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1. Pour travailler intelligemment, il faut développer un processus stratégique d'investissement en temps. La stratégie No. 1 de ce processus est de ______________ vos priorités. Demandez-vous chaque jour: “Comment vais-je le mieux ______________ mon temps aujourd'hui?” Si vos collaborateurs ont du mal à gérer leur temps, demandez-leur chaque jour: “Quels sont les trois objectifs principaux à travailler aujourd'hui?” 

2. La stratégie No. 2 est de ne pas céder à la ______________ du oui. Cela consiste à empêcher les interruptions quotidiennes de vous détourner de vos priorités du jour. Plutôt qu'être dépensières quand tout va bien et économes quand la situation est moins florissante, les entreprises qui réussissent sont économes là où elles le peuvent et dépensières (en investissements de ressources) sur des points stratégiques. 

3. La stratégie No. 3 est de faire un ______________ pour la journée et de s'en servir. Avoir un planning pour la journée vous permet de rester concentré sur les priorités, plutôt que d'accomplir des petites tâches faciles pour pouvoir les rayer de votre liste de choses à faire.
4. La stratégie No. 4 est d'utiliser un système d'______________. L'un des problèmes de gestion du temps réside dans l'absence de moyens d'évaluation et de contrôle efficace des résultats. Un bon système d'évaluation nous alerte également de l'émergence des problèmes.
5. La stratégie No. 5 est de déléguer en attendant beaucoup mais de ______________ les changements de priorité. Cela permet à vos collaborateurs de venir vous trouver assez tôt en cas de problème, pour que vous puissiez réagir à temps et/ou déplacer les ressources.
6. La stratégie No. 6 est d'______________ vos engagements personnels et professionnels en fixant des dates pour passer du temps avec les personnes qui comptent pour vous.
Remarques:
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Résumé et mise en pratique
Développez une stratégie d’investissement en temps
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En écoutant et en regardant la présentation, vous penserez à des moyens d’en appliquer les points clés à votre équipe ou votre entreprise. Notez vos idées dans les espaces ci-dessous. Vous pourrez vous référer à cette feuille de travail pour revoir les points clés et animer des discussions lors de vos réunions en interne.
	Résumé des points clés
	Exemples/Mise en pratique dans mon entreprise

	L’objectif de ce module est de nous amener à développer un processus stratégique d'investissement en temps. 

Stratégie No. 1: fixer les priorités. Demandez-vous: “Comment vais-je le mieux utiliser mon temps aujourd'hui?” Si vos collaborateurs ont du mal à gérer leur temps, demandez-leur: “Quels sont les trois objectifs principaux à travailler aujourd'hui?” 

Stratégie No. 2: ne pas céder à la tentation du oui. Ne laissez pas les interruptions vous détourner de vos priorités du jour. 

Stratégie No. 3: faire un planning pour la journée et s'en servir. Cela vous permet de rester concentré sur vos priorités, plutôt que vous débarrasser des petites tâches faciles.

Stratégie No. 4: utiliser un système d'évaluation. Les problèmes surviennent à cause de l'absence de moyens d'évaluation et de contrôle efficace des résultats. Un système d'évaluation nous signale les problèmes à temps.

Stratégie No. 5: déléguer en attendant beaucoup, mais gérer les changements de priorité. Cela vous permet de réagir à temps et efficacement en cas de problème.

Stratégie No. 6: équilibrer vos engagements personnels et professionnels en fixant des dates.
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Discussion de groupe sur les idées clés et leur mise en pratique
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Dans l'espace prévu ci-dessous, faites une liste des idées exposées dans la présentation qui vous semblent les plus importantes et expliquez comment vous pouvez les mettre en pratique dans votre travail. Discutez ensuite de vos idées en petits groupes.
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Guide de formation


Développez une stratégie d’investissement en temps
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		Veuillez remplir les espaces vides pendant que vous regardez la présentation.
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