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CHAPITRE 1 : GERER SON TEMPS EFFICACEMENT

1.1. LES METHODES DE GESTION DU TEMPS

LA GESTION DU TEMPS EST UN DEFI UNIVERSEL, MAIS DE
NOMBREUSES TECHNIQUES PERMETTENT DE L'OPTIMISER :

LA METHODE POMODORO :

CETTE METHODE EST IDEALE POUR CEUX QUI ONT DU MAL A
MAINTENIR LEUR CONCENTRATION. EN TRAVAILLANT PENDANT 25
MINUTES, PUIS EN PRENANT UNE PAUSE DE 5 MINUTES, TU TE
DONNES DES PERIODES DE REPOS BIEN MERITEES TOUT EN
GARDANT UN HAUT NIVEAU DE PRODUCTIVITE. CETTE TECHNIQUE
PEUT ETRE UTILISEE AVEC DES OUTILS COMME FOCUS BOOSTER
OU POMODONE.

TIME BLOCKING :

BLOQUER DES PERIODES DE TEMPS SPECIFIQUES POUR CHAQUE
TACHE TE PERMET DE DONNER A CHAQUE TACHE L'ATTENTION
QUELLE MERITE SANS ETRE INTERROMPU. CELA TE POUSSE A
RESPECTER LE TEMPS ALLOUE ET A EVITER LA
PROCRASTINATION. UTILISE DES OUTILS COMME GOOGLE
CALENDAR OU MICROSOFT OUTLOOK POUR METTRE EN PLACE
CETTE TECHNIQUE.

LA MATRICE D’EISENHOWER

CE MODELE TE PERMET DE CLASSER LES TACHES EN FONCTION
DE LEUR URGENCE ET DE LEUR IMPORTANCE. LES TACHES
URGENTES ET IMPORTANTES DOIVENT ETRE TRAITEES
IMMEDIATEMENT, TANDIS QUE LES TACHES NON URGENTES ET
NON IMPORTANTES DOIVENT ETRE ELIMINEES OU IGNOREES.
CETTE MATRICE EST PARTICULIEREMENT UTILE POUR EVITER
D'ETRE SUBMERGE PAR DES TACHES NON PRIORITAIRES.




1.2. CREER UNE TO-DO LIST EFFICACE

LES TO-DO LISTS SONT DES OUTILS SIMPLES MAIS PUISSANTS
POUR ORGANISER TES TACHES.

VOICI QUELQUES ASTUCES POUR CREER UNE TO-DO LIST
VRAIMENT EFFICACE :

HIERARCHISER LES TACHES : CLASSE LES TACHES PAR ORDRE DE
PRIORITE EN FONCTION DE LEUR IMPACT ET DE LEUR URGENCE.

DIVISER EN SOUS-TACHES : SI UNE TACHE SEMBLE TROP VASTE,
DECOMPOSE-LA EN ETAPES PLUS PETITES ET PLUS FACILES A
GERER.

REVISER REGULIEREMENT : METS A JOUR TA TO-DO LIST CHAQUE
JOUR POUR RESTER ORGANISE ET CONCENTRE.




CHAPITRE 2 : AMELIORER SA CONCENTRATION

2.1. ELIMINER LES DISTRACTIONS

LES DISTRACTIONS CONSTANTES AU TRAVAIL PEUVENT
ENTRAINER UNE PERTE DE PRODUCTIVITE. VOICI QUELQUES
ASTUCES POUR TE CONCENTRER PLEINEMENT SUR TES TACHES :
LES APPLICATIONS DE BLOCAGE COMME FREEDOM OU FOCUSME
TE PERMETTENT DE BLOQUER TEMPORAIREMENT L'ACCES AUX
RESEAUX SOCIAUX, EMAILS, OU AUTRES DISTRACTIONS SUR TON
ORDINATEUR OU TON TELEPHONE.

CREER UN ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL ADAPTE : SI POSSIBLE,
ISOLE-TOI DANS UN ESPACE CALME ET BIEN ORGANISE, AVEC PEU
D'ELEMENTS SUSCEPTIBLES DE DETOURNER TON ATTENTION.

2.2. TECHNIQUE DEEP WORK

LE CONCEPT DE DEEP WORK EST DE CONSACRER DES PERIODES
DE TEMPS A DES TACHES COMPLEXES QUI NECESSITENT TOUTE
TON ATTENTION. IL EST CONSEILLE DE DEDIER 2 A 4 HEURES PAR
JOUR AUX TRAVAUX QUI DEMANDENT UN EFFORT COGNITIF
INTENSE, EN ELIMINANT TOUTES LES DISTRACTIONS
EXTERIEURES PENDANT CES PERIODES.




CHAPITRE 3 : PLANIFICATION ET ORGANISATION

3.1. LA PLANIFICATION HEBDOMADAIRE

POUR UNE SEMAINE PRODUCTIVE, IL EST CRUCIAL DE BIEN LA
PLANIFIER :

COMMENCE PAR IDENTIFIER TES PRIORITES HEBDOMADAIRES
QUELLES SONT LES 3 A 5 TACHES OU PROJETS PRINCIPAUX QUE
TU DOIS ABSOLUMENT ACCOMPLIR CETTE SEMAINE ?

RESERVE DU TEMPS POUR LES IMPREVUS : ALLOUE DES PLAGES
HORAIRES FLEXIBLES POUR LES TACHES IMPREVUES QUi
PEUVENT SURVENIR AU COURS DE LA SEMAINE.

3.2. UTILISER DES OUTILS NUMERIQUES

_ES OUTILS NUMERIQUES PEUVENT T'AIDER A ORGANISER TES
PROJETS PLUS EFFICACEMENT. VOICI QUELQUES OUTILS
POPULAIRES :

TRELLO : IDEAL POUR LA GESTION DE PROJETS VISUELLE. IL TE
PERMET DE CREER DES TABLEAUX POUR SUIVRE LES TACHES,
LES PROJETS, ET LES ECHEANCES.

NOTION : UN OUTIL TOUT-EN-UN QUI PERMET DE GERER DES
PROJETS, PRENDRE DES NOTES, ET COLLABORER AVEC DES
EQUIPES.

GOOGLE CALENDAR : POUR ORGANISER DES PLAGES HORAIRES
ET SUIVRE DES RENDEZ-VOUS OU DES DEADLINES.




CHAPITRE 4 : AUTOMATISATION ET DELEGATION

4.1. AUTOMATISER LES TACHES REPETITIVES

L’AUTOMATISATION PEUT TE FAIRE GAGNER UN TEMPS PRECIEUX,
NOTAMMENT SUR LES TACHES REPETITIVES. VOICI QUELQUES
IDEES D'AUTOMATISATION :

ZAPIER : CET OUTIL TE PERMET D'AUTOMATISER DES TACHES
ENTRE PLUSIEURS APPLICATIONS (PAR EXEMPLE, ENVOYER
AUTOMATIQUEMENT UN E-MAIL LORSQU'UN DOCUMENT EST
TELECHARGE DANS GOOGLE DRIVE).

IETTT : AUTOMATISATION POUR DES TACHES PERSONNELLES ET
PROFESSIONNELLES (PAR EXEMPLE, POSTER AUTOMATIQUEMENT
SUR PLUSIEURS RESEAUX SOCIAUX A PARTIR D'UNE SEULE
PLATEFORME).

4.2. APPRENDRE A DELEGUER

DELEGUER EST ESSENTIEL POUR LES TACHES QUI NE
NECESSITENT PAS DIRECTEMENT TON EXPERTISE.

POUR DELEGUER EFFICACEMENT :

IDENTIFIE LES TACHES QUI PEUVENT ETRE DELEGUEES : SI UNE
TACHE EST RECURRENTE OU NE NECESSITE PAS TA SUPERVISION
DIRECTE, DELEGUE-LA A UN MEMBRE DE TON EQUIPE.

UTILISE ASANA OU MONDAY.COM POUR ATTRIBUER ET SUIVRE
LES TACHES QUE TU DELEGUES.
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CHAPITRE 5 : EQUILIBRE ENTRE VIE PERSONNELLE ET
PROFESSIONNELLE

5.1. GERER SON ENERGIE

LA GESTION DE L'ENERGIE EST AUSSI IMPORTANTE QUE LA
GESTION DU TEMPS. PRENDS SOIN DE TOI AVEC CES ASTUCES :
PRENDRE DES PAUSES REGULIERES : LA TECHNIQUE DU
MICRODOSING DE PAUSE EST EFFICACE (PAR EXEMPLE, PRENDRE
5 MINUTES DE PAUSE POUR CHAQUE HEURE TRAVAILLEE).

SOMMEIL DE QUALITE : TON NIVEAU DENERGIE PENDANT LA
JOURNEE DEPEND EN GRANDE PARTIE DE LA QUALITE DE TON
SOMMEIL. ADOPTE UNE ROUTINE DE SOMMEIL REGULIERE ET
EVITE LES ECRANS AVANT DE DORMIR.

5.2. EVITER LE BURN-OUT

LE BURN-OUT EST UN DANGER REEL LORSQUE L'EQUILIBRE
ENTRE TRAVAIL ET VIE PERSONNELLE NEST PAS RESPECTE.
PRENDS SOIN DE LIMITER TES HEURES DE TRAVAIL ET GARDE DU
TEMPS POUR TES LOISIRS ET TON BIEN-ETRE PERSONNEL.




CHAPITRE 6 : AMELIORER LA COMMUNICATION AU TRAVAIL

6.1. TECHNIQUES DE COMMUNICATION EFFICACES

LA COMMUNICATION CLAIRE ET DIRECTE AMELIORE LA
PRODUCTIVITE ET EVITE LES MALENTENDUS. UTILISE CES
TECHNIQUES POUR AMELIORER TES ECHANGES :

LA COMMUNICATION ASSERTIVE : EXPRIME TES BESOINS DE
MANIERE CLAIRE ET RESPECTUEUSE, SANS AGRESSIVITE.

LES FEEDBACKS CONSTRUCTIFS : DONNE DES FEEDBACKS
ORIENTES VERS L'AMELIORATION, ET ENCOURAGE TON EQUIPE A
FAIRE DE MEME.

6.2. OPTIMISATION DES REUNIONS

DES REUNIONS TROP FREQUENTES OU MAL STRUCTUREES
PEUVENT ETRE UNE GRANDE PERTE DE TEMPS. POUR LES
RENDRE PLUS EFFICACES :

FIXE UN ORDRE DU JOUR CLAIR ET ENVOIE-LE A TOUS LES
PARTICIPANTS AVANT LA REUNION.

RESPECTE LES TEMPS IMPARTIS : LIMITE LA DUREE DES
REUNIONS A 30 OU 60 MINUTES MAXIMUM.
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CHAPITRE 7 : OUTILS NUMERIQUES POUR L’EFFICACITE

/.1. OUTILS DE GESTION DE PROJET

POUR GERER LES PROJETS PLUS EFFICACEMENT, UTILISE DES
OUTILS COMME :

ASANA : IDEAL POUR SUIVRE L'AVANCEMENT DES TACHES EN
EQUIPE.

MONDAY.COM : UN AUTRE OUTIL DE GESTION DE PROJET
POPULAIRE QUI PERMET UNE COLLABORATION EFFICACE ENTRE
EQUIPES.

/.2. OUTILS DE GESTION DU TEMPS

POUR ANALYSER OU VA TON TEMPS, UTILISE :

RESCUETIME : CET OUTIL TE PERMET DE SUIVRE ET D'ANALYSER
TON UTILISATION D'INTERNET ET DES APPLICATIONS.

TOGGL : UN OUTIL SIMPLE ET PRATIQUE POUR SUIVRE LE TEMPS
PASSE SUR DIFFERENTES TACHES.

CONCLUSION :

EN APPLIQUANT LES TECHNIQUES, OUTILS ET METHODES
PRESENTES DANS CE GUIDE, TU POURRAS PROGRESSIVEMENT
AMELIORER TON EFFICACITE OPERATIONNELLE ET MAXIMISER
TES RESULTATS. L'OBJECTIF N'EST PAS DE TRAVAILLER PLUS,
MAIS DE TRAVAILLER MIEUX.




