ASR COACHING ET FORMATION  


ASR COACHING ET FORMATION  

ABDM le 17 février : LA GESTION DU TEMPS ET DE LA VIE

CONFÉRENCIÈRE :  ANDREA STROM-RANCOURT, M.A.

INTRODUCTION

Commentaires bien connus au sujet du temps :

· Je n’ai pas de temps;

· Il n’y a jamais assez de temps;

· J’ai besoin de 25 heures dans une journée;

· Je ne sais pas comment bien gérer mon temps;

· Je remets toujours à demain ce que je devrais faire aujourd’hui.

LES THÉORIES DE GESTION DE TEMPS DE COVEY*

      1.  La première génération : des notes et des listes.

      2.  La  deuxième génération : des calendriers et des agendas.

      3.  La troisième génération : des notions de priorité, de clarification des valeurs et de  
comparaison de l’intérêt des activités sur la base des valeurs;


a.  Le but est de déterminer des objectifs spécifiques, à court, à moyen ou à long terme, 
 
     auxquels nous consacrons temps et énergie, tout en respectant nos valeurs;

            b.  Nous choisissons de faire des activités qui ont plus de valeur pour nous;


c.  Mais, selon Stephen R. Covey, le souci de performance ne nous permet pas de 
 
 
     préserver nos relations humaines, notre spontanéité et notre qualité de vie.

4. Covey présente la quatrième génération : celle qui a pour but de préserver et favoriser

      
 les relations humaines et  produire des résultats, tout en maintenant l’équilibre de la 
 
 production (P) et la capacité de production (CP);


a.  Il prétend que “la gestion du temps” est trompeuse : c’est en réalité de la gestion de 
  
     notre personne; 


            b.  Donc, la quatrième génération ne se concentre pas sur les choses et des dates.
*Covey, Stephen R.  (1996). Les Sept Habitudes de Ceux Qui Réalisent Tout Ce Qu’Ils Entreprennent.  Paris: Éditions générales FIRST.
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LA GESTION DE NOTRE TEMPS (voir tableau cadre I-IV distribué à la session qui se trouve dans le livre de Covey)

Nos activités se classent selon deux critères principaux: leur degré d’urgence et d’importance

· Les choses urgentes sont : 
*souvent visibles *facile à entreprendre *elles nous font agir *elles demandent une attention 
       immédiate;
· Une action semble importante si elle contribue à clarifier notre mission, supporte nos valeurs et nos buts prioritaires.
Le cadre II (tel que vu sur le tableau) est au cœur d’une méthode de gestion efficace :

· Ce cadre comprend des activités qui ne sont pas urgentes mais elles sont importantes :
     *  Relations humaines

     *  Énoncé de mission

     *  Planification à long terme

     *  Loisirs

     *  Révision préventive

     *  Préparation
· Ce sont les activités qu’il faut faire, mais auxquelles nous “échappons” parce qu’elles ne sont pas urgentes.
COMMENT GÉRER SA VIE DANS LE CADRE II (voir tableau)

· Créez une cohérence, une harmonie entre notre intention et notre mission, nos rôles et nos objectifs, nos priorités et nos plans, nos désirs et notre discipline;
· Maintenez un équilibre dans notre vie - assurez que notre outil de planification tient compte 
     de notre santé, notre famille, notre profession et notre évolution personnelle;

· Tournez notre esprit vers le Cadre II en utilisant un outil de planification hebdomadaire, plutôt que quotidienne, afin de mieux prévoir des crises;
· Incorporez la dimension humaine en choissent un outil de planification qui traite non seulement des projets, mais qui s’adapte aux personnes et qui nous rend efficace dans nos rapports humains;

· Soyez flexible en développant notre outil de gestion: il ne doit jamais devenir notre maître; laissez de l’espace pour la spontanéité;  
· Nous le créons sur mesure selon nos besoins, moyens et notre style;
· Notre outil devrait être maniable: il devrait être portable, afin de pouvoir le consulter  
     régulièrement.
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LA GESTION DE SOI-MÊME (voir l’agenda hebdomadaire distribué à la session qui se trouve dans le livre de Covey)

· Commencez par identifier vos rôles divers;
· Sélectionnez des buts à court et à long terme qui se rattachent à chacun de vos rôles;  
· Organisez votre temps: déterminez le temps que vous consacriez à chaque objectif durant la semaine;
· Décidez quel jour vous allez accomplir vos objectifs, tout en sachant que vous pourriez avancer, rapporter ou annulez des rendez-vous au besoin;

· Adaptez  votre horaire quotidien en classant les activités par ordre de priorité, tout en répondant de façon pragmatique aux événements, aux relations et aux imprévues;
· Vous pouvez utiliser l’exemple d’agenda hebdomadaire du livre de Covey ou créer le vôtre!

CONCLUSION : 

· Il n’y a pas de technique miracle pour la gestion personnelle;

· La clef d’une gestion personnelle se trouve dans les activités du Cadre II :

 * Prévention, activités relative à nos capacités de production;

 * Approfondissement des relations;

 * Recherche de nouvelles opportunités;

 * Planification, détente; 

· Ces activités nous permettent de développer notre capacité de différencier qu’est qui est important et qu’est qui est urgent et ainsi mieux équilibrer notre vie.

Merci de votre participation!
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