


Bienvenue a tous!

Ce livre regroupe 40 articles qui ont étés publiés sur internet entre le 16
décembre 2012 et le 20 janvier 2013 dans le cadre de I'événement inter-
blogueurs|"3 astuces pour gagner du temps"|organisé par le[blog COACH |

L'idée d'organiser cet évenement est partie d'un constat.

Chaque jour j'entendais dire autour de moi: je n’ai pas le temps, les journées
sont trop courtes, je perds beaucoup de temps en faisant ceci ou cela, ¢a
devrait aller beaucoup plus vite, je ne suis pas tres efficace, ect...

Internet est un formidable support pour proposer un partage d'expériences et
faire émerger des idées. Cet évenement était ouvert a tous les internautes,
partant du principe qu’il n'y a pas que les blogueurs qui ont des idées géniales!

Le theme, universel, touche de nombreux domaines de la vie personnelle ou
professionnelle. A I'image des sportifs qui se battent contre le chronometre en
permanence, qui n‘a pas révé de gagner du temps a la maison, au travail, dans
les études, les apprentissages, dans ses loisirs, avec sa famille, au cours des
voyages, lors des rencontres, en surfant sur internet, au téléphone?

Grace a l'imagination et la passion dont ils ont fait preuve, les 40 auteurs vous
proposent un livre plein de ressources.

Pour faciliter la lecture, j'ai regroupé les articles en 4 thémes:

1. Organisation du quotidien
2. Vie pratique

3. Vie professionnelle

4. Développement personnel

J’ai moi-méme commencé a appliquer certains conseils. Et ca marche!

Je suis certaine que vous allez trouver quelques astuces qui vont vous aider a
gagner du temps!

Vos journées vont donc s'allonger, le réve....
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La suite de I'évenement:

Le théme étant inépuisable, j'ai décidé de donner la possibilité a ceux qui n'ont
pas pu participer de s'exprimer.

Le blog|Gagner-du-temps.com|accueille les articles invités, alors si vous avez
des idées a proposer, rendez-vous sur le formulaire de contact

Les réseaux sociaux:

Compte twitter: @astucestemps |http://twitter.com/astucestemps

Wi La page facebook: |http://www.facebook.com/GagnerTemps| : devenez fan

Un mot de 'auteur

J'ai pris un immense plaisir a fédérer toutes ces idées.
L'organisation de cet évenement m'a permis de découvrir de
nombreux blogs. Je remercie tous les auteurs pour la richesse
des échanges que nous avons eu.

Je remercie chaleureusement Annie Morose qui a participé a la
réalisation de cet ouvrage.

Si vous aussi souhaitez participer aux prochains éveénements,
inscrivez-vous sur|le blog| Vous serez informé des actualités.
Je vous souhaite une trés belle découverte

Héléne Holtzscherer

Ce livre est la version personnalisée

Proposée par Jean-Louis
du blog Environnement Bien-étre
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Informations importantes a
lire concernant ce livre

Voici comment pour pouvez diffuser cet ouvrage autour de
vous.

Chaque article de ce livre est la propriété de son auteur. Vous trouverez
sous le titre, le nom et les références du blog associé.

Par conséquent, en raison des droits d'auteurs,

VOUS NE POUVEZ PAS:

> |Le proposer a la vente, quelque soit le prix

2 Modifier sa forme et son contenu (il s'agit d'un livre numérique)

> Recopier et utiliser tout ou partie des articles de ce livre

> L'intégrer a des offres illégales et/ou punies par la loi dans votre pays

VOUS POUVEZ TRES LARGEMENT :

2 |'offrir GRATUITEMENT EN CADEAU a tous vos amis, lecteurs de votre
blog, site internet, uniquement sous sa forme numérique

2 Le proposer en téléchargement gratuit sur votre blog ou site internet,
en bonus avec un produit que vous vendez ou en cadeau de bienvenue

©080

"120 astuces pour gagner du temps" de Héléne Holtzscherer est mis a disposition selon les termes de la

licence Creative Commons Attribution - Pas d’Utilisation Commerciale - Pas de Modification 3.0 non

transposé

L'oeuvre a été crée a partir du site [http://www.coachrelax.fr/blog|

Lorsque vous distribuez cet ouvrage, vous devez toujours citer I'auteur Héléne Holtzscherer et inclure un
lien vers le site|http://www.gagner-du-temps.com|

Les autorisations au-dela du champ de cette licence peuvent étre obtenues a partir de la page de contact
du site[http://www.gagner-du-temps.com]
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Auteur: Jéréme du Blog Changer de vie Action
url: httd://www.changer-vie-action.fr/|

Votre vie est bien remplie, j'en suis s(r. Et a I'approche des vacances, cela a
tendance a devenir critique. La chasse aux cadeaux, les fétes de fin d’année en
famille, le menu du réveillon, on voit mal comment on va pouvoir souffler un
coup.

Tout ca pourrait vous donner envie d’abandonner si on ne sait pas comment
gérer son temps.

Ensuite viendra la fin des vacances, pendant lesquelles vous n‘aurez pas réussi
a vous reposer comme prévu, et il va falloir repartir au boulot. Et vous
réfléchissez déja aux choses qu’il va falloir laisser de c6té pour faire les autres.
Travailler mieux pour profiter plus ? Voila 3 techniques pour gagner du
temps, pour pouvoir en faire plus.

Pourquoi les utiliser ? Parce que gagner du temps va vous permettre de faire
plus de choses. Mais ¢a va aussi vous permettre de moins stresser. Quand
on ne court pas apres la montre, on est moins stressé.

Cet article participe a I’événement inter-blogueurs|3 astuces pour gagner du

temps} organisé par Héléne du blog|Coach Relax|

Faites des listes.

En termes d’organisation et de gestions du temps, un simple stylo a bille a plus
de pouvoirs qu’‘un cerveau.

Prenez I'habitude d’écrire des listes (de choses a faire, de taches a réaliser, de
courses, de choses a emmener). J'ai parlé de stylo, mais vous pouvez utiliser la
technologie et vous servir de votre smartphone ou autre engin électronique.
Des listes pour gagner du temps, c’est si simple que ca ?

Les détails sont importants. Mais ces détails seront inscrits sur vos

listes. L'intérét, c’est de réserver votre cerveau pour faire autre chose. Vous
serez dégagé de tout un tas de choses auxquelles il faut que vous pensiez (qui
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sont maintenant inscrites sur vos listes). Ainsi, vous allez pouvoir utiliser la
ressource cérébrale de votre cerveau pour faire autre chose de plus important.
Vous irez plus vite et serez moins épuisé psychiquement.

Les listes facilitent aussi les choix. Avoir les choses écrites devant les yeux
permet plus facilement de différencier ce qui est important de ce qui ne
I'est pas.

Conservez l'essentiel.

Voila une astuce que je tire de mon expérience de la randonnée et qui permet
de gagner du temps au travail en étant mieux organisé.

Regardez votre bureau. Utilisez-vous tout ce qui se trouve dessus ? Vraiment ?
Et vos tiroirs. Utilisez-vous tout ce qu’il y a dedans ?

J’ai commencé la randonnée itinérante en bivouac comme beaucoup de gens
avec un sac de 20kg. Plus récemment, lorsque j'ai traversé les Alpes a

pieds, [mon sac pesait moins de 6kglauxquels j'ajoutais ’eau et la nourriture
(5kg pour 2 jours). Comment suis-je arrivé a un résultat si spectaculaire ? En
ne conservant que |'essentiel.

Virez tout ce qui ne sert pas.

De quels stylos de votre pot a crayons vous étes-vous servi cette semaine ?
Jetez les autres. S'ils ne vous ont pas servi cette semaine, il est peu probable
qu’ils vous servent la semaine prochaine. Donc enlevez-les.

Procédez de méme avec tout ce qui se trouve sur votre bureau et dans vos
tiroirs. Posez-vous a chaque fois la question suivante : cet objet m’'a-t-il été
utile cette semaine ? La question n’est pas de savoir si cet objet est utile,
mais si vous vous en étes servi cette semaine. Si la réponse est oui, gardez-le ;
si la réponse est non, jetez-le.

En ne conservant que ce qui vous sert, vous allez gagner du temps.

Déléguez.

Voila le conseil qui vous permettra de gagner le plus de temps. Mais peu de
gens y pensent : déléguez !

Ou comment améliorer salgestion du temps| en travaillant moins.

En fait, je ne devrais pas seulement parler de travail car ce truc peu s’appliquer
aussi dans votre vie privée, avec votre entourage, votre famille, vos enfants.
Parlons alors de faire participer plutét que de déléguer.

Attention, je n’'ai pas dit de se débarrasser de ce qu’on n'a pas envie de
faire. Non, déléguer prend quand méme un peu de temps. Pour bien déléguer,
il faut fixer un objectif et fournir tous les moyens pour réussir.
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Auteur: Jean-Louis Thomas du Blog Environnement bien-étre
url: |http://www.environnementbienetre.com/|

Courez-vous toujours apres le temps?

Avez-vous, comme beaucoup, des soucis d’organisation du temps de
travail, ou de votre vie en général? Avez-vous l'impression de ne jamais
avoir le temps de faire ce que vous comptiez faire, de courir sans cesse,
bref d’avoir bien du mal dans la gestion du temps et des priorités?

Si tel est le cas, rassurez-vous, gérer son temps peut s’apprendre.

Voici 3 principes de base a comprendre et a utiliser. Ils vont vous aider
a étre efficace, serein, et finalement en pleine forme.

Relativité du temps.

Comme vous le savez la notion de temps est trés relative. Une heure
passée agréablement avec votre moitié (imaginez un repas dans votre
restaurant préféré, des mets succulents, une discussion passionnante, ...) vous
semblera bien courte; par contre, quelques secondes de terribles douleurs
(pensez par exemple a une crise sévere de colique néphrétique) vous
sembleront probablement une éternité.
Mais pourquoi me direz-vous commencer par la relativité du temps pour parler
de sa gestion? Tout simplement parce que vos émotions affectent fortement la
maniére d’appréhender le temps, et qu'il est important d’en prendre
conscience afin de pouvoir placer vos priorités en bon ordre.
Voici 3 piliers pour gérer son temps, étre efficace et serein:

1. Gestion des priorités

2. Mettre le focus sur les bonnes priorités

3. S’organiser de maniere efficace
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Gestion des priorités

Avoir conscience que tout ce que nous pouvons étre amenés a faire ne va pas
étre profitable de la méme maniere est trés important. En effet, nous avons
vu que la perception du temps est liée a nos émotions. Dans cet état d’esprit,
il est donc primordial de favoriser les @motions positives. Cela permettra
d’éviter les frustrations et ses conséquences.
Pour commencer, il faut donc savoir ce que vous voulez, ce que vous
attendez, quels sont vos objectifs, vos projets, votre mission, vos
valeurs.
Ensuite, a la lumiere de ces données capitales, vous pourrez trier toutes les
activités que vous auriez a faire en quatre grandes catégories, a savoir:

e urgent et important

e urgent et pas important

e pas urgent et important

e pas urgent et pas important

[ ]
A chaque catégorie sont liées les @motions que vous pourrez ressentir et leur
suite potentielle, ainsi que les attitudes a adopter.

Urgent Pas urgent
(réactif, action pompier) (pro-actif, consultant)

Phase d’étude, de réflexion,
d’anticipation, ... afin
d’améliorer et d'évoluer.

Quand vous étes en phase avec L. . . :
Discipline constructive pour

vos valeurs et votre mission,

Important . reconnaitre ce qui fonctionne
vous produisez beaucoup avec " L0
(valeurs, . ) bien et ce qu’il faut ameliorer
o peu d’energie. )
mission) n . ==> transformation en de
Vous étes portes par vos : .
ey . nouvelles attitudes, habitudes,
activites, par vos passions. .
methodes, ...
Passer du pourquoi au
comment!

En réponse a une demande
extérieure, qui peut étre
importante pour quelgqu’un
d’autre, mais pas en phase
avec votre mission, vos

Pas important valeurs.

(frustration, Vous n'avancez pas par rapport

démission) a votre mission ==
frustration, réaction, perte de
temps et d’énergie, engendrant
fatigue, épuisement de vos
batteries ...
==> Attention a la

Quand vécu fréguemment,
conduit a des attitudes
perdantes, vers |'auto-
destruction, avec perte de
temps, d’énergie, d'argent, ...
avec de moins en moins de
résultats ==> comportement
négatif, erreur de jugement,
fuite, repli sur soi, ...

==> zone a éviter!

Si vous y étes, il est temps de
changer.
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Urgent Pas urgent
(réactif, action pompier) (pro-actif, consultant)

victimisation!
Mettre le focus sur les bonnes priorités

Maintenant que vous savez ce que vous voulez, et que vous avez trié les
différentes activités dans les différentes catégories en fonction de vos propres
besoins, il est temps de se focaliser sur celles qui vont apporter de la valeur
ajoutée, et de déléguer ou de supprimer les autres.
En effet, la premiere erreur a éviter est de rester dans la frustration, sinon
on s’y habitue et on n’y fait méme plus attention. Soyez conscients et
attentifs a vos frustrations, afin de pouvoir bien rebondir et les transformer.
C’est donc le moment de changer votre attitude, vos comportements, vos
habitudes afin d’atteindre vos objectifs.
Pour étre sGr de travailler sur ce qui est important et utile, et donc de se
focaliser sur les bonnes priorités, mettez sur papier quels sont vos
objectifs précis, spécifiques et mesurables a atteindre, et pourquoi il est
important de les atteindre, pour chaque:

e jour,

e Semaine,

e MOis,

e trimestre,

e année, ...
Une fois ces objectifs connus et écrits, revus régulierement pour bien coller a
votre évolution, alors, comme une évidence, les actions a entreprendre,
comment, a quel moment, ... deviennent limpides.

S’organiser de maniere efficace

Il ne vous reste plus alors qu’a vous organiser de facon a étre efficace, et
donc a planifier ces différentes activités au cour de la journée, de la semaine,
du mois, .... pour atteindre cet équilibre global des différentes facettes et
valeurs qui vous correspondent.

Commencer en douceur, par exemple, en planifiant la premiére semaine 1
objectif et ses activités par jour, pour lequel vous bloquer disons 2 heures.
Durant celles-ci votre focus se porte uniquement sur cette activité pour cet
objectif. Vous vous couper par conséquent de toutes les distractions qui
pourraient venir vous perturber, ...

Chaque interruption, distraction vous fait perdre en moyenne 5 minutes.
Donc, si sur une heure vous étes interrompus 4 fois, votre travail effectif ne
sera que de 40 minutes, soit 33% de perdu pour cet objectif.

Afin de tendre vers un équilibre, tachez de varier les objectifs, et évitez de
tout miser sur un et un seul.

Peu a peu, vous allez de plus en plus « bloquer » votre agenda en fonction de
vos objectifs, tellement vous allez constater combien cette méthode toute
simple est efficace. C'est juste une discipline et une habitude a prendre.
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Pour conclure, ou vous étes focalisés sur les résultats que vous voulez
atteindre, ou alors vous étes sous I'emprise des objectifs des autres ...,
mais si vous gérez votre temps, vous gérez votre vie.

/i

Chapitre 1: Organisation du quotidien

Essayez et dites-moi ce que vous en pensez?
Avez-vous d’autres méthodes efficaces?

NB: Cet article participe & I'événement inter-blogueurs|3 astuces pour gagner

du temps} organisé Héléne dulblog Coach Relax.

Crédit photo: Renjith Krishnan/FreeDigitalPhotos.net
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Chapitre 1: Organisation du quotidien

3 astuces simples pour gagner du temps au quotidien

Auteur: Nadia Fernandez Robin  du Blog La boite a santé
url: |http://la-boite-a-sante.com/|

Le temps, cette variable de notre quotidien qui semble nous échapper.

Et pourtant, les journées durent 24 heures et pas plus.

Comment mettre a profit ce précieux trésor et ne pas le gaspiller a refaire
plusieurs fois les mémes choses ou a se disperser.

Comment gagner du temps ?

Voici 3 astuces simples a mettre en place et qui deviennent vite des habitudes
guand on constate le résultat immédiat :

1. Faire les taches rapides dans la foulée

On peut I'appliquer a la gestion du courrier par exemple.

Le plus souvent, on le pose sur une pile.

Plus tard, on le reprend pour l'ouvrir et regarder de quoi il s'agit. S’il demande
une réponse, on le repose en se disant, je le ferai plus tard.

On peut encore le manipuler une ou plusieurs fois sans y répondre. Est ce qu’on
doit compter le temps passé jusque la ? Et la réponse n’est toujours pas partie.
Astuce : Je trie tout de suite mon courrier en

] poubelle direct

[0 a ranger : je vais directement le mettre dans la boite ou le classeur concerné.
[0 a traiter : si la réponse ne demande pas plus de 5 minutes (faire un
chéque et le glisser dans une enveloppe) je le fais dans la foulée.

Sinon je le laisse dans la corbeille « courrier a traiter » que je reprends une fois
par semaine.

Selon les jours, Ca peut aller de 2 a 10 minutes.
Je l'applique aussi @ mon bureau qui n’est jamais surchargé : poubelle et
rangement direct éliminent 80% de la pagaille et évitent de perdre du temps en
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reprenant plusieurs fois les mémes piles ou en cherchant une feuille parmi les
tas.

2. Mettre en place des routines

Une routine est un enchainement de taches répétitives a faire
quotidiennement.

Par exemple, quand j‘arrive au travail le matin, je fais toujours dans le méme
ordre :

L] allumer le TBI (tableau blanc interactif)

L] allumer l'ordinateur

L] sortir les dossiers de mon sac

O préparer les documents pour la matinée

[0 regarder sur mon smartphone la liste des choses a faire dans la journée.
Et |a, je suis préte pour la suite. Je ne serai pas embétée parce que le TBI n’est
pas prét au bon moment, je ne chercherai pas mes feuilles pour la matinée...
C’est un outil extraordinaire qui libére I'esprit par la mécanisation des
taches et du fait que le moment de la journée déclenche automatiquement la
routine.

Bien s(r il ne s’agit pas d’avoir une multitude de routines et elles ne
s’appliquent qu’a des taches répétitives qui ne demandent pas de réflexion ou
de créativité.

Le temps libéré permettra justement de s’adonner plus tranquillement a ces
activités la.

3. Se concentrer sur ce qu’on fait

L'exemple type est le travail sur I'ordinateur. On I'allume pour effectuer une
tache et le plus souvent on clique illico sur I'ouverture de la boite mail (juste
pour voir).

Catastrophe! 20 minutes plus tard on se retrouve sur internet a visionner une
vidéo, super intéressante du reste, ou a visiter un nouveau site.

Astuce : utiliser un minuteur.

C’est la technique du Pomodoro, basée sur l'utilisation d’'un minuteur (dans
les cuisines des années 80 on trouvait souvent des minuteurs rouges en forme
de tomates : « pomodoro » en italien).

On peut grace a un minuteur planifier des périodes de travail de 25 minutes de
travail concentré entrecoupées de 5 minutes de pause obligatoire.
Inconsciemment on se met plus facilement au travail, on sait qu’on aura biento6t
5 mn de pause. On est tellement concentré qu’on en fait beaucoup plus que
d’habitude en moins de temps.

On trouve des applications pour téléphone telle queou sur
I'ordinateur en ligne, mais personnellement je trouve que le bruit du minuteur
mécanique permet de mieux se concentrer sur la tache.

J’aime bien m’approprier des outils et les adapter a mes besoins. Avec la
technique du Pomodoro, je peux choisir un temps plus court pour des taches
rapides ou plus long si j'estime pouvoir me concentrer plus de 25 minutes
d’affilées (ou y étre obligée par I'urgence de la situation).
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Quand on gagne du temps, on a|moins de stress| et|on reste zen|. On peut alors

faire beaucoup plus d’activités qui nous plaisent......
ou ne rien faire.

Cet article participe a I’événement inter-blogueurs|3 astuces pour gagner du

[temps|, organisé par Héléne dulblog Coach Relax]

Crédit photo: photo de I'auteur
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Auteur: Héloise De Smet du Blog [PureNrgy.com|
url: |http://www.purenrgy.com

/‘

>

Cet article fait suite & «|Comment atteindre ses objectifs en organisant mieux_ |
[son temps b, ol nous avons abordé les 3 questions fondamentales pour définir,
motiver, et atteindre vos objectifs : quoi, pourquoi, et comment. Il ne reste plus
qu’a optimaliser la gestion de votre temps pour mettre en ceuvre votre
plan d’action, et vous voila prét a I'ascension ! Vous pensez peut-étre

« Gestion du temps ? Si seulement j'avais du temps ; aux dernieres nouvelles, il
n'y avait toujours que 24 heures dans une journée ! » C’est vrai et nous
sommes tous égaux devant ce facteur temps. Je n’ai pas trouvé la formule
magique pour compresser le temps (du genre 1h = 2h) par contre, je peux vous
aider a en gagner parce qu'il est un fait que nous n’utilisons pas ces 24H de la
méme facon. Alors, que diriez-vous de découvrir 3 astuces pour gagner

du temps ?

NB : Cet article participe & I’événement inter-blogueurs|3_astuces pour gagner |
[du_temps|organisé par Héléne dulblog Coach Relax|que je remercie au passage

Listez vos taches dans un agenda

Tout d’abord, pour chacun de vos objectifs ou projets, identifiez les actions
nécessaires pour l'atteindre, ainsi que la fréquence de chacune de ces actions.
Ensuite, organisez-les dans votre emploi du temps. A cet effet, je vous conseille
I'utilisation d’un planning et d’un agenda - papier ou virtuel. Jusque-la je ne
vous apprends rien de nouveau, je n’ai pas inventé I'agenda, mais je remarque
gue finalement peu de gens l'utilisent. Pour ma part, j'utilise un agenda au
quotidien dans lequel je peux lister mes taches par journée. Je les
classe par ordre d'importance et je les réalise dans cet ordre ! Pourquoi ?
Parce gqu'il y a souvent un imprévu, quelgue chose qui vient s’intercaler et
chamboule nos plans. Or, si vous réalisez vos taches au hasard de vos envies,
vient la fin de la journée et vous connaissez la suite... ce qui était important est
remis au lendemain !
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Bien slr, reste a définir ce qui est important pour vous. Depuis que je
démarre ma journée par ce qui compte vraiment, je me sens créative et
j'aborde la journée avec entrain ; du coup le reste suit plus vite !

Si vous préférez utiliser une application virtuelle pour Smartphone ou Tablette,
« Any.DO » est plutot efficace. Ne multipliez tout de méme pas trop les
technologies, c’est peut-étre hip, mais les américains n‘ont pas tort avec leur
méthode « KISS » pour « Keep It Short & Simple ». Garder les choses simples
est un facteur clef de la réussite.

Dernier petit conseil ici : réalisez votre liste a la veille de chaque jour, et
non pas le matin méme !

Simplifiez-vous la vie et éliminez les distractions

Un excellent moyen de gagner du temps est de simplifier vos taches et
d’éliminer celles qui ont tendance a vous distraire de I'essentiel.

Par simplifier, j’entends d’aller a I'essentiel ! Est-ce vraiment nécessaire
d’étre sur tous les réseaux sociaux, d'étre notifi€ au moment méme ou l'un de
vos 756 amis publie sa derniere pensée, de suivre 6 canaux d’informations
différents? Un des synonymes de simplifier est réduire, alors : réduisez vos
sources d’informations. Arrétez aussi de prendre des photos de tout - et de
rien —, ou de partager vos idées toutes les dix minutes - sérieusement, tout le
monde s’en fiche | Changez vos parametres de notification. Quand vous
voyez un article intéressant, ne le lisez pas de suite, ajoutez-le a un dossier

« a voir » dans vos favoris et revenez-y au moment prévu a cet effet. Une
fois que c’est fait, supprimez-le de la liste ! Traitez votre courrier
méthodiquement et maximum 1x/heure - si quelqu’un avait un message
urgent, je crois qu’il serait a méme de vous joindre par téléphone ! Quand c’est
le moment de gérer vos mails : répondez aux e-mails urgents, sinon archivez-
les. Notez ce qui est important dans votre liste de taches. Supprimez
directement les e-mails inutiles - et profitez-en pour vous désabonner de
certains mailings style « shopping » qui prennent votre temps et votre argent.
Bloquez aussi les indésirables !

Eliminez aussi les distractions : démarrez votre journée sans ouvrir les e-
mails/courrier/Gsm/Facebook/ou autres réseaux sociaux, et ne les laissez pas
ouverts ou a proximité lorsque vous travaillez. Rassurez-vous, ce ne sera pas
la fin du monde si le rangement ou le relevé du courrier, patientent une heure
ou deux ;-)

Et si lorsque l'envie irrésistible de voir (si vous avez un nouvel e-
mail/ce que vos amis racontent/qui est online/le dernier Tweet de
Gaga/quel temps il fera demain/etc.) se fera sentir, surtout n’essayez
pas de la réprimer. La répression, c’est comme lancer un boomerang, vous
croyez qu'il est parti mais le voila qui revient en force ! Le mieux, c’est d’en
prendre conscience, de noter ce sentiment et puis de le laisser passer comme si
vous regardiez un nuage passer dans le ciel.
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Automatisez vos habitudes a I'aide d’un planning

Le planning me sert a visualiser la semaine et ses activités fixes. Il s'agit d’un
simple Excel allant du lundi au dimanche ou sont notées mes habitudes sur
base de mes objectifs. Ainsi y sont repris : moment du lever, du coucher,
habitudes alimentaires & sportives, taches fixes... dans un cadre a part sont
notés : mes objectifs, motivations, et actions ; plus mes 7 clefs de la liberté
d’étre sous forme d’affirmations. Je n’adore pas, mais |'utilisation d'une
minuterie est parfois pratique pour prendre conscience du temps écoulé et
mieux évaluer son planning a l'avenir.

o F —_

Ma devise : a trop vouloir en faire, on oublie d’étre ! Apprenez donc a organiser
votre temps tout en allant a I'essentiel, et rappelez-vous qu‘a la fin de la
journée, ce qui compte ce n’‘est pas ce que vous avez fait mais qui vous étes.
Et vous, quelles sont vos astuces pour gagner du temps ?

Ps: pensez & déléguer aussi &

crédits photos: sous la responsabilité de I'auteur
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Auteur: Carine ALEXANDRE du Blog du blog "Révéle ton potentiel”
url{http://www.revele-ton-potentiel.com|

Le temps, gagner du temps, ne pas perdre son temps, le temps nous est
compté, le temps passe si vite, prendre son temps, le temps nous appartient...
Que d’expressions sur le temps!

Gagner du temps ou ne pas perdre son temps? Telle est MA question.

Gagner du temps...Ne pas perdre son temps...

Gagner du temps est important pour moi. Je ne souhaite pas perdre mon
temps a des taches ingrates, pourtant obligatoires et inévitables telles que
I’'entretien de la maison, les courses, le repassage, cuisiner etc. Je préfere
consacrer ce temps aldes choses beaucoup plus importantes a8 mes veux|: ma
petite famille, mes loisirs, partager des moments agréables, prendre soin de
moi, développer mes compétences relationnelles... La vraie vie quoi!

Quand on parle de gagner du temps, je ne peux pas m’empécher de penser au
mot : organisation. Avec une vie bien remplie, vous ne pouvez pas laisser le
hasard organiser votre temps a votre place. Sinon, vous risquez de passer a
c6té de belles occasions par manque de temps.

1/ Donc, ma premiere astuce est 'ORGANISATION

Mais, c’est quoi étre organisé? C’est sirement barbant ce truc! Hyper rigide,
manque de fantaisie, j'en suis sdr!!!

Du calme, du calme. Cela ne va pas étre si douloureux que cela. Les reégles pour
y arriver sont simples :

¢ Quand vous commencez une tache, il faut la finir. Cela repousse d’autant
la fin de votre travail.

e Ne vous laissez pas perturber toutes les cinqg minutes.

e N’entamez pas plusieurs choses a la fois, si c’est pour les laisser en plan.
Ca va vous décourager de voir tous ces « chantiers » a terminer. Laissez
cela pour les pros...

e En amont, vous pouvez noter les taches impératives a accomplir et le
moment ou vous comptez les faire.

¢ Donnez-vous un timing raisonnable et respectez le.
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e Déléguez si c’est possible.
L’AUTO-DISCIPLINE sera votre atout et, elle fonctionne bien quand vous avez
un but.
Exemple :
Vous vous dites : « Il faut que j'aille au cinéma avec mon amoureux (euse),
avec mes enfants ou avec mes amis cet aprés-midi ». Peut importe. C'est votre
BUT. « Mais avant, il faut impérativement que je finisse de remplir ce dossier
pour le poster a telle adresse ».
Pour mettre toutes les chances de votre coté, il va falloir vous concentrer sur ce
gue vous avez a faire, ne pas vous laissez perturber et surtout, vous y tenir.
L'envie d’aller au cinéma va vous motiver.

Chapitre 1: Organisation du quotidien

Ne pensez pas gagner du temps en remettant a un autre jour le dossier a
remplir. Je vous vois venir!!!

2/ Donc, ma seconde astuce sera :
« A bas la PROCRASTINATION ! »

Dréle de nom! C’est quoi ce machin la?

A force de remettre tout a demain, les taches (au sens propre et au sens figuré)
finissent par s’accumuler. Ce n’est pas une bonne méthode pour gagner du
temps. En plus, vous y pensez tout le temps. A un moment donné, il va bien
falloir les faire toutes ces choses misent de coté. Et la! Quelle perte de temps!
Pour éviter la procrastination, pensez a vos buts ( AUTO-DISCIPLINE) et,
pensez également a long terme. Essayez de voir un peut plus loin que I'instant
présent. Une fois que vous aurez accompli vos taches, vous aurez du

temps pour faire ce que vous voulez, I'esprit tranquille.

3/ Ma troisieme astuce serait la suivante :

Pas de PERFECTIONNISME.
Ouais! Super!
Attention! Je n’ai pas dit de faire les choses vite et de fagon grossiere.
Quand on est perfectionniste, on a tendance a perdre du temps sur des futilités,
des détails.
Pour gagner du temps, il faut aller a I'essentiel.
Vu le temps gagné, vous pouvez désormais profiter pleinement de la vie, de vos
proches, de vous... Et, c’est bien mieux ainsi!
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Cet article participe a I'’événement inter-blogueurs |3 astuces pour gagner du

[temps], organisé par Héléne du[blog Coach Relax]

Et vous, entre gagner du temps et ne pas perdre son temps, que préférez-vous?

crédits photos: sous la responsabilité de I'auteur
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Auteur: Pascale Carré du Blog Je reste zen
url: [www. je-reste-zen.com|

Que vous soyez blogueur, maman ou papa, chef d’entreprise, étudiant, vous
arrive-t-il de courir aprées le temps ? Et oui, les journées ne font que 24H mais
voici de quoi rester zen et organiser votre temps au top de l'efficacité !
Pensez-vous que la clé pour gagner du temps est de courir plus vite ou bien
de remplir votre agenda encore plus (quitte a faire plus mais moins bien), ou
encore de développer votre don d’ubiquité ?

Non, non, rien de tout cela ...

La meilleure facon de faire la différence en matiére de gestion du temps
est I'organisation.

Nous n’avons cependant pas tous la méme fagon de nous organiser et pas la
méme définition d’'une bonne organisation. Je vous propose 3 astuces pour
optimiser votre temps efficacement et simplement.

1) Le mind-mapping

How to Mind Map®

. buzan
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Une Mind Map ou carte heuristique est un schéma permettant de structurer la
pensée ; sa particularité vient du fait qu’elle reproduit le fonctionnement
cérébral. Une Mind Map est une arborescence d’informations synchronisée sur le
cheminement de la pensée. Chaque idée est synthétisée par un mot et/ou par
un dessin ou icone. Le Mind-Mapping peut étre utilisé pour prendre des notes
rapidement, produire des écrits (articles de blog, livre, formation), réviser et
mémoriser, faire un brainstorming, monter un projet et bien s(ir organiser sa
journée ou sa semaine.

Comment faire ?

Vous pouvez créer votre mind map sur papier ou sur ordinateur (de nombreux
logiciels permettent de créer de tres belles minds maps (iThougts sur Iphone ou
FreeMind).

e Commencez toujours par le centre de la page ; hommez en un mot (ou
image) le théme ou le sujet (lundi si vous faites le programme de votre
journée de lundi).

e Ensuite, dessinez une premiére branche de couleur ; ajoutez un mot
ou un dessin pour nommer cette branche (voir schéma ci-dessus). Dans
I'exemple de ma journée de lundi, ma premiére branche pourra étre
Maison. Cette branche peut se poursuivre par d’autres branches de la
méme couleur ; toujours avec mon méme exemple, ma branche suivante
sera linge, une autre courses, etc.

e Poursuivez avec une autre branche principale d’une autre couleur.
En dessous de ma branche Maison, j'ajoute une branche Pro. Je lui rajoute
des ramifications comme Mails, Blogs, Articles, Forum, etc. Chaque
branche peut étre complétée a son tour. Faites ainsi le tour des différents
domaines, activités, taches ...

Cela vous permettra d’avoir une vue d’ensemble de ce que vous devez
effectuer et d'aller a I’essentiel de maniere efficace et productive.

2) Structurer le temps

Avez-vous remarqué comme il est difficile d’étre productif plusieurs heures
durant, sans perdre sa concentration, son efficacité, sa rapidité ? Cela est
parfaitement normal, il est important de tenir compte de nos rythmes
biologiques et de faire des pauses. Je vous invite a programmer des séances
de 25 minutes pendant lesquelles vous vous fixez un objectif a réaliser.
Pendant ces 25 mn, rien ne doit vous distraire, focalisez votre esprit sur ce que
vous voulez terminer.

Ensuite accordez-vous 5 minutes de pause ; décompressez, faites-vous

plaisir, occupez votre esprit a autre chose, oxygénez-vous, faites|une pratique |
anti-stress|@...

Toutes les deux ou trois heures (prenez le temps d’apprendre a vous connaitre
et a identifiez vos besoins), faites une pause plus conséquente (au moins 20
minutes).
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3) Bilan et plan de vol

Tous les soirs, prenez 5 mn pour faire le bilan de votre journée : en quoi ai-je
été efficace aujourd’hui ? Que puis-je encore améliorer ? De quoi ai-je besoin ?
Quelles solutions puis-je trouver pour pallier a mes difficultés ?

Faites le plan de vol de la journée suivante : profitez de ce moment pour
faire votre Mind Map et construire votre journée de demain. Vous commencerez
ainsi votre nouvelle journée efficacement et sans perdre du temps a vous
disperser et a vous demander ce que vous devez faire !

Si vous n’avez pas encore listé vos[100 parasitages| c’est le moment de vousy
mettre ; voici la meilleure facon de gagner du temps et de retrouver de I'énergie
pour ce qui compte vraiment pour vous !

Cet article participe a I'’événement inter-blogueurs|3 astuces pour gagner du

temps prganisé par le(blog Coach Relax|

Je vous invite a partager avec nous dans les commentaires, vos trucs et astuces
pour gagner du temps et vous organiser efficacement.

crédits photos: sous la responsabilité de I'auteur
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Auteur: Brice Lalu du Blog Sourire au stress
url: |http://www.sourireaustress.com|

Avant de commencer je tiens a vous préciser que cet article participe a
I’événement inter-blogueurs|3 astuces pour gagner du temps} organisé par
Héléne du blog[Coach Relax]

Dans la|vidéo ci-dessous} je partage avec vous mes 3 meilleures astuces pour
gérer mon temps et par la méme occasion je vous en donne une quatrieme !
C’est une astuce bonus qui devrait vous intéresser et pas uniquement « pour
gagner du temps » !
Vous y découvrirez:
e La vérité ultime sur la gestion du temps !
e Les 3 étapes pour bien choisir vos priorités
e Mes 3 régles pour bier planifier] votre journée et le piege & éviter si vous
avez marre d’étre en retard !
e Comment passer a |'action et mes outils préférés pour rester concentré
sur mes projets

Ci-dessous vous trouverez la version texte de la vidéo:

Avant de commencer j'aimerais vous faire un bref rappel trés important:
Rappel important: Vous ne pouvez pas gérer le temps...

Le temps passe que vous le vouliez ou non, vous ne le gérez pas. Personne ne
sait revenir dans le passé et personne ne sait aller dans le futur, cela veut bien
dire que:

Vous n‘avez pas le contrdle sur le temps

© Nicalfc

Néanmoins, la seule chose que vous pouvez gérer, ce sont vos décisions et vos
actions.

Cela veut dire que pour améliorer la gestion de votre temps il suffit d'améliorer
votre facon de prendre des décisions & de passer a |'action.
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Avant de vous présenter mes 3 astuces pour gagner du temps, j'ai une question
a vous poser:

« Comment savez-vous vérifier que vous étes bon en gestion du temps ? »
C’est une question essentielle car il n'y a vraiment que de cette maniere que
Vous pourrez cadrer vos recherches en gestion du temps (et ne pas en perdre)
et c’est aussi le meilleur moyen pour prendre I'habitude de vous fixer des limites
dans vos projets.

Si vous voulez un exemple, je sais vérifier que je suis bon en gestion du temps
si a la fin d’'une journée de travail, j'ai réalisé ma tache la plus importante et si
ma todo liste du jour est terminée.

Quand je dis « terminé », cela veut dire que j'ai tiré un trait sur toutes les lignes
de ma todo liste.

Maintenant, je peux rajouter que je sais que je suis bon en gestion du temps si
j'ai la sensation et I'impression d’avoir progressé de maniere fulgurante dans
mes projets.

Dans cet exemple vous avez pu voir 2 moyens de vérifier que vous étes bon en
gestion du temps, il y a un moyen tres concret et trés matériel et un moyen
plus subtil qui touche au domaine des sensations.

A vous maintenant de mettre cette vidéo sur pause et d’écrire dans les
commentaires ci-dessous le moyen que vous allez utiliser pour vérifier votre
capacité a gérer votre temps.

Trés bien, maintenant que vous avez réalisé ce premier exercice je vais vous
présenter les 3 astuces que j'utilise au quotidien pour m’assurer de bien gérer
mon temps.

Astuce-1: Comment bien choisir vos priorités.

Vous savez, beaucoup de personnes vous diront, qu’il faut réaliser le matin vos
3 taches prioritaires et c’est d'ailleurs un trés bon conseil...

Le probléme que j'ai rencontré c’est qu’au bout d’'une semaine en procédant de
cette maniere, je ne savais plus qu’elles étaient vraiment mes priorités, si vous
étes comme moi et que vous aimez votre travail, vous savez qu'il est parfois
difficile de choisir vos priorités car il y a tellement de choses a faire et tellement
peu de temps pour tout faire.

Ma priorité dans la journée, et plus précisément, ce a quoi je réfléchis le matin
au réveil et le soir avant d’aller me coucher ce sont ces fameuses priorités.
Etape-1: Calmez votre esprit

Pour ce faire, je commence toujours pas prendre mon temps, pour calmer mon
esprit dés le matin, je fais une séance dgméditation] et aprés, une fois que mon
esprit est au calme je suis assuré de prendre de bonnes décisions.

Si vous étes agité, vous risquez de vous noyer dans vos préoccupations et de ne
pas avancer dans la bonne direction, voila la pire chose qui puisse vous arriver
durant une journée de travail.
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© Junial
Je répéete donc. Avant de choisir vos priorités, assurez-vous que votre esprit est
calme et paisible, n‘oubliez pas que si vous étes agité ou tourmenté, vos
décisions refléteront votre état d’esprit.
Etape-2: Visualisez vos résultats
Si vous n’arrivez pas a calmer votre esprit alors prenez le temps de visualiser,
de fermer les yeux et d'imaginer que vos projets soient déja terminées ! Plus
vous vous entrainerez a visualiser vos résultats, plus il vous sera facile d’avoir
confiance en vous et d’étre en paix dans votre travail.
Etape-3: Choisir la prochaine action a faire maintenant
Prenez une feuille de papier et faites la liste des grandes étapes a réaliser pour
finir vos projets. Une fois que c’est fait vous prenez la premiére et choisissez
une action a faire aujourd’hui pour avancer dans la bonne direction.
Cela peut vous paraitre simple lorsque je vous le dis et c’est d’ailleurs pourquoi
je tiens a vous avertir que le plus important c’est votre état d’esprit avant de
choisir vos priorités.
Voila, c’est terminé pour cette premiére astuce.
Passons maintenant a la deuxiéme astuce de gestion du temps.

Astuce-2: Comment estimer et planifier votre journée.

Entre vos différents projets, il y a aussi des taches et des obligations a faire
tous les jours, des rendez-vous, des évenements etc. C'est pourquoi si vous le
voulez, vous pouvez tout mettre dans une méme liste mais le plus important
c’est de:

Garder votre liste fermée

Ne rajoutez rien a cette liste une fois que vous l'aurez établi car c’est votre liste
du jour.

Régle n°1: Une méme liste pour toutes vos taches a faire aujourd’hui !
Ce qui est parfois douloureux et anxiogene c’est d’arriver a la fin de sa journée,
de regarder sa liste de choses a faire et de voir un

e liste énorme qui déborde de tous les cOtes c’est pourquoi il est trés important
de garder vos listes fermées, sinon vous aurez la douloureuse impression de
reculer dans vos projets.
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Reégle n°2: Des listes fermées pour des petits moments de fierté.

Pour avoir ce sentiment de fierté dont je parlais au début de cette vidéo, il faut
vraiment sentir que I'on progresse, lorsque vous prenez votre stylo et que vous
barrez cette tache de votre liste vous devez vraiment sentir cette fierté en vous,
cette sensation subtile que ¢a y est ca bouge, ca y est vous avancez ! Vous étes
la, vous étes présent et courageux.

Reégle n°3: Bien Estimer pour - d’avidité et + de sérénité.

Maintenant que vous avez cette belle liste de choses que vous voulez a tout prix
tout réaliser, vous étes presque prét a sacrifier la qualité de votre travail ou des
moments avec votre famille pourvu que vous veniez a bout de cette liste.

La suite du contenu est protégé, veuillez vous connecter sur le site pour y avoir
acces...
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Auteur: Christian Maingret du Blog Video tutoriel
url: |http://www.videotutoriel.com|

Quand Hélene m’a demandé de participer a son évenement sur le theme

» trois astuces pour gagner du temps« , j'ai tout de suite accepté, car ce
sont des actions que je pratique tous les jours et qui sont devenues des
réflexes.

La particularité de ces trois astuces, c’est que je n‘attends pas le milieu ou la fin
de la journée pour les faire. Je dirais méme plus je les fais dans mes premieres
heures de ma journée de travail.

Voici ces trois astuces :

- Je fais ma comptabilité chague matin

- Je marche tous les jours au minimum 45 minutes

- Je nettoie ma liste de ce que je dois faire dans la journée.

Aimez-vous faire votre comptabilité ?

Je fais partie des personnes qui se levent tét voir méme trés tot le matin, ainsi
aprés avoir pris un bon petit déjeuner, j'allume mon ordinateur et je commence
ma journée par la comptabilité de mon entreprise.

Je reprends toutes les transactions de la veille, je controle si toutes les
opérations ont été enregistrées et ensuite, je passe a la facturation.

Comme vous pouvez le lire, je n’ai pas automatisé la facturation et il y a une
raison a cela.

Je ne sais pas si vous aimez faire la comptabilité de votre entreprise ou votre
comptabilité personnelle.

Pour ma part, ce n‘est pas ma tasse de thé et durant la premiére année de mon
activité, je la faisais une fois tous les mois quand ce n’était pas tous les deux ou
trois mois.

A chaque fois que je mettais le nez dedans, c’était toujours en ayant la marche
arriere enclenchée. Je préférais créer des vidéos plutét que de m’occuper de la
partie administrative de mon entreprise.

De plus, comme la création de facture était automatisée, je ne prenais méme
pas le temps de regarder si tout était bon.

Et dans ce domaine quand on fait les choses par-dessus la jambe cela nous
retombe dessus.

C’est ce qui s’est passé pour moi quand il a fallu envoyer toute la comptabilité
chez mon expert comptable.

Je peux vous dire que la j'ai regu une belle legon. J'ai perdu beaucoup,
beaucoup de temps pour retrouver la facture n°x, pour retrouver telle
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transaction ou encore trouver un ticket de caisse pour le plein de la voiture pour
un déplacement.

J'ai donc perdu temps, mais aussi de |'argent.

Je me suis dit, que pour I'année suivante, j'allai m’organiser autrement.

J'ai donc pris une bonne résolution. Faire ma comptabilité chaque lundi.

Cela s’est trés bien passé durant les premiers mois, puis j'ai commencé a louper
un lundi puis deux ...

Et une nouvelle fois je me suis retrouvé dans la méme situation que I'année
précédente, peut-étre de fagon moins importante, mais j'ai encore perdu du
temps a chercher une facture, une transaction ...

Je me suis dit que je devais trouver une solution et la bonne solution pour moi.
C’est la que je me suis rappelé d’un entraineur qui avait pour habitude de nous
dire la chose suivante.

« Vous n'aimez pas faire cette préparation lors de vos entrainements, alors
commencez par celle-ci, ensuite tout le reste sera que du bonheur. »

Je peux vous dire qu'il avait parfaitement raison. Quand on finit un
entrainement qui a été dur physiqguement, on se rappelle toujours du dernier
exercice. Si celui-ci a été agréable c’est beaucoup plus motivant pour revenir le
lendemain que de finir par I'exercice que vous n‘aimez pas.

J'ai donc appliqué cette pratique dans mon entreprise et ainsi je commence
toujours mes journées parce que j'aime le moins dans ce qui doit étre fait.
Essayez pour tester, vous serez surpris du résultat.

Chaque jour, je pratique une activité physique

Cela pourrait étre une perte de temps. Prendre quarante-cing minutes a une
heure trente par jour.

Pour moi c’est le contraire. Je pars toujours apres avoir fait ma comptabilité et
répondu aux courriels qui sont en instance.

Parfois, quand je pars, il me manque une facture, ou je ne trouve pas la
réponse a une question que m’a posée un client. Ce n’est pas grave, car tres
souvent je trouve la solution lors de ma marche nordique. J'ai comme cette
impression que le cerveau se met a ma disposition sans que je lui demande
pour trouver la solution. C'est vraiment tres pratique.

J'utilise aussi, cette activité physique pour planifier un article ou une vidéo.

Cet article, par exemple, est né lors de la marche que j'ai réalisée juste apres la
demande d’Héléne pour ma participation a son événement. Aussitot ma douche
prise, je me suis installé au clavier et les mots se sont mis les uns derrieres les
autres.

Je viendrai a développer cette pratique plus profondément dans un prochain
article.

Un bon nettoyage journalier

Peut-étre que chaque jour vous vous créez une liste de taches a accomplir dans
la journée. C’est aussi mon cas. Généralement, je remplis cette liste au fur et a
mesure et je la finalise le lendemain.
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Chapitre 1: Organisation du quotidien

Je m’explique. Le mardi matin je prends la liste que j'ai créée la veille et je la
divise en trois colonnes.

Une colonne doit étre faite dans la journée, une deuxieme peut-étre fait dans
les trois jours et la derniére qui est : peut-étre fait dans une semaine.

A partir de la j'utilise la technique des trois tas que vous pourrez voir et lire sur
cette page :
|http://inspiration-web-marketing.com/christian-maingret-les-trois-tas/|

Une fois que ma liste est réalisée, je m’apercgois que je n‘ai pas tant de choses
que ca d’'urgent ou a faire dans la journée et cela m’enleve un gros poids.

Ce qui est le plus valorisant, c’est qu’en fin de journée, je m’apercois que j'ai
largement réalisé les taches du jour a faire et que souvent j'ai commencé les
taches « a faire dans les trois jours ».

En procédant de la sorte, je peux m’octroyer du temps pour des imprévus qui
peuvent devenir des priorités.

Il y a trois jours, par exemple, j'ai eu la possibilité de télécharger un PDF dont le
sujet me paraissait important pour moi et ma famille.

J'ai donc accompli mes actions journaliéres, puis je me suis attaqué au livre qui
fait 299 pages. J'ai eu le temps de le lire tranquillement sans me dire en arriere
plan, « attention, tu as ca a faire... ».

Comme j’ai trouvé ce livre passionnant et qu’il m’a apporté des solutions, j'ai
récidivé le lendemain pour cette fois-ci affiner les sujets qui m’‘intéressaient.

Je vais pouvoir, dés le début de semaine prochaine, passer a l'action, car ce que
j'ai appris dans ce PDF fait maintenant partie intégrante de mes taches
journaliéres.

Sachez perdre du temps pour en gagner

En conclusion, je pourrais dire que les actions que j'ai mises en place, me
prennent du temps pour les faire, mais me permettent d’en gagner beaucoup
ensuite.

Je vous invite a en faire de méme, sans pour autant faire un copier coller de ce
que je fais, mais en vous disant que ce que vous mettez en place peut vous
faire perdre du temps sur le coup et vous en faire gagner énormément ensuite.

Cet article participe a I'’événement inter-blogueurs|3 astuces pour gagner du

[temps], organisé par Héléne dulblog Coach Relax]
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Chapitre 1: Organisation du quotidien

Sortir du cadre : Pingouinnot, gagner du temps il
n’‘en a que faire !

Auteur: Nana Fafo du Blog Pas de temps pour soi ?
url: http://pasdetempspourmi.canalblog.com/

Cette semaine Pingouinnot participe a un événement inter-blogueurs
|3 astuces pour gagner du temps| organisé par Hélene dulblog Coach Relax|

500 mots minimum (accrochez-vous et excusez-moi !)
Comme le dit le proverbe « le temps c’est de |'argent ».
Celui qui a du temps est riche alors !

Et comment fait-on pour étre riche de temps ?

3 astuces pour
gagner du tempys

'%«474{0

o
> Mo
) o

Faire
xle plusimportanty x le Faire mieun x

1. En faire moins

Comme beaucoup d’entre nous, Pingouinnot a une liste des choses a faire qui
s’allonge au fil des jours : obligations, projets, envies... Il est toujours en
ébullition !

Cette longue liste lui laisse une amére impression de frustration.

Il se dit qu’il n‘aura jamais assez de toute une vie pour tout réaliser.

La quantité le pousse a courir sans relache, surmené par un tourbillon
d’activités, a amasser des choses a faire, a vouloir vivre une vie ou tout est fait.
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Il y a une logique dans cette impression bien réelle de courir aprés le temps.
Lorsque Pingouinnot n’a que trois choses a faire et qu’il en réalise deux,

il @ accompli plus de la moitié de sa liste et il est super content car il ne lui reste
qu’un élément sur sa liste.

Lorsque Pingouinnot a dix choses a faire et qu’il en réalise deux

(et oui, il n'a pas plus de temps qu'il ait trois ou dix choses a faire !),

un sentiment d’‘inachevé le poursuit, il se focalise sur tout ce qui lui reste a
faire sans pouvoir apprécier ce qu'il a déja fait.

Pingouinnot, applique ce proverbe de nos anciens :
« A chaque jour suffit sa peine »

Pour avoir plus de temps, il faut surtout avoir moins de choses a faire.

2. Faire le plus important

Pingouinnot a bien compris que réduire sa « tout doux liste » va lui demander
de choisir parmi tous ses projets, ses envies et méme ses obligations.
Comment choisir ? Tout semble important.

Sur les conseils de Léo, Pingouinnot a posé des limites, il a appliqué la regle des
Trois et il a gardé trois projets, trois envies, trois obligations.

Lorsqu’il souhaite intégrer une nouvelle activité chronophage (ou pas

d’ailleurs) il en supprime ou en termine une de sa liste.

Parce que le temps n’est pas extensible, quand ca ne rentre pas, ca ne sert a
rien de forcer ou d’en rajouter.

Parce que méme bien organisé, il est plus judicieux dutiliser le temps dégagé a
réduire son rythme et tenir sur la durée.

3. Le faire mieux

Le fait d’avoir choisi et réduit ses activités, va permettre a Pingouinnot de se
concentrer sur ce qui est important et de maximiser son énergie dessus.

Avoir moins de choses a faire lui permet de mieux les faire, car son esprit peut
se focaliser dessus

sans avoir en tache de fond des tas de petits trucs qui I'encombrent.
Pingouinnot a constaté qu’il est plus facile de s’organiser pour mener a bien peu
de projets.

Le temps dont il dispose est mieux utilisé car il se concentre a faire aboutir ce
qui est important pour lui.

En cela, il devient riche d’avoir su gagner son temps a ne pas le perdre

en s’éparpillant dans une course contre la montre,
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monstre de technologie qui hante nos vies d'Hommes pressés comme des
citrons !
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Tous les Vendredi
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Chapitre 1: Organisation du quotidien

Auteur: Nicolas Pene du Blog Art efficacité
url: |http://art-efficacite.com/|

Quelle frustration que de perdre du temps inutilement. Pour ma part, j'ai une
sainte horreur de gaspiller inutilement mon temps, qui plus est, sur des taches
chronophages qui ne m’apportent que peu de résultats. Je suis d‘ailleurs prét a
parier qu’il en est de méme pour vous.

Voila pourquoi, au travers de cet article, je vais vous donner mes 3 astuces
pour ne plus perdre du temps inutilement.

Ces 3 conseils, comme vous vous en doutez je les applique moi-méme, mais
plus encore, je les recommande également au travers de mes formations et
conférences. Les appliquer vous aidera clairement a avancer et éviter de perdre
du temps inutilement. Cependant, avant de prendre connaissance de ces
astuces, j'aimerais vous demander tout d’abord ne pas les voir comme de
simples astuces a mettre ne pratique, mais plutét comme un changement
d’état d’esprit.

Je m’explique !

La facon dont vous concevez l'efficacité et la gestion de vos taches aura un
impact plus important sur vos résultats que |'application béte et méchante
d’une simple méthode. C’est en changeant de(ou perception des
réalités), en abordant un nouvel état d’esprit sur vos urgences et votre efficacité
personnelle que vous pourrez changer vos habitudes.

En clair : pour voir des résultats et il faut changer ses habitudes et, pour
changer ses habitudes, il faut changer de fagon de penser. Un conseil
de[développement personnel|simple, mais primordial !

Mais ne vous inquiétez pas, nous allons traiter tout cela des a présent au travers
de ces 3 astuces destinées a vous aider a ne plus perdre de temps.
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Astuce numéro 1 : Pour ne plus perdre de temps, identifiez
vos mangeurs de temps

Qu’est-ce qu’un mangeur de temps ?
Les mangeurs de temps sont des activités, souvent longues ou nombreuses,
mais qui, en comparaison de leur nature, ne vous apportent que de faibles
résultats !
Sur votre échelle de priorités, un mangeur de temps est donc une activité peu
importante. Cela peut étre par exemple la gestion de vos emails,
Parmi les mangeurs de temps, certains sont indispensables a réaliser, d’autres
beaucoup moins. Cependant, comme vous |'aurez compris, vos mangeurs de
temps ne vous apporteront pas de grands résultats au quotidien.
Dans un premier temps, ce que je vous conseille de faire est de lister ces
fameux mangeurs de temps. Pour vous en donner une idée claire, prenez une
journée ou une semaine type. Relevez chacune des taches qui sont a faire sur
cette journée/semaine type et identifiez toutes celles qui ont une importance
faible voire nulle.
Une fois que vous les aurez identifiées, prenez ces taches, une par une
et posez-vous les questions suivantes :

e Si je ne faisais pas cette tache, quel en serait I'impact ? Puis-je me

permettre de ne pas la faire ?
e Est-il possible de réduire le temps passé sur cette tache ? Si oui, comment
5

e Quel serait la fréquence et le moment idéaux pour réaliser cette tache ?
Pour réduire voire éliminer vos mangeurs de temps, posez-vous ces questions
pour chacun d’entre-eux et trouvez-en les bonnes solutions. Dés lors, vous
pourrez mettre en place la stratégie la plus adéquate pour ne plus perdre de
temps sur ces mangeurs de temps.

Astuce numéro 2 : Pour ne plus perdre de temps, faites du
ménage

Il est vrai, j'aurais pu inclure cette astuce au travers de la gestion des mangeurs
de temps. Cependant, ce conseil destiné a vous aider a ne plus perdre de temps
et gagner en efficacité va beaucoup plus loin.

Faire du ménage englobe I'ensemble de vos activités et pas seulement vos
mangeurs de temps.

Faites un tour d’horizon sur vos différents projets ? Ni y en a-t-il pas certains
que vous pourriez supprimer de vos activités ?

Tout comme une maison ou un appartement qui se surcharge d’objets inutiles
au fur et a mesure que les années passent, vos activités sont également victime
d’'un méme phénomene. Ici, ce ne sont pas des objets qui s'accumulent, mais
des taches inutiles qui vous font tous les jours perdre un peu plus de temps.
Comme pour tout grand nettoyage de printemps, il est également difficile de
faire le tri parmi vos projets. Pourtant, toujours sur la méme image, en réalisant
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un tel ménage, vous vous sentirez libéré de toutes ces activités qui vous
faisaient perdre du temps inutilement.

Astuce numéro 3 : Pour ne plus perdre de temps, fixez des
limites temporelles

Pour ne pas perdre de temps, il est important d’avoir une bonne notion du
temps.

Bien souvent, des que I'on est happé par une activité, nous perdons tres vite
toute notion du temps qui s’écoule. Voila pourquoi, il peut vous arriver de
passer une apres-midi entiere pour une activité qui ne devait initialement
prendre qu’un petit quart d’heure. Je suis slir que vous avez déja vécu cette
expérience, n‘est-ce pas ?

Voila pourquoi, pour certaines taches, il est important de vous fixer des limites
temporelles. Pour ce faire, rien de plus simple : prenez un minuteur ou
programmez votre réveil sur votre smartphone.

Une fois votre minuteur réglé, imposez-vous de ne pas dépasser cette limite
temporelle !

Bien évidemment, méme en pratiquant régulierement un tel exercice, il vous
arrivera de dépasser de temps a autres cette limite. Rassurez-vous, ce n’est pas
grave !

L'important dans cet exercice n’est pas de faire une course contre la montre,
mais tout simplement, de borner (limiter) votre consommation de temps. En
fixant des limites, vous développerez en vous des ressources plus

importantes pour finir vos actions en temps et en heure. Ainsi, vous ne perdrez
plus autant de temps pour une méme tache.

Un autre avantage avec cette technique est qu’elle va vous aider a développer
une meilleure perception du temps a allouer sur vos différentes activités. Cette
plus fine connaissance vous permettra ainsi de mieux appréhender votre
relation au temps.

Voila, vous connaissez maintenant ces 3 astuces pour ne plus perdre du temps
inutilement. Encore une fois, comme pour tout conseil de développement
personnel, le fait de les connaitre ne va pas vous aider a ne plus perdre du
temps. Non ! C’est dans la mise en pratique et le passage a I'action que vous
pourrez enfin constater des résultats sur votre gestion du temps.

Donc n’oubliez pas : pratiquez ! @

Pour finir, dites-moi en commentaire : vous arrive-t-il de perdre du temps sur
des taches inutiles ?

Si oui, avez-vous d’autres petites astuces pour régler ce probleme ?

Je serais heureux d’avoir votre retour sur le sujet.

Cet article "3 astuces pour ne plus perdre son temps inutilement” est ma
contribution a I'’événement inter-blogueurs|3 astuces pour gagner du temps}
organisé par Héléne dulblog Coach Relax}

Crédit photo : dalbera
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Chapitre 1: Organisation du quotidien

Auteur: Isabelle Nicloux Blog : ranger sa maison
url:|http://ranger-sa-maison.com

Vous étes débordé a la maison et a I'extérieur ? Vous attendez peut-étre la
dernieére minute pour faire les choses indispensables.

Essayez d’autres méthodes que celle de gérer I'urgence.

Si vous voulez gagner plus de temps, 3 idées ici :

1. Anticiper

a. Prévoir tout a I'avance, dans la mesure du possible ce qui est prévisible et
..imprévisible.
- Les lieux : disons que le point de départ est votre chez vous.
De la, délimitez chaque piéce. Cela vous donnera des idées pour commencer.
e La cuisine : avez-vous suffisamment de provisions (au cas ou vos amis
arrivent a I'improviste) ? Des denrées faciles a stocker.
e Salle de bain : faire le tour de la boite a pharmacie.
Bureau : recharges imprimante, enveloppes, fournitures basiques.
Centraliser vos factures en un seul endroit pour ne pas oublier.
Buanderie : produits d’entretien (lessives...)
Garage/Cave: fuel, charbon, bois.
Jardin : vos plantes ont besoin d’attention.
Tout comme Médor et Félix Le Chat aussi.

- Les évenements : un déménagement, mariage, grand voyage a l'autre bout
du monde, ou méme tout petit chez Mémé, se prévoient un minimum.

Cela parait évident. On croit qu’on a assez de temps la “veille” et puis non en
fait, on en a pas assez.

b. Gérer I'imprévisible : ce sont les événements qu’on imagine ne jamais
arriver et qui surviennent au moment ou on les attend le moins.
L'impensable arrive quelques fois. Donc songez a visualiser I'imprévisible.
Regardez votre agenda et imaginez toutes les situations (im)possibles.
Achetez, stockez, prévenez, téléphonez, anticipez...
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2. Ca marche ? Gardez-le

Quoi ? Un systéeme d’organisation, n‘importe lequel, mais qui fonctionne pour
vous, gardez-le. Mieux vaut ne pas en essayer trente six sinon on s’épuise.

Tri, liste, rangement, papier, numérique, pense-béte :

Sur papier (bonne vieille méthode), en numérique (vous avez le choix
maintenant), I'écrire, le dire (s’enregistrer), le faire (vous-méme), le faire-faire
(ami ou professionnel), le matin/le soir (selon I'humeur), seul/accompagné (en
famille ou non), vieille école, dernier cri (confiez le a Al le petit robot) zen,
énergique...

Trouvez votre style. Il vous faudra peut-étre tester plusieurs formules avant
d’étre s(r et a I'aise avec, pour un gain de temps certain. A tester et re-tester.

3. Zen et détendu

a. Vous serez plus efficace ainsi. Efficace ne veut pas dire pour autant viser la
sur-performance, qui fait fuir. La précipitation n’est pas l'idéal non plus. Cela ne
fait que brasser de l'air.

Pourquoi ne pas tenter le “slow-motion” de temps en temps et comparer les
résultats avec une attitude “normale”.

Les listes d’organisation ne sont et ne font pas tout. Il faut aussi organiser son
mental pour gagner du temps. Tout est lié.

b. Comment étre plus zen et détendu ? Essayez de faire les choses petit a
petit plutét que d’essayer d’affronter votre montagne de corvées d’une traite,
ce qui immanquablement décourage d’emblée.

Cela débute ainsi : la chose que vous avez a faire, faites la d’abord pendant 5
minutes chrono. Méme trois minutes, c’est déja pas mal comparé a la situation
ou absolument rien n’est fait ou commencé. Il y a une tonne de vaisselle a faire
? Lavez déja une casserole. Et retournez a vos occupations dans le salon.
Demain, vous aurez envie d’en laver une deuxieme d’affilée.

La vie est merveilleuse n’est-ce-pas ?

Voila Respirez un grand coup et retour au n°1 : anticiper et ranger sa maison !
Et vous, comment faites-vous chez vous pour gagner du temps ?

Cet article participe a I'’événement interblogueurs|3 astuces pour gagner du

temps) organisé par Héléne dulblog Coach Relax}

Crédit photo : © Julien Tromeur - Fotolia.com
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Auteur: Mikael Plasse du Blog Wikoaching
url: http:/{wikoaching.fr|

Chaque jour, on entend les méme complaintes venant de tous les coOtés :

e « Pff... Je n‘ai jamais de temps pour moi »,

e « Ah! Si les journées pouvaient faire 48h »

e « J'en ai marre de perdre du temps a chercher ceci ou cela »

e « Pourquoi c’est aussi long ? »

e « Je manque vraiment d’organisation »

o ...
Ayant 4 enfants, je sais ce que représentent ces journées qui commencent tot,
qui finissent tard et qui pourtant ne permettent pas de tout faire.
Heureusement, dans ma quéte du temps perdu, je suis tombé sur quelques
livres qui m’ont donné 3 axes qui me permettent de gagner du temps.
Ces 3 axes sont : la simplification, I'organisation et la délégation.
Voyons plus en détails et avec exemples a la clé ces 3 axes qui peuvent vous
économiser de précieuses minutes quotidiennes. Et comme les petites rivieres
font les grands fleuves, chaque minute épargnée est une minute de plus pour
vos loisirs.

1. La simplification

Vous rendez vous compte du temps perdu chaque jour a rechercher la deuxieme
chaussette d’une paire, a trouver quels vétements mettre, a ranger de la
paperasse ? Tout ce temps est perdu pour toujours. Tout ¢a parce que l'on
croule, le plus souvent, sous un tas de possessions inutiles et inutilisées. Se
simplifier la vie consiste donc a virer le superflu pour ne garder que l'essentiel.
Par exemple, pour ne plus avoir a chercher la deuxieme chaussette d’une paire,
je ne prends que des paires de chaussettes identiques de bonne qualité. Ainsi
plus de perte de temps a la recherche de la chaussette perdue.

Pour les vétements, ne garder que les vétements que vous portez réellement et
non ceux que vous aimez. Pour cela, limitez le remplissage de vos armoires et
de vos tringles a 70% de leur capacité de remplissage (gain de temps pour
chercher et pour ranger). Faites le tri de tout vos vétements en rejetant tout
ceux que vous n’avait jamais porté ou reporté depuis 2 ans. Ne gardez pas des
vétements inutilisés sous le prétexte de les remettre plus tard. Par exemple
pour quand j'aurais perdu du poids. Mettez plut6ot des sous de c6té pour vous
offrir ce jour la un vétement qui vous plaira.

Pour la paperasse, la régle d’or est : un papier ne doit passer qu’une fois entre
vos mains. Alors trier, archiver et surtout garder uniquement les paperasses
importantes. Pensez a les scanner ou a vous les faire envoyer directement au
format numérique. Ainsi vous croulerez moins sous les papiers. Pareil que pour
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les armoires, le mot d’ordre c’est pas plus de 70% de la capacité de vos
classeurs, archives et autres tiroirs a papiers.

Pour plein d’autres astuces, je vous conseille un livre que j »apprécie beaucoup
a ce sujet et qui s’intitule, tout simplement, Simplifiez vous la vie de Werner-
Tiki Kistenmacher . Ce livre vous donnera plein d’astuces pour apprendre a
faire le tri entre l'utile et l'inutile

/i
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2. L’'organisation personnelle

Souvent le manque de temps vient d'un probleme d’organisation personnelle.
Etre désorganisé c’est un peu comme aller, dans une ville qu’on ne connait pas,
sans plan, sans GPS et avec juste une adresse partielle (du gente « pres des
platanes a c6té de la maison rose » — facile a trouver dans Toulouse n’est ce pas
?). Vous imaginez ce temps perdu a chercher ou aller, comment faire, etc. C'est
la gu’intervient l'invention(?) du home GPS, le GPS de la maison.

4\ NAVMAN

vl
AKRCA
MES LIEUX PARAM. PRES D'ICI

crédit photo: navman.com

Un GPS a la maison ¢a vous tente ?
Qu’est ce qu’'un home GPS ? Non ce n’est pas un nouvel appareil électronique
mais un classeur dans lequel vous regrouper, les emplois du temps de chacun,
un|calendrier mensuel] les horaires et numéros des principaux fournisseurs de
services, magasins, écoles, administrations dont vous pouvez avoir besoin.
Rappelez vous la derniére fois ou vous cherchiez partout le numéro de la CAF ou
de la nounou du petit dernier.
J'ai aussi dans ce home GPS, un planning du ménage (pour savoir quelle est la
piéce a faire a fond du jour ?), une liste a cocher des produits essentiels pour
préparer au fur et a mesure ma liste de course, les conditions d’utilisation des
médicaments en cours de traitement, etc. Tout ce que vous avez déja chercher
une fois devrait se retrouver dans ce home GPS avec ce qu’il faut d’intercalaires.
Un peu comme une FAQ personnelle toujours a portée de main.
Pour en savoir plus sur ce home GPS, je vous renvoie vers le livre Je suis
débordé(e) a la maison - Guide de premiers secours pour s’organiser au
quotidien de Béatrice Carrot et Claire Mazoyer. Et puis la base de I'organisation
personnelle c’est peut-étre tout simplement de ne pas tout faire en méme
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temps. Voici une petite histoire & méditer :|[Organisation personnelle —

|Comment faire face a tout en méme temps [histoires inspirantes]|

3. La délégation

Souvent aussi, I'impression de manquer de temps est d( a la pression que |'on
se met a tout faire soit méme. Déléguez, c’est apprendre a laisser faire les
autres mais aussi apprendre aux autres a faire par eux méme.

Par exemple, quand vous triez des vétements sales, ne retournez pas vous
méme les chaussettes ou les poches. Faites le faire a chacun de vos enfants
(votre compagne ou compagnon aussi), cela les responsabilisera et vous fera
gagner du temps. Certes pas au début, mais une fois que I’'habitude sera mise
en place, vous ne devriez plus avoir a tout remettre a | »endroit vous méme et
au lieu de passer 30 minutes par machine vous n’en passerez plus que 10.
Quand on a des enfants (ou un conjoint), il est important que chacun y mette
du sien selon ses capacités. Un enfant de 2 ans peut passer un chiffon a
poussiére a sa hauteur, un enfant de 6 ans peut passer un balai et plier son
pyjama, etc. Le fait de leur confier des tdches ménagéres aura aussi I'impact
Autres astuces : pour les courses, vous pouvez aussi déléguez la livraison ou
tout au moins passez simplement au drive de votre supermarché.

crédit photos: betterthanpants

La délégation a peut-étre une limite

Quel livre m’a donné cette idée du délestage des taches ? Méme si il s'agit
surtout de déléguer pour gagner de l'argent, I'idée m’est venue de la semaine
de 4h de Tim Ferris.

Cet article participe a I'’événement inter-blogueurs|3 astuces pour gagner du

organisé par Héléne du blog[Coach Relax]
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Auteur: Michael Petit du Blog Mon couple heureux
url: [http://www.mon-couple-heureux.com/|

Vous avez remarqué comme le temps passe vite ?
Et plus on court aprés le temps, moins on en a...
En y regardant de plus pres, on remarque que la journée est prise presque en
totalité par le boulot.
Et quand on rentre du bureau, la journée n’est pas finie... loin de la !
Il faut s’occuper :
e des enfants (toilette, repas, devoirs,...),
de la cuisine,
du courrier,
du travail ramené a la maison,
du ménage,
des paperasses,
de passer des coups de fils,
d’organiser le week-end,... et j'en passe !
Est ce gu'il reste encore du temps pour vous ?
Et pour votre couple ?
Est-ce que vous culpabilisez de ne pas trouver de moments calmes pour votre
conjoint ?
Ou bien, c’est peut étre votre partenaire qui vous fait la remarque ?
Cette situation vous attriste et vous met peut-étre méme en colére ?
Ce manque de temps vous donne t'il I'impression de ne pas assez vous investir
dans votre couple ?
Dans cet article, je vais vous dévoiler 3 astuces pour permettre de mieux
gérer le temps.
Je les utilise quotidiennement.
Elles me permettent d’avoir plus de temps pour moi et pour ma femme, et donc
: pour mon couple !
En utilisant ces 3 astuces vous pourrez facilement gagner 1 h par jour pour
VoS projets personnels et pour votre couple

Cet article participe a I'’événement inter-blogueurs|3 astuces pour gagner du

temps} organisé par Héléne du blog|[Coach Relax]
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Astuce n°1 : I’'astuce pour créer du temps

Il vous manque du temps.
Vous en avez besoin soit pour vos projets personnels :

loisirs,

jouer d’un instrument,
créer une entreprise,
apprendre une langue,
lire un livre,

suivre une formation,
préparer un examen, ...

Soit pour le passer avec I'autre : partager des moments, faires des activités
communes, échanger,...
Et si je vous disais qu'il est possible de créer du temps !
Disons que votre journée commence a 7h et s’acheve a 23h.
Une astuce toute simple pour augmenter le temps est de se lever plus tot !
Disons que vous vous levez 30 minutes plus tét chaque jour de la semaine.
Ca vous fait 2h30 a utiliser en plus durant la semaine.
Ce n’est pas négligeable.
Vous pourriez utiliser ce temps pour :
e vous débarrasser des taches simples (et qui ne font pas trop de bruit) que
vous auriez fait le soir en rentrant du boulot,
e 0u, comme moi, commencer la journée de travail plus tét, pour finir plus
tot !
Il y a 6 mois, je me levais plus tot pour faire du sport : courir, musculation,
souplesse.
Ensuite, j'ai utilisé ce temps pour travailler un examen.
Cela me permettait de gagner 1h par jour.
Depuis quelques semaines, je me léve a 6h15 et je gagne 1h30 par jour !
Comment ?
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Tout simplement en commencant ma journée de travail plus tot et en
raccourcissant ma pause entre midi et 2h.

Avant je rentrais a 19h a la maison, maintenant, je rentre a 17h30 !

C’est super, il me reste toute la fin de I'aprés-midi pour mes projets persos et
du temps le soir pour mon couple.

Si cette astuce vous intéresse demandez a votre employeur de changer vos
horaires si c’est possible.

Vous pouvez également le faire dans l'autre sens : partir plus tard au travail
et revenir plus tard.

Dans ce cas-la vous devez utiliser le temps du matin.

J’avoue que cela demande un effort, mais cette astuce permet réellement de
rallonger les journées et donc de gagner du temps.

Astuce n°2 : I’astuce pour économiser du temps

Attention avoir plus de temps ne signifie pas que vous pourrez faire plus de
choses.

Ca, je I'ai appris a mes dépends...

Vous pouvez avoir 5h de plus dans la semaine et toujours vous sentir débordé.
L'idée est maintenant de bien gérer ce temps supplémentaire gagné grace a la
premiere astuce.

La premiere chose a faire est de lister exactement ce que vous avez a faire
dans la semaine.

C’est simple, prenez une feuille de papier et dessinez un tableau a 4 cases avec
chacune un titre :

Urgent et Important.

Pas urgent et Important.
Urgent et Pas important.
Pas urgent et Pas important.

Téléchargez un modeéle en|cliguant ici

Classez toutes les taches que vous devez faire cette semaine dans ce
tableau.
Ensuite les regles sont simples :
1. Toutes les taches qui se trouvent dans “Pas urgent et Pas important” sont
a supprimer. Ca vous évitera de perdre du temps a des choses inutiles.
2. Planifiez dans votre agenda une tache de “Urgent et Important” par jour,
pas plus !
3. Les autres taches, répartissez raisonnablement dans la semaine voire
a d'autres semaines si ce n’est pas urgent.
Une fois que vous savez ce que vous devez faire chaque jour et que vous n’étes
pas surchargé, commencez toujours par la tache qui vous ennuie le plus.
Comment la reconnaitre ?

b o
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Bon, normalement elle était dans “Urgent et Important” mais elle a une autre
caractéristique.

C’est celle qui vous repoussez toujours au lendemain !

C’est celle que ne vous n‘avez vraiment pas envie de faire.

Si vous avez décidez de vous lever plus tot le matin, commencez par cette
tache, débarrassez-vous en !

La puissance de cette astuce tient également du fait que vous avez un temps
limité pour finir cette tache.

Disons que vous vous levez 30 minutes plus tot et que votre tache barbante est
de faire le repassage.

Vous serez alors tres efficace. Vous finirez surement le repassage en une demi-
heure alors qu’il vous en aurez fallu 1 heure le soir, entre la fatigue nerveuse,
les interruptions de vos enfants et de votre conjoint.

C’est la loi de Parkinson : plus on a de temps pour faire une tache, plus on
prend de temps pour la finir !

Astuce n°3 : I’'astuce pour profiter de son temps

Maintenant que vous avez du temps, il ne s’agit pas de le gaspiller !
Chouette, vous avez fini toutes vos taches et il vous reste 1h avant de vous
coucher...

Qu’allez-vous en faire ?

Si vous n’avez rien de prévu, vous allez tourner en rond ou vous chercher des
taches inutiles pour passer le temps...

Ce temps en plus, doit étre un moment de détente.

Vous devez vous récompenser de cette grande journée, vous féliciter des tous
les travaux que vous avez fait.

Faites-vous plaisir, occupez-vous de vous et de votre couple.

Vous ne savez vraiment pas quoi faire ?

Cliquez-ici pour découvrir pleins d’idées dfactivité]
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Comment mettre en place ces 3 astuces dans votre vie ?

Pour pouvoir mettre en place ces astuces dans votre vie, je vous conseille de les
transformer en habitude.

Prenez une astuce et faites-la chaque jour pendant un mois.

Adaptez-la a vos besoins et contraintes.

Puis mettez en place la seconde astuce dés le mois suivant, en plus de la
premiere.

Ainsi vous pourrez intégrer petit a petit ces 3 astuces pour gagner du temps
dans votre quotidien.

crédits photos: sous la responsabilité de I'auteur
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Auteur: Arnaud Praile du Blog Conseils Allergie
url: [http://allergie-ledroit-derespirer.fr/|

Héléne, du(blog Coach Relax| organise en ce moment méme un événement
inter-blogueurs intitulé 3[Astuces pour gagner du temps| Et c’est dans cet
évenement que s’inscrit cet article.

Alors bien sir, je ne vais pas sortir de mon domaine de prédilection (les
allergies) pour évoquer ces trois[astuces| pour gagner du

Ces astuces, que je vais vous présenter, vont vous aider a|gagner du temps|sur
les repas, la prise de médicament et I'endormissement de vos enfants
allergiques.

Astuce 1 : Gagner du temps pour les repas.

Quand vous avez un ou plusieurs enfants allergiques a la maison, manger peut
vite devenir un véritable calvaire. Un calvaire puissance dix si vos enfants font
des allergies alimentaires.

Ceci dit, lorsque vous avez un « allergique alimentaire » a gérer depuis
plusieurs années, vous utilisez forcement une méthode similaire pour vos repas.
En ce qui me concerne, j'utilise cette astuce car je me sers de |'alimentation
comme d’'un médicament. J'ai donc modifié complétement ma fagon de manger
et ma fagon de faire la cuisine.

Seulement, un probleme est tres vite apparu. Manger différemment c’est bien,
mais c’est trés contraignant dans le choix des aliments. Etablir une recette sans
lait de vache devient rapidement un gros souci quand vous n‘avez pas pensé a
acheter du lait de coco ou du lait de riz pour le substituer (par expérience, on se
fait toujours avoir les premiers mois).

J’ai donc mis en place un tableau avec les recettes et les ingrédients et lorsque
je veux faire un repas, je pioche dans mon tableau en fonction de ce que jai
dans le frigo.

Et comme cela, je programme mes repas de la semaine avec une semaine
d’avance.

Cette petite astuce me permet de ne jamais me poser la question fatidique du «
qu’est-ce qu’on mange ce soir », de ne jamais étre en rupture d’idée et surtout
d’adapter tres facilement les repas a notre nouvelle alimentation.

Le gain dans tout ¢a ?

Hormis le fait que cette alimentation saine tende a faire disparaitre I'eczéma de
mon fils, je gagne surtout du temps de préparation et de réflexion pour les
repas quotidiens.
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Astuce 2 : Gagner du temps lors de la prise de médicament.

Cette astuce, je l'utilise exclusivement pour mon fils, pour la simple et bonne
raison que c’est le seul a prendre des médicaments tous les jours.

Son asthme I'oblige a prendre des bouffées de ventoline tous les soirs avant de
se coucher.

Mon astuce pour éviter que cette prise dure trop longtemps (avec des pleurs)est
ultra simple et terriblement efficace.

Vous devez faire en sorte que cela devienne un jeu, mais un jeu familial. Chez
nous, toute la famille se réunit au méme endroit pour que ce moment de prise
de médicament soit un moment que I’'on passe en famille.

Au début, nous passons chacun avec le babyhaler sur le nez en faisant semblant
de prendre quelques bouffées de ventoline et de flixotide.

Lorsqu’arrive le tour de Thomas, nous comptons avec lui le nombre de bouffées
qu’il doit prendre et nous respirons en méme temps.

Moins de stress pour Thomas et surtout il ne peut plus se passer du petit jeu du
soir. C'est lui qui le demande et ca tombe bien, car de toute facon il ne peut pas
se passer de sa ventoline.

Le gain évident de cette petite astuce est le temps, le temps que I'on perdait, a
lui courir aprés pour lui donner ses médicaments. Ce temps qui était perdu, je
I'ai transformé en temps passé avec mes enfants...

Astuce 3 : Gagner du temps pour le couchage des enfants.

Cette astuce de gain de temps est en vérité la conséquence d’une chose que
I’'on fait presque chaque soir pour que Thomas se sente mieux et moins stressé
(suite a son asthme).

La relaxation.

1- Rendre les lieux « reposants » : une musique douce (pour nous, des bruits
de la nature) et un éclairage apaisant (lumiére verte).

2- Mettre des régles simples : Pas de mouvement brusque (trés costaud a faire
pour mon Thomas) et surtout je suis le seul a parler (en chuchotant) pendant la
séance.

3- Exercice 1 : appuyez sur votre nez (comme un nez de cochon) et effectuez
une dizaine d’inspiration (a pleins poumons et par le nez) et d’expiration (a
pleins poumons et par la bouche).

4- Exercice 2 : inspirez a pleins poumons et soufflez sur le dessus de votre
main. 5 Expirations en soufflant du chaud (bouche ouverte) et 5 expirations en
soufflant du froid (bouche en cul de poule)

5- Exercice 3 : posez une bougie a 10 cm de votre bouche et soufflez dessus
(inspiration par le nez). Le but de I'exercice est de faire danser la flamme le plus
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possible sans I'éteindre (cela demande de la concentration pour réguler son
souffle).

6- Exercice 4 : mettez-vous debout et faites semblant de cueillir une pomme
dans un arbre en vous étirant au maximum. Faites deux aller-retour en
relachant completement les bras entre les deux (chez nous, thomas mange la
pomme entre chaque passage).

7- Exercice 5 : mettez-vous en position recroquevillée sur le sol. Doucement,
vous vous grandissez et vous vous ouvrez comme une fleur (les bras le plus
large possible). Faites l'inverse pour retourner en terre.

/i
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Apres cette séance, il est important que chacun aille directement au lit tout en
gardant a I'esprit que le chuchotement est le maximum du son que I’'on doit
entendre.

Avec cette astuce, vous allez gagner énormément de temps de couchage.

Voila, je viens de vous dévoiler 3 astuces que j'utilise au quotidien pour gagner
du temps ou plus précisément pour gagner du temps avec mes enfants. Vous
n‘avez plus qu’a essayer !

Photo libre de droit
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Auteur: Christelle Foucault du Blog Cuisine 0 gachis
url: (www.cuisine-0-gachis.fr]

Nous courons tous apres le temps. Nous sommes débordés, toujours pressés et
stressés.

Nous tentons désespérément de rattraper le temps que nous pensons avoir
perdu, sans nous rendre compte que les minutes perdues le seront pour
toujours!

Aussi, j'ai décidé d’agir dans un domaine dévoreur de temps lorsque
I'organisation fait défaut, un domaine qui nous touche particulierement nous, les
femmes, les mamans: la cuisine.

Qui ne s’est pas posé I'éternelle question : " Qu’est-ce-que je vais faire a
manger? ".

Qui n’a pas cherché, pendant de longues minutes, dans son réfrigérateur et ses
placards, une idée de bon petit plat pour finalement se rabattre sur le paquet de
pates parce qu’il était déja trop tard?

Afin de ne plus vivre cet enfer, j'ai installé de nouvelles habitudes qui
m’apportent une plus grande sérénité.

Astuce 1: Planifiez vos repas pour la semaine

Et la, je vous sens décus. Tout ce long discours pour en arriver la? Bien s(r que
vous savez qu'il faut faire un menu mais lI'avez-vous déja fait!

Vous vous attendiez peut-étre a une solution miracle qui ne vous demande
aucun effort mais sachez que nous sommes la clé de nos propres changements.
Si nous voulons que les choses changent, nous devons nous investir.

Alors, il est vrai que cela semble plutét contraignant, que I'on préférerait faire
autre chose de plus amusant a la place et pourtant, je vous assure

que I'écriture de ce menu ne vous prendra que 15 minutes par semaine.
Que sont 15 minutes de réflexion face a des heures de stress a chercher que
faire a manger?

Vous n'avez pas d’idées? Basez-vous sur les produits de saison, vos golts, votre
emploi du temps... De plus, beaucoup de blogueurs, y compris moi-méme,
partageons chaque semaine nos menus pour vous aider.
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Etablir un menu vous fait doublement gagner du temps car cela vous
permet de faire votre liste de courses complete en méme temps.

Ainsi, plus de temps perdu a courir entre les rayons du supermarché a chercher
une idée de menu au hasard et a remplir le caddy de plats préparés, colteux
pour le budget familial.

Vous pourrez vous fier a votre liste de courses et vous diriger directement au
rayon qu’il faut. Vous ne prendrez pas non plus le risque d’oublier quelque
chose ce qui vous obligerait a retourner au magasin. Encore une perte de temps
évitée!

Avec lI'expérience, vous irez encore plus vite pour planifier vos repas car
vous pourrez établir vos menus en vous aidant des anciens.

Que d’'heure gagnées que vous pourrez utiliser a préparer de bons repas
équilibrés!

Astuce 2: Organisez vos taches pour vous simplifier Ia cuisine

La cuisine ne prend pas forcément beaucoup de temps contrairement a l'idée
fausse véhiculée par les consommateurs de plats préparés.

Beaucoup de recettes de cuisine familiale demandent peu de temps de
préparation. Et s’ils en demandent plus, vos menus planifiés a I'avance vous
permettront de mieux vous organiser dans l'exécution des plats.

En fait, il faut revenir a des valeurs simples, a des plats uniques
nourrissants:

- Une bonne soupe de légumes au diner ne demande que 10 minutes de

préparation, 30 minutes de cuisson et vous_nourrira plusieurs soirs.
Pendant la cuisson, vous avez le temps de faire autre chose.

- Puisque vous épluchez des légumes pour la soupe, pourquoi ne pas en
éplucher quelques-uns en plus pour préparer un gros gratin, une quiche,
une purée, une entrée...qui sera pour le soir méme et le lendemain.

Si vous étes tres pressés vous pouvez prendre des légumes surgelés ou en
conserve.

- Les plats mijotés sont vraiment vos alliés dans la cuisine.

Vous pouvez les préparer a l'avance et les réchauffer a la derniere minute. Il est
bien connu que les mijotés sont encore meilleurs le lendemain.

Des|saucisses aux haricots blancs| ou aux lentilles, du lapin, du poulet a la
cocotte, du boeuf carottes... ne demandent que quelques minutes de
préparation et cuisent doucement tous seuls, ne demandant que peu 