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GERER SON TEMPS ET SES
PRIORITES :

UNE QUESTION D’EFFICACITE




BENOIT LAMONTAGNE wuea, inc. AbmA

CONSEILLER EN MANAGEMENT ET FORMATEUR

Monsieur Lamontagne est conseiller en management, formateur et
charge de cours. Il enseigne le developpement du leadership et des
habiletés de gestion d’équipes projet a HEC Montréal. Il est
membre de I'Ordre des Ingénieurs du Québec ainsi que de I'Ordre
des Administrateurs Agrées du Québec.

Il a travaillé au sein de l'industrie aérospatiale dans divers projets
de développement de produits d’avionique pendant plus de 13 ans
et c’est dans ce contexte qu’il a découvert son intérét et son
aptitude pour le management.

En acceptant divers défis liés a ces domaines au fil des ans, M.
Lamontagne a aussi approfondi son expertise en gestion de projets
et en developpement des compeétences de gestionnaire, le tout
dans une logique d’amélioration continue.
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Cette formation vous permettra de :

= [dentifier des opportunités concretes pour ameliorer votre gestion du
temps et reduire le stress lie au volume de tache a accomplir.

= Optimiser votre efficacite professionnelle en minimisant les
Interruptions générees par les courriels, textos, taches et rendez-vous.

= Apprendre a structurer sa journée de maniere a rester flexible et
capable de reagir aux changements.
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LA GESTION DU TEMPS C’EST...

?E
—-—
—-—

... réfléchir sur notre rapport ... apprendre a prioriser et a
au temps planifier
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PARTENAIRE
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BUDGET DU TEMPS
Depenses R e cevens i

Sommeil 24 heures par jour
Loisirs 7 jours par semaine
Taches familiales et/ou 12 mois par année
ménageres

Travail : -

Ecole
des dirigeants

HEC MONTREAL




QUELLE EST LA METHODE LA PLUS
RAPIDE?
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CITATION ALBERT EINSTEIN

« Une heure assis a cote d'une jolie
femme semble durer une minute.

Une minute assis sur un four brilant
semble durer une heure.
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DISTRIBUTION DE L’ENERGIE

Niveau d’énergie

Matin Apres-midi Soirée



DISTRIBUTION DU TEMPS

Bien comprendre ses moments d’efficacité afin maximiser son emploi du
temps.

Période de la journée % d’efficacité

Matin

Apres-midi

Soir



DEUX REGULATEURS DE MA VIE
o

| —

La montre, c’est nos engagements, nos rendez-vous, nos La boussole, c’est notre vision, notre orientation, ce qui
échéances, nos objectifs, nos activités, ce que nous faisons nous apparait important et la manieére dont nous menons
et comment nous gérons notre temps. notre vie.

Le probléeme apparait au moment ou nait la divergence entre la montre et la boussole
lorsque ce que nous faisons n’est pas au service de ce qui est
le plus important dans notre vie ou pour atteindre nos objectifs professionnels.
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GERER SON STRESS
b

. 5-5-5

Niveau de stress
Niveau de streds
|

Temps Temps

Relaxation
réguliere

Relaxation
ponctuelle



GESTION DU TEMPS

Méethode personnelle qui doit:
= Etre efficace
= Apporter satisfaction
= Rencontrer les objectifs personnels et professionnels
= Permet de garder le contrdle

= Connaissez-vous ce qui fonctionne bien?
= Savez-vous ce qui est a améliorer dans votre gestion de temps?
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« LE MULTITACHE EST
EFFICACE! »

Démarrer le chronomeétre
Sur une premiére ligne, écrire la phase « Le multitache est efficace! » en lettre détachées

Sur une deuxieme ligne, écrire les chiffres de 1 a 24
Arréter le chronometre et noter le temps

HwnNE

Le résultat devrait étre le suivant :

Le multitache est efficace!
123456789101112131415161718192021222324
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« LE MULTITACHE EST
EFFICACE! »

Démarrer le chronomeétre
Sur une premiere ligne, écrire la premiere lettre de la phrase « Le multitache est efficace! »

Sur une deuxieme ligne, écrire le premier chiffre
Continuer en alternant la lettre et le chiffre pour compléter la phrase
Arréter le chronometre et noter le temps

Le résultat devrait étre le suivant :

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

22

23 24
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Quel pourcentage du temps est genéralement
consacre par employe et par semaine aux
plateformes de collaboration (messagerie texte,
telephones, e-mails, réunions video, chat) ?

85%

Rob Cross, Mike Benson, Jack Kostal, and Rj Milnor. Collaboration Overload Is Sinking Productivity, HBR.org, 7 septembre 2021
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Combien de personnes admettent utiliser le temps
des rencontres pour travailler sur autre chose?

73%

Source : « Why Your Meetings Stink —and What to Do About it, Steven G Rogelberg, HBR, 2019.
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Combien de temps est-il nécessaire pour se
replonger dans une tache apres avoir repondu a un
message texte ?

64 SECONDES

Rob Cross, Mike Benson, Jack Kostal, and Rj Milnor. Collaboration Overload Is Sinking Productivity, HBR.org, 7 septembre 2021
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Quel pourcentage de notre surcharge serait
auto-infligé ?

50%

Rob Cross, Mike Benson, Jack Kostal, and Rj Milnor. Collaboration Overload Is Sinking Productivity, HBR.org, 7 septembre 2021
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GESTION DES TEXTOS / MESSAGES

g

m
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GESTION DES TEXTOS / MESSAGES

i g B ) a B &

Urgent Pas urgent

Important

“Moins”
important

S
HEC MONTREAL



ETABLIR UN GUIDE DES BONNES
PRATIQUES DE COMMUNICATION

m Délai de réponse Mode de communication

P1 Réponse immédiate nécessaire Téléphone
P2 30 minutes et moins Texto

P3 3 heures Courriel

P4 24 heures Channel Teams
P5 Indéterminé Chat Teams

Ceci est un exemple seulement, il doit étre

adapté a votre réalité.
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L'ENJEU DE LA MOTIVATION



MOTIVATION — BESOINS FONDAMENTAUX

Compétence

Proximité

Autonomie .
sociale
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Pourquoi procrastine-t-on
ou precrastine-t-on?

S
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PRECRASTINATION

= Pourquoi precrastine-t-on?
= aller vite
= s'’en debarrasser
= diminuer le stress
= organisation externe
= a déja fait quelque chose de semblable dans le passé
= |a tache a faire donne des résultats concrets ou immeédiats

= C'est souvent une question d’anxiéte et de performance a la quantité!
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PROCRASTINATION

= Pourquoi procrastine-t-on?
= N'aime pas une tache
= Autre chose a faire
= Mauvaise planification/organisation
= Deborde
= Ne sait pas comment faire la tache
= La tache a faire ne donne pas de résultats concrets ou immeédiats

= C’est souvent une mauvaise habitude!
= 21 jours pour changer une habitude!

HEC MONTREAL ‘
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COMMENT CESSER DE PROCRASTINER...

Je fais le travail le plus difficile en premier et je garde les taches que j'aime pour la fin.

Je découpe les taches longues en séquences successives et je décide d’un temps précis pour exécuter chaque
séquence.

Je fais alterner le travail que j'aime et le travail que je n’aime pas.

J'essaie de trouver des aspects intéressants au travail que je suis obligé de faire.
Je garde a I'esprit que la tache que je remets me pésera davantage au fur et a meure que le délai va se rapprocher.

Je me fais un systéme de récompenses.
J'organise mon espace de travail pour éviter les pertes de temps.
Je me mets a I'abri des interruptions, surtout pour accomplir les taches que j'aime moins.

Je fais en sorte de ne pas encombrer mon cycle créatif.

Au lieu de reporter une tache que je dois absolument faire, je me croise les bras et j’attends sans rien faire
jusqu’a ce que je sois capable de commencer (c’est ¢a ou rien!). Notre niveau de tolérance a I'inaction ne
dépasse généralement pas deux (2) minutes.

Au lieu de reporter une tache que je dois absolument faire, je la devance.
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SECRET POUR Y ARRIVER
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10 minutes par jour de planification permettraient de
PLANIFIER sauver 4 heures par semaines

Connaitre son but
Prioriser

E PARTENAIRE
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PLANIFIER 10 minutes par jour de planification permettraient de

sauver 4 heures par semaines

Connaitre son but

= PARTENAIRE
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CONNAITRE SON BUT

Quel est mon but?
= Avoir plus de temps
= (Gérer moins en urgence
= Bien prioriser
« Etre ponctuel
= Arréter de procrastiner

= A identifier au courant de la journée :
= Quelle habitude je veux changer?
= Qu’est-ce qui ne fonctionne pas?

HEC MONTREAL ‘



PLANIFIER 10 minutes par jour de planification permettraient de

sauver 4 heures par semaines
|

Prioriser

= PARTENAIRE
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ACTIVITE A HAUT RENDEMENT - LOI DE PARETO

= Est une activité qui a un impact direct sur I’atteinte de vos
réesultats.

= 80 % de nos résultats sont genéres par 20 % de nos activités.

20
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IMPORTANT

PAS IMPORTANT

CARRE DES PRIORITES

URGENT

PAS URGENT

® Crises

* Problémes pressants

* Projets, réunions productives
e Préparation avec date limite

* Disponibilité des ressources en jeu

* Préparations

* Prévention

e Clarification des valeurs
¢ Planification

e Construction de relations

* Interruptions
e Courrier, rapports
¢ Certaines réunions

e Activités pressantes a faire
immédiatement

e Demandes de corridor

® Bavardage et rumeurs
e Courrier superflu
¢ Certains coups de téléphone

o Echappatoires

Source: Covey, Stephen R., Priorité aux priorités, First Businessman, 1995
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ETABLIR CLAIREMENT SES PRIORITES

Si certaines activites vous posent probleme,
demandez-vous les questions suivantes :

=Est-ce que je dois la faire maintenant?
= Est-ce que je peux la deleguer?

= Est-ce que je peux la faire plus tard?
= Puis-je ne pas la faire?

eeeeeeeee
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PLANIFIER 10 minutes par jour de planification permettraient de

sauver 4 heures par semaines

Planifier

= PARTENAIRE
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PLANIFIER

= Décider quoi faire

= Décider quand le faire

= Planifier selon les priorités (a tous les jours)

= Etre réalistes dans le temps accordé a chaque tache

= Eviter que les priorités C deviennent des A sans I'avoir vu venir

Apprendre a décider... rapidement!

a9 Ecole ‘
des dirigeants
HEC MONTREAL



PLANIFIER

=S’il vous reste des taches, vous pouvez :
=Scinder la tache sur plusieurs jours
=Faire des heures supplémentaires
=Deléguer une partie des taches a une autre personne

eeeeeeeeee
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PLANIFIER 10 minutes par jour de planification permettraient de

sauver 4 heures par semaines

= PARTENAIRE
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PLAN D’ACTION

v’ Diviser I'objectif en petites actions/taches.

v Etablir un échéancier par actions/taches.



CALENDRIER

v Utiliser un seul calendrier pour gérer tous les rendez-vous et les taches (papier
ou électronique).

v/ Planifier les taches comme si c’était des rendez-vous.

v/ Utiliser un systéme de couleur.

v/ Regarder ce qui vient pour les deux prochaines semaines a chaque jour.
v/ Regarder ce qui vient pour le mois a chaque semaine.

v/ Regarder ce qui vient pour 3 mois a chaque mois.

Mieux on planifie, plus on est flexible!
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COURRIELS

= Garder une boite de réeception (“Inbox”) vide c’est possible et
souhaitable :

= Archiver intelligemment

= Supprimer

= Transformer en taches

= Agir

= Plus facile au fur et a mesure que d’attendre

Es dirigean ‘
HEC MONTREAL



COURRIELS

v Inbox

A conserver

D'nl n:llnnr

\ Créer un dossier « a garder »
Y transférer les courriels
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TACHES
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Untitled - Task

Task Insert Format Text Review Help Antidote Q Tell me what you want to do
(3] 1 o f’] E:—, I—a] N =EO F & Private ()\
El [@ K [=] \/ R > b B | High Importance
Save & Delete Forward Task Details Mark  Assign Send Status = Recurrence | Categorize Follow ° 9 P Zoom
Close Complete Task Report v Up~ J, Low Importance
Actions Show Manage Task Recurrence Tags Zoom
Subject
Start date None [5|  Stetus |NotStarted v
Due date None ﬁ Priority [Normal Vl % Complete 0% -%-
[] Reminder None f=]  ReminderTime None v | & Owner lamontagne.ben@outlook.com
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Outlook
Tasks v
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Today (Ctrl+Shift+1)

I - - S - - S

=

Email
Page

- |
Meeting
Details ~

Tomorrow (Ctrl+Shift+2)
This Week (Ctrl+Shift+3)
Next Week (Ctrl+Shift+4)
No Date (Ctrl+Shift+5)

Custom... (Ctrl+Shift+K)
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TEAMS
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[l Save this message

6 Mark as unread

More actions
Out!
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(%) Immersive Reader
Create task

@ Create work item

+ Create new action
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COURRIELS

= A la lecture d’un courriel, prendre action immediatement.

= Choix d’actions :
= Répondre
= e transférer
= e supprimer
= [’archiver
= Le transformer en tache
= |e transformer en rendez-vous s’il y a lieu

= Retarder la prise d’action a la lecture causera une perte de temps reliée a la
relecture du courriel.

= [dem pour la boite télephonique et les messages.
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COURRIELS

= Destinataires :
« A, CC, BCC.
= Mettre le bon sujet.
= Soyez clair et précis.
= Pas une facon de discuter, mais plutét d'informer.
= Action requise claire et définie dans le temps.

= Mettre I'accent sur ce qui est important et attendu du destinataire (début
du courriel).
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GERER LES RENCONTRES

= Ordre du jour :
~ Objectifs
~ Sujets a discuter
~ Roéles et responsabilites
~ Durée de chaque élément

v’ Inviter les bonnes personnes

v/ Faire un compte rendu de la rencontre (plan d’action)
v/ Prévoir la/les prochaines rencontres

v/ Respecter I'échéancier établi pour la rencontre

v/ Faire des suivis avant la prochaine rencontre

des dirigeants
HEC MONTREAL




GERER LES RENCONTRES

Il faut étre conscient du temps des autres
autant que de son propre temps

lorsqu’on assiste a ou convoque une reunion.
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LA PERFORMANCE

Interdépendance

SEEK FIRSTSTO
Habit 6
UN&‘EFIEJ%ENF%’PO.‘SS 1o SYNERGIZE
PUBLIC VICTORY

Habit 4
THINK WIN-WIN

INDEPENDENCE

Habit 3
PUT FIRST THINGS FIRST

g o
N PRIVA
Habit 1 ~ Habit 2
BE PROACTIVE S o BEGIN WITH THE
< p END IN MIND

Indépendance

Performance

Adapté de: Covey, Stephen R., The 7 Habits of Highly

Effective People, Simon & Schuster, 1989 S o2 Sirigeants
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5 HABILETES A DEVELOPPER

Comprehension

) Concentration Planification
de soi

Organisation Délégation

eeeeeeeeee
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RECOMMANDATIONS DE LECTURE

BEST-SELLER INTERNATIONAL
Pius de 1,6 millions d'exemplaires vendu dans le monde

25TH ANNIVERSARY EDITION

AVALEZ LE BEYOND S —
CRAPALUD! GOLLABORATIQN

OVERLOAD ©

e HABITS OF
HIGHLY

fl (

EFFECTIVE
PEOPLE ,

How to Work Smarter, Get Ahead, POWERFUL LESSONS
and Restore Your Well-Being IN PERSONAL CHANGE

21 BONS MOYENS D'ARRETER DE TOUT
REMETTRE AU LENDEMAIN POUR

ACCOMPLIR DAVANTAGE R“B BR[] SS WITH A FOREWORD BY JIM COLLINS,

EN MOINS DE TEMPS

<
\ Bklnn TRn(q HARVARD BUSINESS REVIEW PRESS

author of Good to Great and co-author of Great by Choice

Stephen R. Covey
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CONCLUSION

v/ Se connaitre
v/ Connaitre son style de gestion de temps
v/ Choisir un elément a modifier et le mettre en pratique

C’est possible de gerer
efficacement son temps!
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MERCI
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