00 : appels téléphoniques
15h00-17h00 : phoning commercial

17h00-19h00 : lecture + veille sectorielle

Zone d'impact

=

Etape 5 : sans gestiondu temps
80 %

Loi de Pareto

%‘__ m——
Etape 5: AVEC gestiondu temps
80 %
Effort Résultats
a romation guatios S wegs & AZTEA 2E22 - www ssatgie oo -

Etape 5 : Prioriser

Selon la loi de Pareto, 20% de nos efforts
produisent 80% de nos résultats. Or seul
20 % du temps est généralement passé sur
des taches a haute valeur ajoutée. Et 80 %
est axé sur des taches non productives...

Il existe beaucoup de gens « trés occupés »
qui obtiennent peu de résultats...

Que se passerait-il si 80 % de vos efforts
étaient concentrés sur les résultats ?

le rendement de votre travail s’en
trouverait soudain quadruplé !!

Comment y parvenir ? Respecter une
discipline et une détermination sans faille !

Il faut donc que chaque collaborateur utilise la méme gestion du temps. Pour cela, il faut former et
controler. « Les gens respectent ce que I'on inspecte ! »

Supports formation Gestion du temps & valeur ajoutée

© AESTIGIA 2016-2019 Page 18 sur 28
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TRAVAUX PRATIQUES #7

Relisez votre emplai du temps.

* Ay oours d'une journee, combien de t@ches exigent que vous sovez react
et combienvous incitent a &re proactt ?

* 0u avezr-vous place la tiche la plus importante de la journes ? Au début ?
Aumilisu?Alafin?

* Recopiez wotre emploi du temps de sorte que la t&de la plus imporante
=oit programmeée en début de journee.

* Regroupez les taches qui vous rendent réactifs, y compris répondre au
teléphone et aux courriels.

+  Assyrez-vous que la majeure partie de votre journée est consacrée a des
activites dans lesquelles vous &tes proactit telles que la prospection ou la

-+ signature d'un contrat.

g Fommation Gestion du bivies £ VA D AESTIGA  2005-2009 | werwssitpe oo

QW AEsTIGIA FORMATIONS

%’f —

Etape 6: jetez!

80 % des informations que nous
rangeons dans des dossiers ou
stockons ne sont jamais consultées
par la suite.

Lié a la « charge mentale » !
La % magie du rangement »

Allégez !

N’encombrez ni votre esprit (inconscient a
95 %), ni vos espaces physiques et
informatiques avec des informations
devenues inutiles.

g Femmatinn Gesbon dy e £ VA © ASTIGUA J018-2019 | wrarwaiiiga com o

——

Résumeé

Il suffit de suivre ces 6 étapes: f
1. Faireleschoses« Unefois pour toutes 1 » = 4
2. Dresser laliste dessix tAchesessentiellesa accomplin, - Jr—
3. Evaluer letemps nécessare a chaquetache.
4 Programmer lestéches dans lajournée.

5. Placer en premier les projets les plusardus.
6. Se demander : « Vais{e en souffrir sijejettececi ]

g Pomgtios gaitine do s © AEIDEA 2000 - waw snpeces a

Supports formation Gestion du temps & valeur ajoutée © AESTIGIA 2016-2019
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AUTRES ETAPES

W

—

E POUR ELIMINATION

Pommation guaion dx temea € AETGA 20U - waw snaigie oo

AUTRES ETAPES

W

—

A POUR AUTOMATISATION

tomaton guates de e AETGE 2012 - e swafpa ses

Autres étapes...

Le manager proactif et

disponible (« no minute »)

tomaton guates de e AETGE 2012 - e swafpa ses

Supports formation Gestion du temps & valeur ajoutée

FORMATIONS

—— Il convient de pratiquer I’élimination :

Fausses taches

Efforts inutiles — Moindre effort

Diete d’info — Ignorance sélective
Interruptions — Moindre interruption (la
déconcentration colte 2 heures /
personne / jour)

La réunionite... (Utiliser un systéme de
notations de vos réunions — Return On
Time Investment- de 0 a 5 et la journée
sans réunions)

Le concours du plus beau PPT

En déplacements... (Diner dans sa
chambre, travailler dés que possible pour
éviter de devoir le faire une fois avec sa
famille)

Opter pour une démarche
d’automatisation :

Externalisation — Assistance (y compris a
distance)

La communication managériale (tournée
informelles des « popotes » chaque
matin...)

Le management visuel (murs de taches,
banderoles de projets...).

En tant que manager, et tout en restant
disponible, vous devez donc vous
empécher d’étre accessible a n’importe
guel moment afin que vos collaborateurs
arrivent avec une demande structurée
devant vous (étre préparé, aller a
I'essentiel, etc.).

« Ma porte est toujours ouverte » est un
fléau.

Devenir un manager proactif pour éviter
de générer une entreprise « réactive » qui
ne fonctionne qu’a 25 % de son potentiel.

© AESTIGIA 2016-2019 Page 20 sur 28
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Autres étapes...

SO

Maitrise du temps proactive
et travail collaboratif

“ Pommation gaafion dx temea € AETGA 20U - seaigi oo -

Outils collaboratifs...

Yammer® - - e

Le monde évolue
rapidement. Allez plus vite
Yammer.
L —————
o e b o o
et
~
Utilesd s s e D00 D00 sntsepirises b traviers e mande.
—DHee. D w0y S—
“ Fommation guaton de femea © ANTEA 2012 - e seaige oo £l
- -
Outils collaboratifs...
[ I e
Oe tncsnn e —rie — —— _

Microsoft Teams
Décauvrez la plateforme dédiée au travail
o'équipe d"Office 365

AR i S

“ Footiing fiibio du livies £ VA & ASSBGA 20105-2009 | wwws s s s m

Supports formation Gestion du temps & valeur ajoutée

FORMATIONS

Les nouveaux modes de communication, la
digitalisation de nos activités imposent
aujourd’hui, encore plus qu’hier, de
travailler en mode collaboratif.

Et donc d’opter pour des outils qui le
permettent, tels que les Réseaux Sociaux
d’Entreprise.

Yammer, racheté par Microsoft...

Teams, développé par Microsoft...

© AESTIGIA 2016-2019 Page 21 sur 28
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_ Outils collaboratifs...

Slack, que Google aimerait racheter...

~

A messagingapp for teams
who put robots on| (Utilisé et approuvé par AESTIGIA).

bear around theworld
Bl e preciUc ton,

“ Pommation guaion dx temea € AETGA 20U - waw snaigie oo 1t

Outils collaboratifs...

Acrobat Reader, gratuit et collaboratif
pour commenter des documents

“ Fomsateon Gidow de ke & VA © ASSTIGA 20152019 |W”“1E‘m’" .
%:_ m——
QOutils collaboratifs...
Jomespot

ACONL  SOIUTION  CLENTS  APPLCARONS  SOCETT

iWi—=1
bl Jamespot, éditeur francais.

WVOUS AUSSE, CHOISISSEZ LA PERFORMANCE Ep—

“ Pommation guaion dx temea € AETGA 20U - waw snaigie oo T
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Outils collaboratifs...

tkJaLios o |

Jalios, autre éditeur frangais ; et bien

7
o d’autres...
o plusiaurs milions <
thaort les solutors Jalos
Actualiies
JLAD : U'open inngvation selion Jakas
a Fommation guaton de femea © ANTEA 2012 - e seaige oo 108
- -
Outils collaboratifs...
. .\\*"M - .
o SharePoint (Microsoft) que I'on ne
o "f/'/ présente plus...

a Pommation gaafion dx temea € AETGA 20U - seaigi oo um
; -_: e

Outils collaboratifs...

Trello, tres pratique pour gérer des taches
transverses et d’équipes

a Footiing fiibio du livies £ VA & ASSBGA 20105-2009 | wwws s s s m
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Outils collaboratifs...

P — g

SO

PLANNING » Werfen R Wisembly, un outil de gestion interactif de
= réunions et conférences

@ s e

:a Fommabon liabow de s B VA & KSR zou-.ml!lm-w T3
ils d’ il
Qutils d’e-mails...

tirmo — e e (]

Rarcunaz s masian da s A titre organisationnel, I'outil Timyo peut

rssagonie o1 de voire Temgs

fechiro g aider a mieux gérer ses flux de courriels et
: leurs délais de gestion...

Pan e regres recessars 8 e o e 22 Vi
&
[ R

:a Footiing fiibio du livies £ VA & ASSBGA 20105-2009 | wwws s s s =

Autres étapes... BULLET AGENDA

-\
v

ACLLET JOORNAL, LF SITEMT HORGANILHTION §UF FAIT FURELE!

Bttt fimrnid,

Certains adeptes du papier peuvent
organiser leurs emplois du temps sous
forme de Bullet journal ou Bullet agenda...

BULLE? st LE SestiuE

:a Footiing fiibio du livies £ VA & ASSBGA 20105-2009 | wwws s s s |
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Autres étapes...
L'organisation
intra

p——

Six types de dysfonctionnements

La communication —
coordination—
concertation

La gestiondu temps o il
travail

MANAGEMENT ECO-COLLABORATIF®

“ Pommaion gaaion dx temea € AETGA 20U - www seaigie oo

Lorganisation du

Pilotage et gestion du temps

Valewr de femploi du temps

Filotage strategique
Filotsge stratEgique
Prévention de
dysfonctionnements
Réslisation de thches

[re—
it snciennement mal

dysfonctionnements 5
=ssumEes

Glizzement de fonctions Prévention de

dysfencticnnements

Tches parasitsires

Glizzement de fonctions

T ————

Gestion courante

Gestion courante:

Structure cfficsce
de Pemploi du temps

Structure incfficace
de Femploi du temps

“ Pommaion gaaion dx temea € AETGA 20U - www seaigie oo

Supports formation Gestion du temps & valeur ajoutée

FORMATIONS

Comme vu précédemment, passer de la
gestion a la maitrise de son temps repose
en grande partie sur des comportements
individuels.

Toutefois, I'efficacité de tous sera
optimisée en adoptant une organisation
collective ad hoc tournée vers la prise en
compte du temps en tant que ressource au
sein de I'entreprise.

Comme indiqué au début de la formation,
la gestion du temps constitue un des six
types de dysfonctionnements qui affectent
toutes les organisations et représente 80
% des colts cachés d’une entreprise !

Et que vient corriger notre démarche de
Management eco-collaboratif® qui traite
les colits-performances cachés.

La mise en place d’une meilleure gestion
du temps dans notre démarche de
Management eco-collaboratif® permet
ensuite de passer a une structure plus
efficace d’emploi du temps dans lequel les
taches a forte valeur ajoutée (pilotage)
prennent de plus en plus d’importance au
quotidien.
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Evaluez votre planning
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La grille d’auto-analyse du temps permet
de mesurer et de structurer sa
progression.

Ses objectifs sont multiples...

(CF document distribué
« AESTIGIA_Gestion_temps_Obijectifs_et_
analyse_2019 »)
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Enfin, a l'issue de la période de coaching,
une évaluation réguliére de son planning
permet de vérifier la constance de sa

g Fommainn Gesbon da s @ VA © ASTIGUA J018-2019 | pevew o iigia e

progression puis de sa maitrise.

(CF document distribué
« AESTIGIA_Gestion_temps_Obijectifs_et_
analyse_2019 »)
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———_ Enconclusion...

Une bonne gestion du temps s’avére
incontournable pour tout projet de
transformation, de conduite du
changement, de réorganisation puisque
des ressources supplémentaires doivent
étre affectées aux missions transverses.
Elle devient donc de plus en plus cruciale
pour la compétitivité et la rentabilité d’une
entreprise. Non seulement a I'échelle
individuelle mais surtout en ce qui
concerne de nouvelles formes
d’organisation, de pilotage et de
management.

Telle la démarche de budget temps qui
s'impose progressivement dans des
entreprises d’envergure internationale
(Ford, par exemple).

http://www.aestigia.com/publications/ech
o-performance/ressource-rare-de-la-
gestion-a-la-maitrise-du-temps/

Maximiser son efficacité nécessite donc de
bien maitriser et mettre en ceuvre avec
discipline les techniques et outils de
gestion du temps.

Toutefois, la productivité et I'efficacité
neurocognitive nécessitent également de
bien connaitre son biorythme, son
chronotype et son cycle de sommeil
personnel afin d’optimiser son temps de
travail quotidien.

En complément de cette formation Gestion du temps & Valeur ajoutée que vous venez de suivre,
AESTIGIA vous propose donc de suivre également la formation Gestion du temps & Biorythmes

efficients.

https://www.aestigia.com/formation/gestion-temps-biorythmes-efficients/
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Merci pour votre attention

. s . 06 11 73 68 56
Frédéric Luard Dj
et votre participation B
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Votre contact :

Voyez plus loin AESTIGIA

Visez
fl@aestigia.com

+33(0)95046 5209
www.aestigia.com

Suivez-nous sur :

m www.linkedin.com/company/aestigia g https://twitter.com/Aestigia

n https://www.facebook.com/Aestigia-548666058637149

AESTIGIA est un organisme de formation professionnelle conforme au décret n°2015-790
du 30 juin 2015 relatif a la qualité des actions de formation et référencé sur DataDock.

Formation professionnelle. Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 11 75 44171 75
aupres du préfet de région d’lle-de-France. Cet enregistrement ne vaut pas agrément de I’Etat
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