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Introduction

�.Ę�(422*�)*�342'7*:=�¹9:).&398 ę

• �4:8�º9*8�94:/4:78 )¹'47)¹8Ę

• �4:8�2&36:*?�94:/4:78�)* temps,

• �4:8�3Ŀ&77.;*?�5&8�¬�9*3.7�
;497*�51&33.3,�4:�¬�7*3)7*�;48�
97&;&:=�)&38�1*�9*258 imparti,

• �4:8�&;*?�:3*�9*3)&3(*�3&9:7*11*�
¬�7¹&1.8*7�*3�57*2.*7�1.*:�1*8�
&(9.;.9¹8�6:.�;4:8�51&.8*39�1*�
51:8�*9�¬�7*5479*7�(*11*8�6:.�
;4:8�51&.8*39�1* 24.38

• �.�51:8�;4:8�).8548*?�)*�9*258�
54:7�7¹&1.8*7�:3�97&;&.1Ę�51:8�(*�
97&;&.1�;4:8�57*3)�): temps���

�1478Ę�(*99*�7*884:7(*�*89�+&.9*�54:7�
;4:8 !

�&38�(*�24):1*Ę�;4:8�)¹(4:;7.7*? :

• Comment s’organiser de façon 
¬�9.7*7�1*�2*.11*:7�)*�(-&(:3*�
)*�;48�-*:7*8�)* 97&;&.1

• Comment gérer son 
temps pour gagner en 
*+I(&(.9¹�*9�*3 sérénité

• Comment mieux gérer son 
temps…pour en gagner

�4:9�)Ŀ&'47)Ę�7&55*1438�6:*�1*�9*258�
*89�:3*�7*884:7(*�57¹(.*:8*Ę�).8543.'1*�
*3�6:&39.9¹ limitée�

�*8�¹9:).&398�).8*39�84:;*39 ę

« Je n’ai pas assez de temps » !��.Ę�;4:8�
*3�&;*?�&:9&39�6:*�94:9�1*�243)* !��4:8�
).8548438�94:8�)*�ŧũ-�)&38�:3*�/4:73¹*�
*9�5&8�Ŧ�8*(43)*�)*�51:8ė��¹7*7�843�
9*258Ę�(*1& s’apprend�

�4:8�&11*?�)¹(4:;7.7�Ū�84:8į(-&5.97*8�
6:.�(477*8543)*39�&:=�Ū�,7&3)*8�¹9&5*8�
.3(4394:73&'1*8�*9�.3).884(.&'1*8�54:7�
8*�'ª9.7�:3*�,*89.43�):�9*258 *+I(&(*ė

�*8�Ū�84:8į(-&5.97*8�8439�¬�)¹(4:;7.7�
)&38�1Ŀ47)7*�5:.86:Ŀ.18�(477*8543)*39�
¬�94:9*8�1*8�¹9&5*8�8:((*88.;*8�¬�
7*85*(9*7�)&38�1&�(43897:(9.43�)*�8&�
897&9¹,.*�)*�,*89.43�):�9*258Ę�&;*(�¬�
1&�+4.8�)*8�*=51.(&9.438�*9�)*8�*=*7(.(*8�
(43(7*98�¬ réaliser�

�*�)4(:2*39�*89�.88:�):�(4:78�*3�
1.,3*�)*�,*89.43�):�9*258�)*��>1;.*�
�8(-¹�(4&(-�574+*88.433*11*�(*79.I¹*Ę�
85¹(.&1.8¹*�)&38�1Ŀ&((425&,3*2*39�
)*8�¹9:).&398�*9�)*8�/*:3*8�).51Þ2¹8�
&;*(�1*�84:9.*3�)*�1Ŀ
389.9:9�)*�
�¹;*1455*2*39�*9�)Ŀ
334;&9.43�
�¹)&,4,.6:*8�Ġ
�
�ġ�)*�1Ŀ�3.;*78.9¹�)*�
�7&8'4:7, ĠŧťŦŭįŧťŦŮġė

�*8�Ū�¹9&5*8�8439�1*8�8:.;&39*8 :

1. Une 1ère�¹9&5*�)*�)¹I3.9.43�)*�
ses 4'/*(9.+8ė

�&38�(*99*�¹9&5*Ę�;4:8�7¹543)7*?�&:=�
6:*89.438�8:.;&39*8�ę 

« Pourquoi voulez-vous mieux gérer 
votre temps ?�K*18�4'/*(9.+8�;4:1*?į
vous atteindre ? »

2. Une 2ème étape de 
(411*(9* d’informations.

�4:8�7¹543)7*?�¬�1&�6:*89.43�8:.;&39* ę

ķ�K*11*8�8439�94:9*8�1*8�9ª(-*8�¬�
*++*(9:*7�54:7�&99*.3)7*�;497*�4'/*(9.+�
*9�)*�(42'.*3�)*�9*258�).8548*?į
vous ? » 
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3. Une 3ème�¹9&5*�)*�-.¹7&7(-.8&9.43�
)*8�&(9.;.9¹8�¬ réaliser.

ķ�K*11*8�8439�;48�9ª(-*8�57.47.9&.7*8 ? »

	3�*++*9Ę�(*�6:.�*89�.25479&39�5*:9�3*�
5&8�º97*�:7,*39�*9�(*�6:.�34:8�5&7&É9�
:7,*39�5*:9�3*�5&8�º97*�.25479&39�54:7�
&99*.3)7*�348 4'/*(9.+8ė

4. Une 4ème�¹9&5*�)*�51&3.I(&9.43�)*8�
&(9.;.9¹8�¬ réaliser.

ķ��422*39�51&3.I*7�1*�51:8�
*+I(&(*2*39�5488.'1*�94:9*8�1*8�9ª(-*8�
¬�*++*(9:*7 ? » 

�4:7�(*99*�¹9&5*Ę�;4:8�)*;*?�).8548*7�
)Ŀ:3�&,*3)&�5&5.*7�4:�¹1*(9743.6:*ė���
;4:8�)Ŀ*3�9*89*7�51:8.*:78�54:7�(-4.8.7�
(*1:.�6:.�;4:8�5&7&É9�1*�51:8�(43;.;.&1�*9�
+&(.1* )Ŀ:9.1.8&9.43ė

5. Une 5ème et dernière étape 
)Ŀ¹;&1:&9.43�*9�)Ŀ&/:89*2*39�)*�
son planning.

ķ��;*?į;4:8�7*85*(9¹�;497*�51&33.3,ě�
Et si non, pour quelles raisons ? »

	3�,¹7&39�;497*�9*258�)*�+&²43�
*+I(&(*Ę�;4:8�&:7*?�24.38�)*�57*88.43Ę�
24.38�)*�897*88�5:.86:*�;4:8�3Ŀ&:7*?�
51:8�¬�8:'.7�;497*�51&33.3,Ę�3.�¬�+&.7*�
+&(*�¬�)*8�5¹7.4)*8�)*�8:7(-&7,*�)*�
97&;&.1�4:�¬�94:9�)*;4.7�,¹7*7�&:�(4:5�
par (4:5ė

�¹7*7�;497*�9*258�(Ŀ*89�)Ŀ&'47)�*3�
,&,3*7ě�54:7�54:;4.7�51&3.I*7�)*8�
&(9.;.9¹8�6:.�;4:8�+439�51&.8.7 !�	9�(*(.�
8&38�(:15&'.1.8*7Ę�(&7�;4:8�8&:7*?�6:*�
(*�9*258�)*�14.8.78�3*�;&�5&8�.25&(9*7�
;497*�9*258�)* 97&;&.1ė
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Définition des objectifs

�&38�(*�84:8į(-&5.97*Ę�;4:8�
)¹(4:;7.7*? :

• Comment formuler un 4'/*(9.+

• �422*39�;¹7.I*7�6:Ŀ:3�
4'/*(9.+�*89�'.*3 formulé

�4:7�'ª9.7�:3*�897&9¹,.*�*+I(&(*�)*�
,*89.43�)*�843�9*258Ę�.1�+&:9�7*85*(9*7�
(.36�¹9&5*8�.3(4394:73&'1*8�*9�
.3).884(.&'1*8Ę�)439�1&�Ŧ¼7*�¹9&5*�*89�
1Ŀ¹9&5*�)*�)¹I3.9.43�)*�8*8 4'/*(9.+8ė

P������
�
���į
��
SE DÉFINIR UN OU 

DES OBJECTIFS ?

�4:9�8.251*2*39�5&7(*�6:*�,¹7*7�843�
9*258Ę�(Ŀ*89�)Ŀ&'47)�:3�¹9&9�)Ŀ*857.9Ę�
:3*�;41439¹ě��;&39�)Ŀº97*�:3*�&++&.7*�
de 9*(-3.6:*ė

�7Ę�1&�;41439¹�*89�.39.2*2*39�1.¹*�¬�
1Ŀ4'/*(9.+�6:*�1Ŀ43�84:-&.9* atteindre�


1�+&:9�)43(�57¹&1&'1*2*39�;4:8�548*7�1&�
6:*89.43 :�ķ��4:76:4.�/*�84:-&.9*�,¹7*7�
243�9*258�4:�54:76:4.�/Ŀ&.�'*84.3�)*�
gérer mon temps ? »�*9�)43(�7¹543)7*�
¬�1&�6:*89.43�ę ķ�K*18�4'/*(9.+8�/*�;*:=�
&99*.3)7*�*3�8&(-&39�2.*:=�,¹7*7�243�
temps ? »

�422*39�+472:1*7�;497*�4'/*(9.+�)*�1&�
+&²43�1&�51:8�(1&.7*�5488.'1*�54:7�;4:8�
)433*7�*3;.*�)*�1Ŀ&99*.3)7*�Ĝ��4:7�6:Ŀ:3�
4'/*(9.+�5:.88*�º97*�&99*.39Ę�.1�+&:9�)¹/¬�
8&;4.7�1*�+472:1*7 ę

• �*�1&�+&²43�1&�51:8�(1&.7*�*9�

1&�51:8�8.251*�5488.'1* ;

• 	3�57¹(.8&39�8&�)&9*�)*�
7¹&1.8&9.43�)&38�1*�9*258 ;

• 	3�8Ŀ&88:7&39�6:Ŀ.1�84.9�
réaliste et 7¹&1.8&'1*ė

�&�2¹9-4)*�������5*72*9�)*�+472:1*7�
:3�4'/*(9.+�)*�+&²43�(1&.7*�*9 249.;&39*ė

S.M.A.R.T.

�3�4'/*(9.+�������*89�:3�4'/*(9.+�6:.�
8*7&�¬�1&�+4.8 ę

• �5¹(.I6:*�&I3�)Ŀº97*�
(4257¹-*38.'1*�5&7 94:8

• �*8:7&'1*�&I3�6:*�1Ŀ4'/*(9.+�
5:.88*�º97*�6:&39.I¹�4:�6:&1.I¹�
)*�2&3.¼7*�¬�54:;4.7�2*8:7*7�
1*8�574,7¼8�*9�¹;&1:*7�1* 7¹8:19&9

• �99.7&39�)43(�8:+I8&22*39�
.25479&39�54:7�6:Ŀ.1�84.9�249.;&39Ę�
8&38�º97*�9745�&2'.9.*:=�54:7�
6:Ŀ.1�)*2*:7* &99*.,3&'1*ė

• �¹&1.89*Ę�.1�9.*3)7&�(4259*�)*�
;497*�3.;*&:�&:�242*39�4ô�
;4:8�;4:8�I=*?�(*9�4'/*(9.+�
*9�)*�;48�(4397&.39*8Ę�94:9�
en restant (-&11*3,*&39

• �*2547*11*2*39�)¹I3.�5:.86:Ŀ:3�
4'/*(9.+�)4.9�&;4.7�:3*�)&9*�)*�
I3Ę�.1�+&:9�1:.�I=*7�:3*�¹(-¹&3(*�
54:7�(433&É97*�843 &;&3(*2*39

�7*3438�:3�*=*251*�54:7�.11:897*7�(*99*�
2¹9-4)*������ ę


2&,.3438�6:*�;4:8�84:-&.9.*?�8:.;7*�
:3�(4:78�)*�(4259&'.1.9¹ė��3�4'/*(9.+�
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�ė�ė�ė�ė��3*�)4.9�5&8�7*88*2'1*7�¬�
ķ�&557*3)7*�1&�(4259&'.1.9¹ »�

�4:8�)*;*?�*=57.2*7�;497*�4'/*(9.+�)*�
1&�+&²43�8:.;&39* :�ķ�243�4'/*(9.+�*89�
)*�8:.;7*�)*8�(4:78�)*�(4259&'.1.9¹�
d’entreprise en ligne pendant les trois 
574(-&.38�24.8�54:7�8&;4.7�57¹8*39*7�
:3�(4259*�)Ŀ*=514.9&9.43�*9�:3�'.1&3�
&;&39�1*�ŨŦ�)¹(*2'7* ».

Trois conseils pratiques :

Űġ��
��Ŀ���	��

�	��������
�����	�	���������\��
��\Ę�
�\������	�į�	�	������
	����
������	�
������	��

���\��
��	��
ET �\��
����	�ė

�3�*=*251*�ę�
2&,.3*?�6:*�;4:8�84>*?�
*3�57*2.¼7*�&33¹*�)*�)74.9�*9�6:*�;4:8�
84:-&.9.*?�)*;*3.7�2&,.897&9ė��4:8�;4:8�
I=*?�(422*�4'/*(9.+�)*�7¹:88.7�;497*�
�&89*7�)*�)74.9�*3�Ū ans�

�3�57*2.*7�4'/*(9.+�8*7&.9�)43(�)¹/¬�)*�
7¹:88.7�;497*��Ŧė��7�54:7�7¹:88.7�8&��ŦĘ�
.1�+&:9�5&88*7�1*8�5&79.*18�)*�)¹(*2'7*�
et avril�

�48�4'/*(9.+8�.39*72¹).&.7*8�8*7&.*39�
)43(�)*�7¹:88.7�;48�5&79.*18�)*�
)¹(*2'7*�*9 d’avril�

�4:7�6:&1.I*7�4:�6:&39.I*7�(*8�
4'/*(9.+8Ę�.1�+&:)7&�;4:8�I=*7�:3*�
24>*33*�2.3.2:2�6:*�;4:8�84:-&.9*?�
&99*.3)7*Ę�5&7�*=*251*�Ŧŧ�8:7 20�

�&38�1*�(&)7*�)Ŀ:3�4'/*(9.+��ė�ė�ė�ė�ėĘ�
;4:8�&11*?�¹343(*7�;497*�4'/*(9.+�)*�1&�
+&²43�8:.;&39* :�ķ��*�84:-&.9*�&99*.3)7*�
au minimum une moyenne de 12/20 
54:7�2*8�5&79.*18�)*�)¹(*2'7*�*9�
)Ŀ&;7.1�&I3�)*�5&88*7�*3��ŧ »�

űġ�	��
�	���������������	�
���	��

���
������������	����	�
PHRASE COHÉRENTE�

�*1&�;4:8�5*72*9�)*�;.8:&1.8*7�1Ŀ4'/*(9.+�
¬�&99*.3)7*�*9�;4:8�;4:8�8*39.7*?�51:8�
7*85438&'1*�)*�843 &((4251.88*2*39ė

Ųġ����	�į����������	��
���

�ķ��.�/*�5&79&,*�(*9�4'/*(9.+�&;*(�:3�
.3(433:Ę�*89į(*�6:Ŀ.1�(4257*3)7&�(*�6:*�
/*�;.8*�8&38�'*84.3�)Ŀ*=51.(&9.43 ? »

�.�(*�3Ŀ*89�5&8�1*�(&8Ę�7*97&;&.11*?�
sa +472:1&9.43ė

�&.39*3&39Ę�¬�;4:8�)*�/4:*7 :�ķ�K*18�
4'/*(9.+8�84:-&.9*?į;4:8�&99*.3)7*�
,7ª(*�¬�:3*�2*.11*:7*�,*89.43�)*�;497*�
temps ? »ė��¹I3.88*?į1*8�8*143�1&�
2¹9-4)* SMART�

OBJECTIFS SMART
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�&38�(*�84:8į(-&5.97*�;4:8�
)¹(4:;7.7*? :

• �422*39�.)*39.I*7�1*8�
9ª(-*8�¬�7¹&1.8*7�54:7�
&99*.3)7*�;497* 4'/*(9.+

• �422*39�&++*(9*7�:3�9*258�
)*�97&;&.1�54:7�1&�7¹&1.8&9.43�
)*�(-&(:3*�)*�(*8 9ª(-*8

• �497*�7>9-2*�)*�
97&;&.1 personnel

• �48�;41*:78�)* temps

• �422*39�.)*39.I*7�;497*�9*258�
).8543.'1*�)&38�;497* agenda

�478�)*�1&�57*2.¼7*�¹9&5*Ę�;4:8�&;*?�
)¹I3.�1*8�4'/*(9.+8�6:*�;4:8�84:-&.9*?�
&99*.3)7*�,7ª(*�¬�:3*�2*.11*:7*�,*89.43�
)*�;497* temps�

�&.39*3&39Ę�.1�;&�+&114.7�;4:8�548*7�1*8�
6:*89.438�8:.;&39*8 ę

• K*11*8�8439�94:9*8�1*8�9ª(-*8�
6:*�/*�;&.8�)*;4.7�*++*(9:*7�
54:7�&99*.3)7*�(*9�4'/*(9.+ Ĝ

• �42'.*3�)*�9*258�;&�2*�57*3)7*�
(-&(:3*�)*�(*8�9ª(-*8 Ĝ

• ��6:*1�242*39�)*�1&�
/4:73¹*�;&.8į/*�º97*�1*�51:8�
*+I(&(*�54:7�97&;&.11*7 Ĝ

• K*11*8�8439�1*8�&(9.;.9¹8�6:.�
2Ŀ.39*77425*39�1*�51:8�84:;*39Ę�
6:.�2*�)¹(43(*397*39 Ĝ

• �*�(42'.*3�)*�9*258�/*�).8548*�
54:7�*++*(9:*7�(*8�9ª(-*8 Ĝ


1�*89�*88*39.*1�)*�7¹543)7*�¬�(*8�Ū�
6:*89.438�&;&39�)*�;4:14.7�51&3.I*7�
843�97&;&.1ė��*1&�;4:8�5*72*997&�
)*�;4:8�&88:7*7�6:*�1*8�9ª(-*8�¬�

Collecte d’informations

*++*(9:*7�8*7439�'.*3�7¹&1.8¹*8�)&38�1*�
temps imparti�

PREMIÈRE INFORMATION 
À COLLECTER�ę 

RÉALISER L’INVENTAIRE 
DE L’ENSEMBLE DES 
TÂCHES À EFFECTUER 
POUR ATTEINDRE 
VOTRE OBJECTIF.

�.89*?�94:9*8�(*8�9ª(-*8�8:7�:3*�+*:.11*�
5&5.*7�4:�)&38�:3�9&'1*&:�	=(*1�&I3�)*�
les ;.8:&1.8*7ė

�4:8�54:;*?�¹,&1*2*39�:9.1.8*7�)*8�
&551.(&9.438�)*�1.89*�)*�9ª(-*8�8:7�;48�
82&795-43*8Ę�;48�9&'1*99*8�4:�;48�
47).3&9*:78�54:7�:3*�,*89.43�51:8�
1:).6:*�4:�)>3&2.6:*�)*�;497*�9*258Ę�
(422*�5&7�*=*251* ę

• �:3)*71.89ė(42

• �4)4.89ė(42


2&,.3438�6:*�;4:8�;4:8�84>*?�I=¹8�
(422*�4'/*(9.+�)*�1.7*�:3�1.;7*�)*�ŧťť�
5&,*8�54:7�)&38�974.8�8*2&.3*8�*9�)Ŀ*3�
+&.7*�:3*�I(-*�)*�8>39-¼8*ė��48�974.8�
9ª(-*8�57.3(.5&1*8�;439�º97*�ę�ŦĬ�;4:8�
574(:7*7�1*�1.;7*Ę�ŧĬ�1*�1.7*�*9�ŨĬ�+&.7*�
:3*�I(-*�)* 8>39-¼8*ė

�&.39*3&39Ę�¬�;4:8�)*�/4:*7 :��.89*?�
1Ŀ*38*2'1*�)*8�9ª(-*8�¬�7¹&1.8*7�54:7�
&99*.3)7*�1Ŀ4'/*(9.+�6:*�;4:8�&;*?�
indiqué en page 6.

#
1. La gestion du tem
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&.)*&1&7*:88.9*ė:3.897&ė+7

DEUXIÈME INFORMATION 
À COLLECTER : ÉVALUER 

LE TEMPS NÉCESSAIRE 
POUR RÉALISER CHAQUE 
TÂCHE LISTÉE

�4:7�(-&6:*�9ª(-*�6:*�;4:8�&;*?�
.)*39.I¹*Ę�;4:8�&11*?�)*;4.7�¹;&1:*7�1*�
9*258�6:Ŀ.1�;4:8�8*7&�3¹(*88&.7*Ę�8*143�
;4:8Ę�54:7�1&�7¹&1.8*7ė��&7�*=*251* ę

�*�(42'.*3�)*�9*258�&11*?į;4:8�&;4.7�
'*84.3�54:7�;4:8�574(:7*7�1*�1.;7*�Ĝ 
�*1&�5*:9�;4:8�57*3)7*�*397*�ť�*9�Ũ�
/4:78�8*143�6:*�;4:8�&>*?�)¹/¬�1*�1.;7*�
¬�).8548.9.43�(-*?�;4:8�4:�6:*�;4:8�
)*;.*?�;4:8�)¹51&(*7�¬�1&�'.'1.49-¼6:*�
4:�¬�1&�1.'7&.7.*Ę�4:�*3(47*�6:*�;4:8�
)*;.*?�1*�(422&3)*7�8:7 internet�

�*�(42'.*3�)*�9*258�&11*?į;4:8�&;4.7�
'*84.3�54:7�1*�1.7*�Ĝ�
1�8Ŀ&,.9�.(.�)*�
1Ŀ¹9&5*�1&�51:8�).+I(.1*�¬�¹;&1:*7ė�	3�
*++*9Ę�5&7�*=5¹7.*3(*Ę�94:9�;&�)¹5*3)7*�
)*�;497*�.39¹7º9�54:7�1*�8:/*9�):�1.;7*Ę�
)*�;497*�(&5&(.9¹�¬�7*89*7�24'.1.8¹�
54:7�1.7*�Ŧť�4:�Ũť�5&,*8ě��Ŀ-¹8.9*?�
5&8�¬�;4:8�(-74342¹97*7�54:7�¹;&1:*7�
&:�51:8�/:89*�1*�342'7*�)*�5&,*8�

1:*8�)&38�:3�9*258�)¹9*72.3¹ė��4:8�
1.8*?�ũť�5&,*8�*3�Ŧ-�Ĝ��&38�(*�(&8Ę�
57¹;4>*?�Ū�8¹6:*3(*8�)*�97&;&.1�)ĿŦ�
-ė��7¹;4>*?�1&7,*�&:�)¹':9�)&38�;48�
*89.2&9.438�)*�9*258ė��4:8�54:77*?�
&+I3*7�(*8�)¹1&.8�&:�+:7�*9�¬�2*8:7*�)*�
;497* *=5¹7.*3(*ě

�*�(42'.*3�)*�9*258�&11*?į;4:8�
&;4.7�'*84.3�54:7�+&.7*�:3*�I(-*�
)*�8>39-¼8*�)*�(*�1.;7*�Ĝ��¬�*3(47*Ę�
*88&>*?�)Ŀ¹;&1:*7�&:�51:8�/:89*ė�	9�54:7�
(*1&Ę�1¬�&:88.Ę�.1�8*7&�/:).(.*:=�)*�;4:8�
(-74342¹97*7�54:7�2*8:7*7�1*�9*258�
24>*3�6:.�;4:8�8*7&�3¹(*88&.7*�54:7�
7¹).,*7�:3*�I(-*�)*�8>39-¼8*ė�Ŧ-�8*7&į
9į*11*�8:+I8&39*�4:�;4:8�+&:)7&į9į.1�
57¹;4.7�51:8�1&7,* Ĝ

	9�2&.39*3&39Ę�¬�;4:8�)*�/4:*7 : 
�*57*3*?�2&.39*3&39�;497*�1.89*�)*�
9ª(-*8�¬�*++*(9:*7�*9�&997.':*?�¬�
(-&(:3*�)Ŀ*11*8�:3�':),*9�9*258�
3¹(*88&.7*�¬�8&�7¹&1.8&9.43 ! 

1� �������������������������������������������������������

2 ��������������������������������������������������������

3 ��������������������������������������������������������

4 ��������������������������������������������������������

5 ��������������������������������������������������������

6 ������������������������������������������������������

7 ��������������������������������������������������������

8 ��������������������������������������������������������

9 ��������������������������������������������������������

10 ������������������������������������������������������

11 ������������������������������������������������������

12 ����������������������������������������������������

LISTE DES TÂCHES8
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�¹&1.8¹�5&7�1Ŀ
�
�Ę��3.;*78.9¹�)*��7&8'4:7,Ę 2020

TROISIÈME INFORMATION 
À COLLECTER�ę ÉVALUER 

VOTRE RYTHME DE TRAVAIL

�4:8�&;438�94:8�)*8�2¹9-4)*8�)*�
97&;&.1�*9�)Ŀ&557*39.88&,*�).++¹7*39*8ė�

1�3Ŀ*=.89*�)43(�5&8�)*�2¹9-4)*�)*�
,*89.43�)*�9*258�:3.;*78*11*Ę�&551.(&'1*�
¬�94:9�1*�243)*ė��4:7�;4:8�(43897:.7*�
:3*�,*89.43�):�9*258�*+I(&(*Ę�.1�
*89�3¹(*88&.7*�)Ŀ&557*3)7*�¬�;4:8�
(433&É97*Ę�)Ŀ.)*39.I*7�;497*�574I1�
)Ŀ&557*3&39�*9�)Ŀ.)*39.I*7�;497*�
7>9-2* '.414,.6:*ė

	3�*++*9Ę�34:8�3*�8422*8�5&8�94:8�
*+I(&(*8�&:�2º2*�242*39Ę�34:8�
3Ŀ&;438�5&8�94:8�1&�2º2*�-4714,*�
'.414,.6:*�.39*73*ė��*79&.38�¹9:).&398�
8439�51:9Þ9�ķ�):�2&9.3�ĸĘ�*9�8*7439�
97¼8�*+I(&(*8�)¼8�ŭ-�&1478�)Ŀ&:97*8�
8439�51:9Þ9�ķ�):�84.7�ĸ�*9�8*7439�97¼8�
574):(9.+8�*397*�ŧť-�*9 ŧŨ-ė

�4:8�54:;*?�7¹543)7*�&:=�6:*89.438�
8:.;&39*8�54:7�2.*:=�;4:8�(433&É97*�*3�
9&39�6:Ŀ&557*3&39 ę

• ��5&79.7�)*�6:*11*�-*:7*�1*�
2&9.3�*9�/:86:Ŀ¬�6:*11*�-*:7*�

1*�84.7�5*38*?į;4:8�54:;4.7�
97&;&.11*7�)*�+&²43�*+I(&(* Ĝ

• ��6:*1�242*39�)*�1&�/4:73¹*�
º9*8į;4:8�1*�51:8�*+I(&(* Ĝ

• �:7�6:*11*�):7¹*�(438¹(:9.;*�
5&7;*3*?į;4:8�¬�7*89*7�
(43(*397¹�)&38�;48�7¹;.8.438�
Ĭ�;497*�&557*39.88&,* Ĝ

• �;*?į;4:8�'*84.3�)*�
5&:8*8�7¹,:1.¼7*2*39 Ĝ

• K*11*8�8439�1*8�2&9.¼7*8�
6:.�;4:8�)*2&3)*39�1*�
51:8�)*�(43(*397&9.43�Ĭ�1*�
24.38�)*�(43(*397&9.43 Ĝ

• K*11*8�8439�;48�(4397&.39*8�
Ġ).8543.'.1.9¹�)*�;48�(&2&7&)*8�
54:7�7¹;.8*7Ę�-*:7*8�)Ŀ4:;*79:7*�
)*�1&�'.'1.49-¼6:*�ěġ Ĝ

	9�2&.39*3&39Ę�¬�;4:8�)*�
jouer :��*57*3*?�;497*�1.89*�)*�9ª(-*8�
¬�*++*(9:*7�*9�&/:89*?Ę�8.�3¹(*88&.7*Ę�
la durée de temps attribuée à 
(-&(:3*�)Ŀ*11*8�*3�+43(9.43�)*�;497*�
57457*�7>9-2*�)*�97&;&.1 !�
3).6:*?�
également quel est le meilleur 
moment de la journée pour réaliser 
(*99* 9ª(-*ė

1� �������������������������������������������������������

2 ��������������������������������������������������������

3 ��������������������������������������������������������

4 ��������������������������������������������������������

5 ��������������������������������������������������������

6 ������������������������������������������������������

7 ���������������������������������������������������������

8 ���������������������������������������������������������

9 ���������������������������������������������������������

10 �������������������������������������������������������

11 �������������������������������������������������������

12 �����������������������������������������������������

LISTE DES TÂCHES ET ESTIMATION DU TEMPS PASSÉ

#
1. La gestion du tem

ps
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&.)*&1&7*:88.9*ė:3.897&ė+7

QUATRIÈME 
INFORMATION À 

COLLECTER : IDENTIFIER 
SES VOLEURS DE TEMPS

�*8�;41*:78�)*�9*258�8439�94:9*8�(*8�
&(9.;.9¹8Ę�(*8�).897&(9.438Ę�(*8�&2.8�
6:.�34:8�)¹(43(*397*39Ę�6:.�34:8�
.39*77425*39�)&38�3497*�97&;&.1�*9�
34:8�*25º(-*39�)Ŀ&11*7�&:�'4:9�)*�
(*�6:*�34:8�&;438�51&3.I¹ė��7�34:8�
8&;438�94:8�6:*�94:9*�&(9.;.9¹�4:�9ª(-*�
.39*77425:*�8*7&�24.38�*+I(&(*�*9�
57*3)7&�51:8�)*�9*258ė��1478Ę�(422*39�
(-&88*7�(*8�;41*:78�)*�9*258�Ĝ��4:9�
)Ŀ&'47)Ę�*3�1*8 .)*39.I&39ė

Zoom sur les « maladies » de la 
gestion du temps
• �4:8�3Ŀ&;*?�/&2&.8�&88*?�)*�

9*258�54:7�I3.7�;497*�97&;&.1 Ĝ

• �4:8�º9*8�(4389&22*39�
.39*77425:�5&7�)*8�2*88&,*8�
8:7�;497*�9¹1¹5-43* Ĝ

• �4:8�97&;&.11*?�1*�51:8�84:;*39�
)&38�1Ŀ:7,*3(*�*9�&;*?�9*3)&3(*�
¬�7*5479*7�¬�51:8�9&7)�(*�6:.�
3*�;4:8�5&7&.9�5&8�:7,*39 Ĝ

• �4:8�84:++7*?�5*:9įº97*�)Ŀ:3*�
2&1&).*�)*�1&�,*89.43�)*�;497*�
9*258ė��&.8Ę�7&88:7*?į�;4:8 ! 
�*1&�8*�84.,3*�97¼8 '.*3ė

�¹(4:;7*?�.(.�1*8�8>259Þ2*8�*9�1*8�
remèdes !

LA « TEMPSDINITE » OU 

ķ�
�
������
�������	��� »

�4:8�;4:8�8*39*?�(4389&22*39�
)¹'47)¹�*9�;497*�1.89*�)*�9ª(-*8�;4:8�
5&7&É9�.39*72.3&'1*ė��4:8�3Ŀ&77.;*?�5&8�
¬�7*85*(9*7�1*8�¹(-¹&3(*8ė��4:8�&;*?�

):�2&1�¬�¹;&1:*7�1&�):7¹*�)*8�9ª(-*8�
¬�&((4251.7Ę�*9�&;*?�)43(�9*3)&3(*�¬�
84:8į�¹;&1:*7�1*�9*258�3¹(*88&.7*�54:7�
*++*(9:*7�(*8�9ª(-*8�*9�¬�8:7¹;&1:*7�
;497*�9*258 ).8543.'1*ė

�*�).&,3489.(�*89�8.251*�ę�;4:8�84:++7*?�
de « tempsdinite » !

Conseils :

�48*?į;4:8�1*8�)*:=�6:*89.438�
8:.;&39*8 ę

• ķ��42'.*3�)*�9*258�;&�
2*�57*3)7*�(-&(:3*�
)*�2*8�9ª(-*8 ? »

• ķ�K*1�*89�243�9*258�).8543.'1*�
54:7�*++*(9:*7�(*8�9ª(-*8 ? »

�422*�34:8�1Ŀ&;438�;:�*38*2'1*Ę�
94:9�;&�)¹5*3)7*�)*�;497*�.39¹7º9�¬�
*++*(9:*7�(*99*�9ª(-*Ę�)*�;497*�(&5&(.9¹�
)*�(43(*397&9.43Ę�*9�)* 2¹247.8&9.43ė

	88&>*?�)Ŀ¹;&1:*7�&:�51:8�/:89*�1*�9*258�
3¹(*88&.7*�54:7�*++*(9:*7�(-&6:*�9ª(-*�
*9�3Ŀ-¹8.9*?�5&8�¬�;4:8�(-74342¹97*7�
8:7�:3*�5¹7.4)*�)433¹*�8&(-&39�6:*�1&�
5*7(*59.43�6:*�(-&(:3�)Ŀ*397*�34:8�&�
):�9*258�5&88¹�*89�97¼8 8:'/*(9.;*ė

�&7�&.11*:78Ę�57¹;4>*?�1&7,*ě��4:8�
54:;*?�5&7�*=*251*�51&3.I*7�Ŧ-Ũť�
)*�97&;&.1�54:7�:3*�9ª(-*�6:.�3*�;4:8�
24'.1.8*7&�*3�7¹&1.9¹�6:Ŀ:3*�-*:7* !

���ķ�����������
	�ĸ����
ķ�����	��	��	��	��� »

�4:8�&;*?�1*�8*39.2*39�)Ŀº97*�
(439.3:*11*2*39�.39*77425:�5&7�)*8�
.3).;.):8�4:�)*8�4:9.18�Ġ9¹1¹5-43*Ę�
2&.18ěġ�6:.�;4:8�)¹7&3,*39�)&38�
;497* travail�

�*1&�574;46:*�:3*�,7&3)*�5*79*�
)*�(43(*397&9.43�*9�)43(�:3*�
perte )Ŀ*+I(&(.9¹ė
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�¹&1.8¹�5&7�1Ŀ
�
�Ę��3.;*78.9¹�)*��7&8'4:7,Ę 2020

Conseil :

��;4:8�)Ŀ.)*39.I*7�(422*39�;4:8�
;4:8�+&.9*8�2&3,*7�;497*�9*258�*9�
&99&6:*?į;4:8�).7*(9*2*39�&:=�7&(.3*8�
): 574'1¼2*ė

�&7�*=*251*Ę�57¹;*3*?�;48�&2.8�6:*�
;4:8�8*7*?�.3/4.,3&'1*�8:7�:3*�(*79&.3*�
97&3(-*�-47&.7*Ę�(438&(7*?�:3*�97&3(-*�
-47&.7*�57¹(.8*�¬�1&�,*89.43�)*�;48�
2*88&,*8Ę�(4:5*?�;497*�5479&'1*�
5*3)&39�;48�7¹;.8.438�4: 1*(9:7*8ėėė

���ķ��

���
�
	�ĸ����ķ��	�
�
��
�������������	���	�����	��	��
AVANT TOUT »

�4:8�97&;&.11*?�94:/4:78�*3�57.47.9¹�8:7�
1*8�9ª(-*8�6:.�;4:8�5&7&.88*39�1*8�51:8�
:7,*39*8 !��4:8�&;*?�)*8�).+I(:19¹8�¬�
7*89*7�(43(*397¹�8:7�:3*�8*:1*�9ª(-*�
*9�¬�1&�I3.7�&;&39�)Ŀ*3�(422*3(*7�
:3* &:97*ė

�4:8�*397*57*3*?�'*&:(4:5�)*�(-48*8�¬�
1&�+4.8�2&.8�*3�I3&1.8*?�5*: !

Conseil :


1�*89�*88*39.*1�)*�8&;4.7�).89.3,:*7�(*�
6:.�*89�.25479&39�)*�(*�6:.�*89 :7,*39ė

	3�*++*9Ę�(*�6:.�*89�.25479&39�5*:9�3*�
5&8�º97*�:7,*39�*9�(*�6:.�34:8�5&7&.9�
:7,*39�5*:9�3*�5&8�º97* .25479&39ė

�4:8�).8548438�¬�(*9�*++*9�)Ŀ:3�
4:9.1�*=97º2*2*39�*+I(&(*�54:7�
.)*39.I*7�1*8�9ª(-*8�:7,*39*8�*9�1*8�
9ª(-*8�.25479&39*8Ę�6:*�34:8�;4:8�
57¹8*39*7438�)&38�1*�84:8į(-&5.97*�
3�ę�1&�ķ��&97.(*�)Ŀ	.8*3-4<*7�ĸ�4:�ķ�1&�
�&97.(*�)*8��7.47.9¹8 »�

�*9�4:9.1�;4:8�5*72*9�)*�(1&88*7�;48�
9ª(-*8�¬�*++*(9:*7�*3�+43(9.43�)*�1*:7�
:7,*3(*�*9�)*�1*:7�.25479&3(*Ę�*9�)43(�
de les 57.47.8*7ė

���ķ���m�	�ĸ����ķ�����



����\�O�
DIRE NON AUX SOLLICITATIONS »

�4:8�3Ŀ&77.;*?�5&8�¬�).7*�343�&:=�
8411.(.9&9.438�)*�;48�&2.8�4:�)*�;497*�
+&2.11*ė��º2*�8:7(-&7,¹�)*�97&;&.1Ę�
;4:8�&((*59*?�94:9*8�1*8�)*2&3)*8�
54:7�+&.7*�51&.8.7Ę�54:7�+:.7�1*�97&;&.1�6:*�
;4:8�&;*?�¬�+&.7*�4:�*3(47*�5&7�5*:7�
de déplaire�

Conseils :

�¹1*(9.433*?�1*8�&(9.;.9¹8�.25479&39*8�*9�
:7,*39*8�6:*�;4:8�3*�54:;*?�7*5479*7�
�557*3*?�¬�).7*�343�*9�¬�&+I72*7�;48�
57.47.9¹8ė��.�;4:8�;4:8�8*39*?�(4.3(¹�
)&38�:3*�)¹(.8.43Ę�(-4.8.88*?�(*�6:.�*89�
1*�51:8�.25479&39�54:7 ;4:8ė

	=51.6:*?�¬�;48�&2.8�54:7�6:*11*8�
7&.8438�;4:8�3*�54:;*?�5&8�7¹543)7*�
¬�1*:7�)*2&3)*�*9�&7,:2*39*?�*3�
2*99&39�*3�&;&39�;497*�51&33.3,�)*�
97&;&.1�¬ 7*85*(9*7ė

�Ŀ*89�*3�(42'.3&39�(*8�).++¹7*398�
(438*.18�6:*�1*8�2*.11*:78�7¹8:19&98�
se 574):.7439ė

	9�2&.39*3&39Ę�¬�;4:8�)*�/4:*7 : 
�¹J¹(-.88*?�¬�94:9*8�1*8�2&:;&.8*8�
-&'.9:)*8�6:*�;4:8�&;*?�*3�2&9.¼7*�
)*�,*89.43�)*�;497*�9*258�&.38.�6:Ŀ¬�
1Ŀ*38*2'1*�)*8�(-48*8�6:.�;4:8�+439�
régulièrement perdre du temps. Cela 
;4:8�5*72*997&�)Ŀ>�º97*�51:8�;.,.1&39 !

#
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&.)*&1&7*:88.9*ė:3.897&ė+7

CINQUIÈME INFORMATION 
À COLLECTER : ÉVALUER 

VOTRE TEMPS DISPONIBLE.

	3�*++*9Ę�¬�6:4.�(*1&�;&�8*7;.7�)*�;4:14.7�
51&3.I*7�ū�&(9.;.9¹8�)&38�1&�8*2&.3*�
8.�;4:8�3*�).8548*?�6:*�)*�ũ�51&,*8�
-47&.7*8 ).8543.'1*8ė


1�*89�)43(�*88*39.*1 ę

• �Ŀ.)*39.I*7�94:9*8�1*8�¹(-¹&3(*8�
6:*�;4:8�)*;*? 7*85*(9*7

• �*�1.89*7�94:9*8�;48�&(9.;.9¹8�
4:�9ª(-*8 .3(4394:73&'1*8

• �*11*8�1.¹*8�¬�;497*�;.*�)Ŀ¹9:).&39Ę�
¬�8&;4.7�ę�;48�(4:78�*9���Ę�1*�
51&33.3,�)*�;48�7¹;.8.438Ę�1*8�
)&9*8�)*�;48 *=&2*38ėėė

• �*11*8�1.¹*8�¬�;497*�;.*�
5*78433*11*Ę�(422*�1*8�9*258�
)Ŀ*397&É3*2*39�8.�;4:8�&;*?�
:3*�&(9.;.9¹�85479.;*�4:�1*�
9*258�6:*�;4:8�(438&(7*?�¬�):�
'¹3¹;41&9�4:�)*8 &884(.&9.438ě

• �*11*8�1.¹*8�¬�;497*�&(9.;.9¹�

��&į9į.1�)*8�(-48*8�6:.�;4:8�.39*77425*39�7¹,:1.¼7*2*39�Ĝ �����������������������������������

����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

K*11*8�8439�1*8�9ª(-*8�6:.�;.*33*39�ķ�5&7&8.9*7�ĸ�;497*�97&;&.1�Ĝ ��������������������������

����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

K*11*8�8439�;48�2&:;&.8*8�-&'.9:)*8�*3�2&9.¼7*�)*�,*89.43�):�9*258�Ĝ �������������

����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

 ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

�
��	���	������	����
������
�����	���	��� TEMPS

574+*88.433*11*�8.�;4:8�
&;*?�:3�/4' ¹9:).&39

	9�2&.39*3&39Ę�¬�;4:8�)*�/4:*7 : 
�49*?�)&38�;497*�&,*3)&�94:9*8�1*8�
¹(-¹&3(*8�6:*�;4:8�)*;*? 7*85*(9*7ė

�4:8�;.8:&1.8*7*?�&.38.�.22¹).&9*2*39�
1*8�51&,*8�-47&.7*8�1.'7*8�)439�;4:8�
).8548*?�54:7�51&3.I*7�1*8�&(9.;.9¹8�¬�
7¹&1.8*7�&I3�)Ŀ&99*.3)7*�;48�4'/*(9.+8�
*9�¹1&'47*7�:3*�;¹7.9&'1*�897&9¹,.*�
)*�97&;&.1ė��&�(438:19&9.43�)*�(*�
(&1*3)7.*7�8*7&�349&22*39�97¼8�:9.1*�
&:�242*39�)*�57*3)7*�4:�343�:3�
34:;*1 *3,&,*2*39ė
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�¹&1.8¹�5&7�1Ŀ
�
�Ę��3.;*78.9¹�)*��7&8'4:7,Ę 2020

Hiérarchiser les tâches

�&38�(*�84:8į(-&5.97*�;4:8�
)¹(4:;7.7*? :

• �422*39�-.¹7&7(-.8*7�
;48�9ª(-*8�5&7�47)7*�
)Ŀ.25479&3(*�*9 )Ŀ:7,*3(*

• Lors des deux étapes 
57¹(¹)*39*8Ę�;4:8�&;*?�)¹I3. :

• �*8�4'/*(9.+8�6:*�;4:8�
84:-&.9*? atteindre

• �Ŀ*38*2'1*�)*8�9ª(-*8�¬�
*++*(9:*7�&I3�)Ŀ&99*.3)7*�(*8�
4'/*(9.+8�*9�1*:7�):7¹* estimée

• 	9�1*�9*258�)439�;4:8�).8548*?�
54:7�*++*(9:*7�(*8 9ª(-*8ė

PRIORISATION 
DES TÂCHES

�&.8�5&7�6:4.�&11*?į;4:8�(422*3(*7�*3�
57.47.9¹ Ĝ

�4:8�).8548438�)Ŀ:3�4:9.1�97¼8�8.251*�
2&.8�*=97º2*2*39�*+I(&(*�54:7�
-.¹7&7(-.8*7�348�&(9.;.9¹8Ę�6:.�8Ŀ&55*11*�
1&�ķ�2&97.(*�)Ŀ	.8*3-4<*7�ĸ�4:�ķ�1&�
2&97.(*�)*8��7.47.9¹8 »�

�&�2&97.(*�)Ŀ	.8*3-4<*7�*89�:3�4:9.1�6:.�
5*72*9�)*�(1&88*7�1*8�9ª(-*8�¬�*++*(9:*7�
*3�+43(9.43�)*�1*:7�:7,*3(*�*9�)*�1*:7�
.25479&3(*Ę�*9�)43(�)*�1*8 57.47.8*7ė

�*99*�2&97.(*�*89�7*57¹8*39¹*�5&7�
:3�9&'1*&:�¬�)4:'1*�*397¹*�*9�6:&97*�
?43*8ė��*�9&'1*&:�(425479* ę

• �3*�?43*�6:.�(477*8543)�&:�
)*,7¹�)Ŀ:7,*3(*�)*8 9ª(-*8

• �3*�?43*�6:.�(477*8543)�&:�
)*,7¹�)Ŀ.25479&3(*�)*8 9ª(-*8

�*�9&'1*&:�(425479*�6:&97*�6:&)7&398 ę

• �*�6:&)7&39�Ŧ�7*,74:5*�94:9*8�1*8�
&(9.;.9¹8�.25479&39*8�*9 :7,*39*8Ę

• �*�6:&)7&39�ŧ�7*,74:5*�94:9*8�
1*8�&(9.;.9¹8�.25479&39*8�
2&.8�343 :7,*39*8

• �*�6:&)7&39�Ũ�7*,74:5*�
94:9*8�1*8�&(9.;.9¹8�:7,*39*8�
2&.8�343 .25479&39*8

• �*�6:&)7&39�ũ�7*,74:5*�94:9*8�
1*8�&(9.;.9¹8�343�:7,*39*8�
*9�343 .25479&39*8

�(9.;.9¹8�
.25479&39*8�
Ņ�:7,*39*8

�(9.;.9¹8�
.25479&39*8�Ņ�
343�:7,*39*8

�(9.;.9¹8�343�
.25479&39*8�
Ņ�:7,*39*8

�(9.;.9¹8�343�
.25479&39*8�Ņ�
343�:7,*39*8

URGENT

IM
PO

RT
AN

T
N

ON
 IM

PO
RT

AN
T

NON URGENT
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&.)*&1&7*:88.9*ė:3.897&ė+7

�*�57.3(.5*�)*�1&�2&97.(*�*89�97¼8�
8.251*ė�
1�8Ŀ&,.9�)*�(1&88*7�94:9*8�;48�
9ª(-*8�)&38�1Ŀ:3�)*�(*8�6:&)7&398�*3�
+43(9.43�)*�1*:7�)*,7¹�)Ŀ:7,*3(*�*9�)*�
1*:7�)*,7¹ )Ŀ.25479&3(*ė

�422*39�-.¹7&7(-.8*7�1Ŀ.25479&3(*�
*9�1Ŀ:7,*3(*�)*�348�9ª(-*8�54:7�'.*3�
7*251.7�(*99*�2&97.(* ?

�4:7�(-&6:*�9ª(-*�¬�7¹&1.8*7Ę�548*?į
;4:8�94:/4:78�1*8�6:*89.438�8:.;&39*8 ę

• ķ���6:*11*�)&9*�)4.8į/*�
7*3)7*�(*�97&;&.1 ?�ĸ

• ķ��4259*į9*3:�)*�(*99*�)&9*�
':94.7Ę�)*�(42'.*3�)*�9*258�/*�
).8548*�54:7�7¹&1.8*7�(*�97&;&.1 ? 3 
semaines ?�Ũ�/4:78 ?�Ũ�-*:7*8 ?�ĸ

�4:8�.)*39.I*7*?�&.38.�1*�)*,7¹�
)Ŀ:7,*3(*�)*�;48�9ª(-*8ė�

�*2&3)*?į;4:8�¹,&1*2*39 ę

• K*11*�*89�1Ŀ.25479&3(*�
)*�(*99*�&(9.;.9¹�54:7�
&99*.3)7*�243�4'/*(9.+ Ĝ

• �4:76:4.�*89į*11*�:9.1*�¬�
1Ŀ&99*.39*�)*�243�4'/*(9.+ Ĝ

• K*�8*�5&88*7&į9į.1�8.�/*�3*�
1&�+&.8�5&8�94:9�)*�8:.9*�4:�
)&38�1*8�974.8�/4:78 Ĝ

�4:8�.)*39.I*7*?�&.38.�1*�)*,7¹�
)Ŀ.25479&3(*�)*�;48�9ª(-*8 !

LES QUADRANTS

Quadrant 1
�&38�1*�6:&)7&39�ŦĘ�;4:8�974:;*7*?�
94:9*8�1*8�9ª(-*8�57.47.9&.7*8Ę�¬�8&;4.7Ę�
(*11*8 ę

• K.�&:7439�:3�.25&(9�2&/*:7�)&38�
1&�7¹&1.8&9.43�)*�;48 4'/*(9.+8

• �439�1*8�(438¹6:*3(*8�8*7439�
3:.8.'1*8�8.�*11*8�3*�8439�5&8�
traitées dans les délais !

• �439�1&�)*&)1.3*�*=5.7*�
dans les ŧũ-

• K.�3*�5*:;*39�&99*3)7*�Ĭ�6:.�
3*�5*:;*39�º97* ).++¹7¹*8

�*8�9ª(-*8�:7,*39*8�*9�.25479&39*8�
)4.;*39�º97*�*397*57.8*8�*3�57.47.9¹�*9�
1*�51:8�9Þ9�5488.'1*�*9�(Ŀ*89�;4:8�8*:1�6:.�
1*8�57*3*?�*3 (-&7,*ė

EXEMPLES D’ACTIVITÉS IMPORTANTES 

ET ���	��	�

• �*8�97&;&:=�¬�7*3)7*�)&38�1*8 ŧũ-

• �*8�7*3)*?į;4:8�6:.�3*�
5*:;*39�º97* 7*5479¹8

• �*8�7¹;.8.438�54:7�1*8�
*=&2*38 imminents

Quadrant 2
�&38�1*�6:&)7&39�ŧĘ�34:8�974:;*7438�
94:9*8�1*8�9ª(-*8�.25479&39*8�54:7�
&99*.3)7*�;497*�4'/*(9.+�2&.8�6:.�
5*:;*39�&99*3)7*�&:į)*1¬�)*�ŧũ-ė��&.8�
&99*39.43�ę�(*8�9ª(-*8�8439�:3�54.39�)*�
5&88&,* 4'1.,¹ė

• �4:8�3*�54:;*?�5&8�
;4:8�> 84:897&.7*

• �*8�9ª(-*8�8439�¬�*++*(9:*7�
8*:1*2*39�:3*�+4.8�1*8�9ª(-*8�
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�¹&1.8¹�5&7�1Ŀ
�
�Ę��3.;*78.9¹�)*��7&8'4:7,Ę 2020

):�6:&)7&39�Ŧ terminées

• �*8�9ª(-*8�3*�8439�5&8�:7,*39*8�
2&.8�.1�*89�.25¹7&9.+�)*�1*8�
51&3.I*7Ę�(&7�*11*8�;439�(4397.':*7�
)Ŀ:3*�+&²43�4:�)Ŀ:3*�&:97*�
¬�&99*.3)7*�;48 4'/*(9.+8ė

�99*39.43�¬�(*8�&(9.;.9¹8�6:.�5*:;*39�
97¼8�;.9*�'&8(:1*7�)&38�1*�6:&)7&39�Ŧ�8.�
;4:8�9&7)*?�¬�1*8�97&.9*7 !

�4:8�>�7*974:;*7438�349&22*39�1*8�
7¹;.8.438�¬�574,7&22*7�54:7�;48�
574(-&.38�(4397Þ1*8Ę�1*8�1.;7*8�¬�1.7*Ę�
1*8�7¹:3.438�¬�47,&3.8*7�54:7�;48�
97&;&:=�)*�,74:5*Ę�1*8�(4:78�*3�1.,3*�
¬ )¹2&77*7ě

EXEMPLES D’ACTIVITÉS IMPORTANTES 

ET NON ���	��	�

• �*8�7¹;.8.438�¬�574,7&22*7�
54:7�1*8�574(-&.38 (4397Þ1*8

• �*8�1.;7*8�¬ lire

• �*8�7¹:3.438�¬�47,&3.8*7�54:7�
1*8�97&;&:=�)* ,74:5*

• �*8�(4:78�*3�1.,3*�¬ démarrer

Quadrant 3
�&38�1*�6:&)7&39�ŨĘ�34:8�974:;*7438�
94:9*8�1*8�9ª(-*8�8&38�*3/*:�5&79.(:1.*7�
5&7�7&55479�¬�;48 4'/*(9.+8ė

• �*�8439�1*8�9ª(-*8�6:.�5*:;*39�
º97*�24):1&'1*8�8*143�
;497*�(-&7,*�)* travail

• �*�8439�)*8�9ª(-*8�6:.�3Ŀ439�
5&8�)Ŀ.25&(9�2&/*:7�6:&39�¬�1&�
7¹&1.8&9.43�)*�;497* 4'/*(9.+

• �*8�9ª(-*8�:7,*39*8�2&.8�5*:�
.25479&39*8�5*:;*39�5&7+4.8�º97*�
)¹1¹,:¹*8�¬�6:*16:Ŀ:3 )Ŀ&:97*ė

�*1&�5*:9�º97*�5&7�*=*251*�:3�1.;7*�¬�
1.7*�*3�459.43�54:7�1*�1*3)*2&.3Ę�)439�
:3�(&2&7&)*�54:77&�;4:8�97&382*997*�

8&�I(-*�)*�1*(9:7*�4:�)*8�*=*7(.(*8�
+&(:19&9.+8�¬�+&.7*�54:7�1*�1*3)*2&.3 !

EXEMPLES D’ACTIVITÉS NON 

IMPORTANTES ET ���	��	�

• �3�1.;7*�¬�1.7*�*3�459.43�
54:7�1* lendemain

• �*8�*=*7(.(*8�+&(:19&9.+8�¬�
+&.7*�54:7�1* lendemain

Quadrant 4
�&38�1*�6:&)7&39�ũĘ�34:8�974:;*7438�
94:9*8�1*8�9ª(-*8�).9*8�ķ�5&7&8.9*8�ĸ�4:�
.3:9.1*8�54:7�&99*.3)7*�348 4'/*(9.+8ė

�*�8439�349&22*39 ę

• �*8�&(9.;.9¹8�ķ�&,7¹&'1*8�ĸ�6:.�
(438422*39�):�9*258Ę�2&.8�
6:.�3*�8439�)Ŀ&:(:3*�:9.1.9¹�
54:7�&99*.3)7*�348 4'/*(9.+8

• �*8�&(9.;.9¹8�6:.�5*:;*39�º97*�
7*54:88¹*8�¬�51:8 tard

• �*8�&(9.;.9¹8�6:.�5*:;*39�
8*7;.7�)*�ķ�84:5&5*8�ĸ�*397*�
)*:=�9ª(-*8�51:8 (4251*=*8

�*1&�5*:9�º97*�5&7�*=*251*�)*8�&55*18�
5*78433*18�¬�5&88*7�4:�:3�+449.3,�*3�
I3�)*�/4:73¹*�&;*(�)*8 &2.8ě

EXEMPLES D’ACTIVITÉS NON 

IMPORTANTES ET NON ���	��	�

• �*8�&55*18�5*78433*18�¬ passer

• �3�+449.3,�*3�I3�)*�
/4:73¹*�&;*(�)*8 amis
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&.)*&1&7*:88.9*ė:3.897&ė+7

LES OBJECTIFS DE 
LA MATRICE

Premier objectif
�*�57*2.*7�4'/*(9.+�)*�(*99*�2&97.(*�
est d’éliminer le temps passé dans 

1*�6:&)7&39�ũ�*9�)*�)*�7¹):.7*�&:�
2&=.2:2�1*�9*258�5&88¹�)&38�1*�
6:&)7&39�ŨĘ�(*(.�54:7�1.'¹7*7�1*�
2&=.2:2�)*�9*258�54:7�1*8�6:&)7&398�
1 et 2�

Second objectif
�*�8*(43)�4'/*(9.+�)*�(*99*�2&97.(*�
*89�)43(�)*�2*997*�1&�57.47.9¹�8:7�

1Ŀ.25479&3(*�51:9Þ9�6:*�8:7�1Ŀ:7,*3(*�*9�
&;4.7�&.38.�1*�8*39.2*39�)*�97&;&.11*7�8:7�
1*8�'433*8�(-48*8 !

�3*�+4.8�;497*�2&97.(*�(4251¹9¹*Ę�.1�*89�
.25479&39�)*�1&�7*;4.7�7¹,:1.¼7*2*39�
&I3�)*�1&�2*997*�¬�/4:7�*3�+43(9.43�)*8�
)*73.*78�¹;¹3*2*398ė��*79&.3*8�9ª(-*8�
5*:;*39�*3�*++*9�)*;*3.7�:7,*39*8�
8.�1Ŀ43�&�9745�&99*3):Ę�4:�24.38�
.25479&39*8Ę�*9�(*79&.3*8�34:;*11*8�
9ª(-*8�5*:;*39 &55&7&É97*ė

	9�2&.39*3&39Ę�¬�;4:8�)*�/4:*7 :�51&(*?�
(-&(:3*�)*8�&(9.;.9¹8�6:*�;4:8�&;*?�
.)*39.I¹*8�¬�1Ŀ¹9&5*�57¹(¹)*39*�)&38�
1Ŀ:3�4:�1Ŀ&:97*�)*8�6:&)7&398�)*�;497*�
tableau (.į)*884:8ė

�.¹7&7(-.8*?�;48�9ª(-*8�*3�1*8�51&²&39�)&38�1*8�6:&)7&398�(.į)*884:8�8*143�1*:7�
)*,7¹�)Ŀ.25479&3(*�*9 )Ŀ:7,*3(*ė

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

 ���������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

 ���������������������������������������������������

ACTIVITÉS NON IMPORTANTES 
ET URGENTES

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

 ���������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

�������������������������������������������������������

 ���������������������������������������������������

ACTIVITÉS IMPORTANTES 
ET URGENTES

ACTIVITÉS IMPORTANTES ET 
NON URGENTES

ACTIVITÉS NON IMPORTANTES ET 
NON URGENTES
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�¹&1.8¹�5&7�1Ŀ
�
�Ę��3.;*78.9¹�)*��7&8'4:7,Ę 2020

Planifier les tâches

�&38�(*�84:8į(-&5.97*�;4:8�
)¹(4:;7.7*? :

• �422*39�&,.7�*3�+43(9.43�)*�
;48�4'/*(9.+8�*9�343�5&8�*3�
+43(9.43�)*8 8411.(.9&9.438

• �422*39�51&3.I*7�1*�51:8�
*+I(&(*2*39�5488.'1*�;48 9ª(-*8

�478�)*�1Ŀ¹9&5*�57¹(¹)*39*Ę�;4:8�&;*?�
)¹I3.�1*�)*,7¹�)Ŀ.25479&3(*�*9�1*�)*,7¹�
)Ŀ:7,*3(*�)*�(-&(:3*�)*8�9ª(-*8�6:*�
;4:8�&;*?�¬�7¹&1.8*7�54:7�&99*.3)7*�
;48 4'/*(9.+8ė

�1&3.I*7�8*8�9ª(-*8�;*:9�).7*�ķ�1*:7�
&997.':*7�:3*�,7.11*�-47&.7*�)&38�:3�
&,*3)&�54:7�1*8�;.8:&1.8*7�ĸė��*1&�;4:8�
5*72*997&Ę�(-&6:*�/4:7 ę

• �*�8&;4.7�5&7�6:4. (422*3(*7

• �*�8&;4.7�¬�6:*11*�
date (422*3(*7

• �Ŀ&,.7�*3�+43(9.43�)*�;48�
4'/*(9.+8�*9�343�5&8�*3�
+43(9.43�)*8�8411.(.9&9.438 !

• 	9�)*�;4:8�.2548*7�:3*�7.,:*:7�
)*�97&;&.1�*9�:3�7>9-2*�)* travail

�1&3.I*7�;48�9ª(-*8�;&�8:794:9�;4:8�
5*72*997*�)*�;4:8�(438&(7*7�¬�
1Ŀ*88*39.*1�*9�3*�5&8�;4:8�¹5&75.11*7�
)&38�)*8�&(9.;.9¹8 .3:9.1*8ė

�4:7�(*�84:8į(-&5.97*Ę�;4:8�&11*?�
)43(�&;4.7�'*84.3�)*�;497*�2&97.(*�
)*8�57.47.9¹8�*9�)Ŀ:3�&,*3)&�Ġ5&5.*7�
4:�¹1*(9743.6:*ġė��43(*73&39�1*8�
&,*3)&8�¹1*(9743.6:*8Ę�;4:8�974:;*7*?�
:3*�2:19.9:)*�)*�14,.(.*18�)Ŀ&,*3)&8�
¹1*(9743.6:*8�,7&9:.98�8:7�.39*73*9ė���

;4:8�)Ŀ*3�9*89*7�51:8.*:78�54:7�(-4.8.7�
(*1:.�6:.�;4:8�5&7&.9�1*�51:8�(43;.;.&1�*9�
+&(.1*�)Ŀ:9.1.8&9.43ė��99*39.43�&:�+472&9�
)*�(&1*3)7.*7�6:*�;4:8�&11*?�:9.1.8*7�*3�
+43(9.43�)*�1Ŀ¹(-¹&3(*�)*�;48�9ª(-*8 ę

• �.�1*8�9ª(-*8�6:*�;4:8�&;*?�¬�
51&3.I*7�8439�¹14.,3¹*8�)&38�1*�
9*258Ę�57¹+¹7*?�:3�(&1*3)7.*7�
8*2*897.*1Ę�;4.7*�&33:*1Ę�&I3�)*�
2.*:=�;.8:&1.8*7�1*8�).++¹7*39*8�
¹(-¹&3(*8�¬ 7*85*(9*7ė

• �.�1*8�9ª(-*8�6:*�;4:8�&;*?�¬�
51&3.I*7�)4.;*39�º97*�7¹&1.8¹*8�
)&38�1&�8*2&.3*Ę�7*9*3*?�:3�
(&1*3)7.*7�8:7�1&�8*2&.3*�54:7�
;.8:&1.8*7�(*8�9ª(-*8�8:7�1*8�/4:78�
¬�;*3.7Ę�*9�(-4.8.88*?�:3�(&1*3)7.*7�
&;*(�)*8�,7.11*į-47&.7*8�54:7�;4:8�
I=*7�;48�(7¹3*&:=�)* travail�

QUELQUES CONSEILS 
AVANT DE VOUS LANCER

�422*�34:8�1Ŀ&;438�;:�57¹(¹)*22*39Ę�
6:*11*8�6:*�84.*39�1*8�&(9.;.9¹8�6:*�
;4:8�&;*?�¬�51&3.I*7Ę�.39*774,*?į�;4:8�
94:/4:78�&:�57¹&1&'1*�8:7�1&�)&9*�
':94.7�):�97&;&.1�¬�7¹&1.8*7�*9�¹1&'47*?�
;497*�51&33.3,�*3�+43(9.43�)*�(*99*�
date ':94.7ė

�48*?į;4:8�94:/4:78�(*8�6:*89.438 ę

• ķ���6:*11*�)&9*�)4.8į/*�7*3)7*�(*�
travail ?��:�54:7�6:*11*�)&9*Ę�(*99*�
&(9.;.9¹�)4.9į*11*�º97*�I3.* ?�ĸ

• ķ���6:*11*�)&9*�)4.8į/*�

#
1. La gestion du tem
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&.)*&1&7*:88.9*ė:3.897&ė+7

(422*3(*7�(*�97&;&.1�54:7�º97*�
(*79&.3�6:Ŀ.1�84.9�I3.�¬�9*258Ę�
(4259*�9*3:�)*�2*8�).8543.'.1.9¹8�
*9�)*�243�7>9-2*�)*�97&;&.1 ?�ĸ

• ķ���6:*1�242*39�)*�1&�/4:73¹*�
4:�)*�1&�8*2&.3*�8:.8į/*�1*�51:8�
*+I(&(*�54:7�7*1.7*�ŧť�5&,*8�
)*�243�(4:78Ę�54:7�+&.7*�2*8�Ũ�
*=*7(.(*8�)*�5->8.6:*Ę�*9( ?�ĸ

�.�;4:8�&;*?�5&7�*=*251*�:3�1.;7*�)*�
ŧťť�5&,*8�¬�1.7*Ę�.1�*89�*88*39.*1�)*�;4:8�
I=*7�:3*�)&9*�':94.7�)*�I3�)* 1*(9:7*ė

�.�(*�1.;7*�)4.9�º97*�1:�54:7�)&38�
974.8�8*2&.3*8Ę�(4259*į9*3:�)*�
;497*�7>9-2*�)*�97&;&.1�*9�)*�;48�
).8543.'.1.9¹8Ę�)*;*?į;4:8�)¹2&77*7�
8&�1*(9:7*�)¼8�(*�84.7�4:�54:;*?į;4:8�
&99*3)7*�:3*�8*2&.3* Ĝ

�*8�8¹&3(*8�(4:79*8�8439�84:;*39�'.*3�
51:8�*+I(&(*8�6:*�1*8�8¹&3(*8 longues.


1�;&:9�2.*:=�)¹(4:5*7�:3*�&(9.;.9¹�
*3�Ũ�8¹&3(*8�)*�Ũť�2.3:9*8�6:*�)*�
574,7&22*7�Ŧ-Ũť�)*�97&;&.1�(439.3:�
6:*�1Ŀ43�3*�9.*3)7&�5&8 !��*1&�(43(*73*�
349&22*39�1*8�&(9.;.9¹8�1*8�51:8�
(4251*=*8�4:�1*8�51:8 stressantes�


1�*=.89*�:3�4:9.1�97¼8�8.251*�*9�97¼8�
*+I(&(*�54:7�+7&(9.433*7�;497*�9*258�
)*�97&;&.1�*3�8¹6:*3(*8�(4:79*8�ę il 
8Ŀ&,.9�)*�1&�2¹9-4)* �424)474ė

Zoom sur la 
technique Pomodoro
�*��424)474�*89�:3*�9*(-3.6:*�8.251*�
*9�*+I(&(*�)*�,*89.43�):�9*258Ę�
)*89.3¹*�¬�&:,2*39*7�;497*�*+I(&(.9¹�
*9�;497*�8&9.8+&(9.43�):�97&;&.1�&((4251.�
*9�¬�2*997*�I3�¬�1&�574(7&89.3&9.43Ę�
349&22*39�(43(*73&39�)*8�9ª(-*8�
6:.�;4:8�5&7&.88*39�7¹'&7'&9.;*8Ę�
(4251*=*8�4:�897*88&39*8 !��4:8�54:;*?�

1Ŀ:9.1.8*7�:3.6:*2*39�54:7�(*79&.3*8�
9ª(-*8�*9�343�5&8�8>89¹2&9.6:*2*39�
)&38�94:9*8�;48 7¹;.8.438ė

PRINCIPES DE LA MÉTHODE

�-&6:*�8¹6:*3(*�)*�97&;&.1�*89�
)¹(4:5¹*�*3�8*,2*39�)*�ŧŪ�2.3:9*8�*9�
5&8�Ŧ�2.3:9*�)* 51:8ė

�*3)&39�(*99*�8¹6:*3(*�)*�ŧŪ�2.3:9*8Ę�
;4:8�;4:8�(43(*397*?�¬�ŦťťƘ�8:7�:3*�
8*:1*�9ª(-*�Ġ5&8�)*�9¹1¹5-43*Ę�5&8�)*�
5&:8*į(&+¹Ę�5&8 )Ŀ.39*73*9ġė

�57¼8�(-&6:*�8¹6:*3(*�)*�ŧŪ�2.3:9*8Ę�
;4:8�;4:8�4(974>*?�:3*�5&:8*�)*�Ū�
2.3:9*8�*9�5&8�Ŧ�2.3:9*�)* 51:8ė

�57¼8�ũ�8¹6:*3(*8�)*�ŧŪ�2.3:9*8ǟ�Ū�
2.3:9*8�)*�5&:8*�*397*�ŧ�8¹6:*3(*8Ę�
;4:8�54:;*?�;4:8�&((47)*7�:3*�5&:8*�
51:8�143,:*�)*�ŦŪ 2.3:9*8ė

�*1&�(477*8543)�¬�:3*�8¹6:*3(*�949&1*�
de travail de ŧ-Ŧťė

�*�;4:8�(438*.11*�)Ŀ:9.1.8*7�:3�2.3:9*:7�
&I3�)*�'.*3�7*85*(9*7�1*�9*258�)*�
(-&6:*�8¹6:*3(*�*9�)*�;4:8�8*7;.7�
)*�(*99*�2¹9-4)*�54:7�1*8�9ª(-*8�6:.�
;4:8�8*2'1*39�1*8�51:8�&)&59¹*8�¬�:3�
8¹6:*3²&,*�*3�ŧŪ 2.3:9*8ė

��	���������	���������	�����
POMODORO Ĝ

• 
1�;4:8�5*72*9�)*�,&7)*7�:3*�
(43(*397&9.43�459.2&1*�8:7�
:3*�8*:1*�*9�2º2*�9ª(-*�
5*3)&39�ŧŪ�2.3:9*8�*3�
¹;.9&39�1*8�).897&(9.438Ę�;4:8�
8*7*?�)43(�51:8 574):(9.+ė

• 
1�;4:8�5*72*9�)*�2.*:=�
2*8:7*7�1*�9*258�6:*�;4:8�
5&88*?�¬�(*79&.3*8�9ª(-*8�*9�
574,7*88.;*2*39�)*�2.*:=�
¹;&1:*7�1*�9*258�3¹(*88&.7*�54:7�
&((4251.7�9*11*�4:�9*11* 9ª(-*ė
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�¹&1.8¹�5&7�1Ŀ
�
�Ę��3.;*78.9¹�)*��7&8'4:7,Ę 2020

• 
1�;4:8�5*72*9�)*�7>9-2*7�
;497*�/4:73¹*�*3�8¹6:*3(*8�
)*�97&;&.1�)*�ŧŪ�2.3:9*8Ę�(*�
6:.�*89�24.38�.257*88.433&39�
6:Ŀ:3�'14(�)*�Ũ- 343į8945ė

�4:8�54:;*?�:9.1.8*7�1*��424)474�*3�
;4:8�'146:&39�)*8�51&,*8�)*�97&;&.1�
.39*38.+�)*�ŧ-�5&7�/4:7�):7&39�1*86:*11*8�
;4:8�&11*?�;4:8�(43(*397*7�*3�57.47.9¹�
8:7�1*8�9ª(-*8�.3).6:¹*8�)&38�;497*�
�&3'&3Ę�&:97*�4:9.1�57¹8*39¹ (.į
)*884:8ė

Zoom sur le Kanban
�*��&3'&3�*89�:3�*=(*11*39�4:9.1�6:.Ę�
(4397&.7*2*39�¬�1&�+&2*:8*��4į)4�1.89Ę�
5*72*9�¬�94:9�242*39�)*�;.8:&1.8*7�1*8�
9ª(-*8�¬�*=¹(:9*7Ę�(*11*8�*3�(4:78�)*�
7¹&1.8&9.43�*9�1*8�9ª(-*8 I3&1.8¹*8ė

�4:8�&:7*?�'*84.3�ę

• �Ŀ:3*�,7&3)*�+*:.11*�)*�5&5.*7�
idéalement (&79433¹*

• �*�5489į.9�)*�(4:1*:78 ).++¹7*39*8ė

�4:8�54:;*?�¹,&1*2*39�:9.1.8*7�:3�4:9.1�
*3�1.,3*�(422* TRELLO�

PRINCIPES DE LA MÉTHODE

�497*��&3'&3�(425479*7&�974.8�
(41433*8 ę

• Ŧ�(41433*�ķ���+&.7*�ĸ�ę�;4:8�>�
.3).6:*7*?�94:9*8�1*8�9ª(-*8�6:.�
3Ŀ439�5&8�*3(47*�¹9¹�(422*3(¹*8�
*9�6:.�)4.;*39�º97* réalisées

• Ŧ�(41433*�ķ�	3�(4:78�ĸ�ę�;4:8�>�
.3).6:*7*?�1*8�9ª(-*8�6:.�439�¹9¹�
(422*3(¹*8�*9�)43(�*3 (4:78

• Ŧ�(41433*�
ķ��*72.3¹�ĸ�ę�;4:8�>�.3).6:*7*?�
94:9*8�1*8�9ª(-*8 I3&1.8¹*8

Etape 1�ę�349*?�8:7�)*8�5489į.9�94:9*8�
1*8�9ª(-*8�¬�7¹&1.8*7Ę�.38(7.;*?�:3*�8*:1*�

9ª(-*�5&7�5489į.9ė��4:8�54:;*?�:9.1.8*7�
)*8�5489į.9�)*�).++¹7*39*8�(4:1*:78Ę�
5&7�*=*251*�74:,*�54:7�:7,*39Ę�/&:3*�
54:7�343į:7,*39Ę�4:�8*143�1&�(&9¹,47.*�
)*8�9ª(-*8�ę�748*�54:7�1*8�I(-*8�)*�
8>39-¼8*�)*�(4:78Ę�/&:3*�54:7�1*8�
1.;7*8�¬�1.7*Ę�;*79�54:7�1*8�*=*7(.(*8�¬�
+&.7*Ę *9(ė

Etape 2�ę�;4:8�51&(*?�94:8�1*8�5489į.9�
)&38�1&�(41433*�ķ���
�
�	 »�

Etape 3�ę��:�+:7�*9�¬�2*8:7*�)*�
1Ŀ&;&3(¹*�)*�;48�9ª(-*8Ę�;4:8�)¹51&(*?�
(-&6:*�5489į.9�)*�1&�(41433*�ķ���
�
�	�ĸ�
)&38�1&�(41433*�ķ�	��������ĸĘ�5:.8�)&38�
1&�(41433*�ķ��	��
�	�ĸ�14786:*�1&�9ª(-*�
est I3&1.8¹*ė

�&�(1¹�*89�)*�1.2.9*7�1*�342'7*�)*�
5489į.9�)*�1&�(41433*�ķ�	��������ĸ�¬�
:3�342'7*�57¹(.8�&:6:*1�.1�+&:9�;4:8�
9*3.7Ę�7&7*2*39�51:8�)*�)*:=�4:�974.8Ę�
(&7�34:8�8422*8�7&7*2*39�(&5&'1*8�
)*�+&.7*�51:8�)*�974.8�(-48*8�*3�2º2*�
temps sans 8:7(-&:++*ė

	9�6:*1�'43-*:7�)*�)¹51&(*7�1*�
5489į.9Ę�:3*�+4.8�1&�9ª(-*�7¹&1.8¹*Ę�
)&38�1&�(41433*�ķ��	��
�	�ĸ !��4:8�
54:;*?�)Ŀ&.11*:78�57*3)7*�¬�(-&6:*�
+4.8�6:*16:*8�8*(43)*8�54:7�;4:8�
(43,7&9:1*7�;4.7*�;4:8�&((47)*7�:3*�
5*9.9*�7¹(425*38*�(422*�:3*�5&:8*�
)Ŀ:3*�).?&.3*�)*�2.3:9*8�5&7�*=*251*ė�
�Ŀ*89�8.251*�*9�(Ŀ*89�54:7�²&�6:*�(Ŀ*89�
*+I(&(* !��*��&3'&3�*89�:3�+472.)&'1*�
4:9.1�)*�249.;&9.43�5:.86:Ŀ.1�5*72*9�)*�
;.8:&1.8*7�;48�574,7¼8�*9�;48 7¹:88.9*8ė

Les pauses régulières sont 
essentielles !

	11*8�5*72*99*39�)*�,&7)*7�:3�3.;*&:�
)Ŀ*+I(&(.9¹�8:5¹7.*:7�*9�;4:8�3*�
(:15&'.1.8*7*?�5&8�8.�;48�5&:8*8�8439�
57¹;:*8�)&38�;497* 51&33.3,ė
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&.)*&1&7*:88.9*ė:3.897&ė+7

Alternez les activités et les 
matières en fonction de leur 
degré de complexité

1�*89�.3:9.1*�)*�8*�574,7&22*7�
Ũ�8¹6:*3(*8�)Ŀ&+I1¹*�)*�9ª(-*8�
(4251*=*8�&:�7.86:*�)*�(7&6:*7�¬�
1&�Ũ¼2*�8¹6:*3(*ė�
1�;&:9�2.*:=�
574,7&22*7�ŧ�8¹6:*3(*8�(4251*=*8�
5:.8�Ŧ�8¹6:*3(*�+&(.1*Ę�;4.7*�&19*73*7�
:3*�2&9.¼7*�(4251*=*�5:.8�:3*�2&9.¼7*�
51:8�+&(.1* !

�19*73*?�)*�1&�2º2*�+&²43�1*8�&(9.;.9¹8�
*9�1*8�2&9.¼7*8�*3�+43(9.43�)*�;497*�
.39¹7º9ė�
1�;&:9�2.*:=�)¹2&77*7�5&7�1*8�
9ª(-*8�6:.�;4:8�5&7&.88*39�1*8�24.38�
.39¹7*88&39*8�14786:*�;4:8�º9*8�*3(47*�
+7&.8�*9�249.;¹�*9�I3.7�5&7�1*8�9ª(-*8�1*8�
51:8�51&.8&39*8�6:.�)*2&3)*39�24.38�
)Ŀ*++479�*9�8439�51:8�249.;&39*8ė��.�
;4:8�,&7)*?�54:7�1&�I3�1*8�9ª(-*8�1*8�
51:8�5¹3.'1*8Ę�.1�>�&�)*�+479*8�(-&3(*8�
6:*�;4:8�3*�1*8�7¹&1.8.*?�5&8�*3�7&.843�
)*�;497*�+&9.,:*�4:�)Ŀ:3*�'&.88*�
de 249.;&9.43ė

Prévoyez toujours dans votre 
agenda des créneaux « blancs »
�*8�51&,*8�;.)*8�;439�;4:8�5*72*997*�
84.9�)*�54:;4.7�+&.7*�+&(*�¬�)*8�
:7,*3(*8�4:�)*8�.257¹;:8�8&38�6:*�
(*1&�*25.¼9*�8:7�;497*�51&33.3,Ę�4:�)*�
).8548*7�)*�9*258�1.'7*�8.�;4:8�3Ŀ&;*?�
5&8�¬�+&.7*�+&(*�¬�)*8�:7,*3(*8�4:�
des .257¹;:8ė

Ne surchargez pas 
votre agenda
�¹7*7�*+I(&(*2*39�843�9*258�3*�;*:9�
8:794:9�5&8�).7*�ķ�)*;*3.7�1Ŀ*8(1&;*�
)Ŀ:3*�,7.11*�-47&.7*�ĸ !

	9�(Ŀ*89�54:7�(*1&�6:Ŀ.1�*89�57.247).&1�
)*�;4:8�.39*774,*7�8>89¹2&9.6:*2*39�
8:7�1*8�)&9*8�':94.78�)*8�97&;&:=�¬�
*++*(9:*7�&I3�)*�54:;4.7�51&3.I*7�
8:+I8&22*39�¬�1Ŀ&;&3(*�;48�&(9.;.9¹8�*9�
3*�5&8�&;4.7�¬�94:9�(43(*397*7�8:7�:3*�
2º2*�8*2&.3* !

	3�7¹8:2¹Ę�.1�*89�94:/4:78�(438*.11¹�)*�
+&.7* ę

• �*�6:.�*89�).+I(.1*�&;&39�
(*�6:.�*89 +&(.1*Ę

• �*�6:.�34:8�)¹51&.9�&;&39�
(*�6:.�34:8 plait,

• �*�6:.�57*3)�):�9*258�
&;&39�(*�6:.�;& vite,

• �*�6:.�*89�34:;*&:�&;&39�
(*�6:*�1Ŀ43�8&.9 )¹/¬Ę

• �*�6:*�)Ŀ&:97*8�34:8�.2548*39�
&;&39�(*�6:*�1Ŀ43 (-4.8.9ė

	9�2&.39*3&39Ę�¬�;4:8�)*�/4:*7 : 
�*57*3*?�;497*�2&97.(*�)*8�57.47.9¹8Ę�
*9�&997.':*?�:3*�51&,*�-47&.7*�)&38�
;497*�&,*3)&�¬�94:9*8�;48�9ª(-*8�
.25479&39*8Ę�¬�8&;4.7�(*11*8�6:.�
I,:7*39�)&38�1*8�6:&)7&398�Ŧ�*9�ŧ�)*�
;497* 2&97.(*ė

20

�5
57
*3
)7
*�
Ņ�
¹9
:)
.*
7�5
1:
8�
*+
I
(&
(*
2
*3
9�



�¹&1.8¹�5&7�1Ŀ
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Contrôle et ajustement 
de son planning

�&38�(*�84:8į(-&5.97*�;4:8�
)¹(4:;7.7*? :

• �422*39�¹;&1:*7�1*�8:.;.�
)*�;497* planning

• �422*39�&2¹1.47*7�;497*�
51&3.I(&9.43�)*8�9ª(-*8�*3�
&/:89&39�;497* planning

�4786:*�;4:8�;4:8�I=*?�:3�51&33.3,�)*�
9ª(-*8�¬�7¹&1.8*7Ę�.1�*89�*88*39.*1�)*�+&.7*�
7¹,:1.¼7*2*39�:3�54.39�*397*�(*�6:*�
;4:8�&;*?�*++*(9.;*2*39�7¹&1.8¹�*9�;497*�
51&33.3,�)*�)¹5&79 !

�*143�1&�(-&7,*�)*�97&;&.1�6:*�;4:8�;4:8�
º9*8�I=¹*Ę�(*�54.39�5*:9�º97*�+&.9�94:9*8�
1*8�I38�)*�8*2&.3*8�5&7�*=*251*Ę�;4.7*�
94:8�1*8�Ũ�/4:78�*9�2º2*�94:8�1*8�84.78�
*3�5¹7.4)*�)*�97¼8�+479* &(9.;.9¹ė

�Ŀ4'/*(9.+�57*2.*7�*89�)Ŀ.)*39.I*7�
94:9*8�1*8�9ª(-*8�6:*�;4:8�3Ŀ&;*?�5&8�
*++*(9:¹*8�)&38�1*�9*258�57¹;:�*9�)*�
1*8�7¹.38(7.7*�¬�34:;*&:�)&38�;497*�
51&33.3,�54:7�1*8�/4:78�8:.;&398Ę�*3�
+43(9.43�)*�1*:7�)*,7¹�)Ŀ:7,*3(*�*9�
)Ŀ.25479&3(*ė�
1�*89�)43(�*88*39.*1�
)Ŀ&;4.7�)*8�51&,*8�-47&.7*8�;.*7,*8�
(422*�*=51.6:¹ 57¹(¹)*22*39ė

�&.8�.1�8Ŀ&,.9�&:88.�*9�8:794:9�)*�
8Ŀ.39*774,*7�8:7�1*8�7&.8438�6:.�;4:8�439�
(43):.9�¬�3*�5&8�54:;4.7�7*85*(9*7�1*�
51&33.3,�.3.9.&1*2*39 57¹;:ė

LES TROIS PRINCIPALES 
RAISONS D’UN 

PLANNING NON RESPECTÉ

�4:8�.)*39.I438�-&'.9:*11*2*39�
Ũ�7&.8438�57.3(.5&1*8�6:.�5*:;*39�
(43):.7*�¬�3*�5&8�7*85*(9*7�1*�
51&33.3, 57¹;:ė

Un planning non réaliste
La 1ère�7&.843�8*7&.9�:3�51&33.3,�343�
7¹&1.89*Ę�8:7(-&7,¹�)Ŀ&(9.;.9¹8�4:�&;*(�
)*8�8¹6:*3(*8�)*�97&;&.1�9745�143,:*8�
6:*�;4:8�3Ŀ&;*?�5&8�7¹:88.�¬�9*3.7 !

�4:7�¹;.9*7�)*�8:7(-&7,*7�;497*�
51&33.3,Ę�)¹(4:5*?�1*8�9ª(-*8�
.25479&39*8Ę�897*88&39*8�4:�343�
249.;&39*8�*3�84:8į9ª(-*8ė��.�;4:8�
)*;*?�5&7�*=*251*�7*1.7*�:3�(4:78�)*�Ũť�
5&,*8Ę�*9�)439�1*�8:/*9�3*�;4:8�.39¹7*88*�
5&8�):�94:9Ę�)¹(4:5*?�(*99*�9ª(-*�*3�
)*:=�8¹6:*3(*8�)*�ŦŪ�5&,*8�¬�1.7*Ę�
;4.7*�Ũ�8¹6:*3(*8�)*�Ŧť 5&,*8ė


1�;&:9�2.*:=�;4:8�I=*7�:3�2.3.į4'/*(9.+�
)*�97&;&.1�)*�ŧť�2.3:9*8�6:*�;4:8�&11*?�
7*85*(9*7Ę�51:9Þ9�6:*�)*�;4:8�I=*7�:3*�
8¹6:*3(*�)*�ũť�2.3:9*8�6:*�;4:8�3*�
9.*3)7*? pas�

�*�2º2*Ę�14786:*�;4:8�51&3.I*?�:3*�
9ª(-*�)&38�;497*�&,*3)&Ę�3Ŀ-¹8.9*?�5&8�
¬�8:7*89.2*7�1*�9*258�3¹(*88&.7*�¬�1&�
7¹&1.8&9.43�)*�(*99*�9ª(-*ė�	3�*++*9Ę�

#
1. La gestion du tem

ps

21



&.)*&1&7*:88.9*ė:3.897&ė+7

34:8�(4389&9438�)*�+&²43�,¹3¹7&1*Ę�
6:*�94:9*�(-48*�57*3)�94:/4:78�51:8�
)*�9*258�6:*�(*�6:*�1Ŀ43�&;&.9�.2&,.3¹�
&: départ�

�:88.Ę�14786:*�;4:8�51&3.I*?�:3*�9ª(-*�
6:.Ę�8*143�;4:8Ę�54:77&.9�;4:8�57*3)7*�
Ŧ-Ę�3Ŀ-¹8.9*?�5&8�¬�57¹;4.7�Ŧ-ŨťĘ�;4.7*�
ŧ-�)*�97&;&.1ė��:.8Ę�;4:8�54:77*?�*38:.9*�
)¹(4:5*7�(*99*�9ª(-*�*3�ŧ�8¹6:*3(*8�
)*�ũŪ�2.3:9*8�4: )ĿŦ-ė

La procrastination
�&�8*(43)*�7&.843�6:.�5*:9�34:8�
(43):.7*�¬�3*�5&8�7*85*(9*7�3497*�
51&33.3,�8*7&.9�3497*�9*3)&3(*�
¬ 574(7&89.3*7ė

�74(7&89.3*7�(Ŀ*89�7*2*997*�&:�
1*3)*2&.3�(*�6:.�54:77&.9�º97*�+&.9�
1*�/4:7į2º2* !��&�574(7&89.3&9.43�
(43(*73*�'*&:(4:5�)Ŀ*397* 34:8ě

	;.9*7�1&�574(7&89.3&9.43�(422*3(*�
5&7�*88&>*7�)*�(4257*3)7*�54:76:4.�
;4:8 574(7&89.3*?ė

�3�3*�574(7&89.3*�5&8�94:/4:78�
54:7�1&�2º2*�7&.843ė��4:8�54:;*?�
574(7&89.3*7�(&7�1&�9ª(-*�;4:8�*33:.*Ę�
4:�;4:8�897*88*Ę�4:�;4:8�5&7&.9�9745�
+&89.).*:8*ě��4:8�54:;*?�¹,&1*2*39�
574(7&89.3*7�(&7�;4:8�º9*8�+&9.,:¹�4:�
8411.(.9¹�5&7�)*8�&2.8�54:7�8479.7 ! 

La baisse de motivation
La 3ème�7&.843�6:.�5*:9�34:8�(43):.7*�¬�
3*�5&8�7*85*(9*7�3497*�51&33.3,�8*7&.9�
:3*�'&.88*�)*�249.;&9.43 ! 

�&38�(*�(&8Ę�7&55*1*?į;4:8�1*8�4'/*(9.+8�
6:*�;4:8�;4:8�º9*8�I=¹8ė��4:76:4.�;4:8�
&;*?�¬�+&.7*�(*�97&;&.1 Ĝ

�*8�4'/*(9.+8�)4.;*39�º97*�8:+I8&22*39�
249*:78�54:7�7*'4489*7�;497*�

249.;&9.43�*9�;4:8�)433*7�*3;.*�)*�
5&88*7�¬ 1Ŀ&(9.43ė

�.�;4:8�º9*8�51:8.*:78�¹9:).&398�¬�
)*;4.7�+&.7*�1*8�2º2*8�&(9.;.9¹8�54:7�
:3*�)&9*�)¹I3.*Ę�'4489*?į;4:8�1*8�:38�
1*8�&:97*8�*9�1&3(*?į;4:8�)*8�5*9.98�
(-&11*3,*8�ę�6:.�8*7&�1*�57*2.*7�¬�&;4.7�
1:�1*8�Ũ�1.;7*8�54:7�1*�ŦŪ�4(94'7*Ę�6:.�
8*7&�1*�57*2.*7�¬�&;4.7�7¹).,¹�94:9*8�
8*8�I(-*8�)*�8>39-¼8*�):�(4:78�)*�)74.9�
&)2.3.897&9.+ Ĝ

	9�54:76:4.�5&8�&((47)*7�:3�5*9.9�57.=�
&:�,&,3&39ě�
1�*89�94:/4:78�'*&:(4:5�
51:8�89.2:1&39�)*�8*�I=*7�)*8�4'/*(9.+8�
(422:38�¬�51:8.*:78 !

Zoom sur la procrastination
�;*?į;4:8�9*3)&3(*�¬�7*5479*7�
7¹,:1.¼7*2*39�;48�9ª(-*8�¬�51:8�9&7) Ĝ

�74:;*?į;4:8�94:/4:78�)*8�57¹9*=9*8�¬�
7*5479*7�&:�1*3)*2&.3Ę�(422* ę

• « Je ne me sens pas 
.385.7¹�&:/4:7)Ŀ-:. »

• ķ��Ŀ&.�)*8�(-48*8�51:8�
:7,*39*8�¬�+&.7* »

• ķ��Ŀ&.�*3(47*�'*&:(4:5�)*�
9*258�54:7�I3.7�(*�97&;&.1�ĸ ě

�4:8�7*54:88*?�.31&88&'1*2*39�94:9�
(*�6:*�;4:8�*397*57*3*?�*9�;4:8�;4:8�
5*78:&)*?�6:*�;4:8�97&;&.11*?�2.*:=�
)&38�1Ŀ:7,*3(*�4:�6:*�;4:8�&;*?�94:9�
1*�9*258ė��*�54.39�548.9.+�(Ŀ*89�6:*�
;4:8�º9*8�(*79&.3*2*39�:3�¹9*73*1�
459.2.89* !��4:7�1*�7*89*�ę�2.*:=�;&:9�
>�7*2¹).*7�(&7�(*1&�5*:9�574;46:*7�
'*&:(4:5�)Ŀ&3=.¹9¹�*9�)* (:15&'.1.9¹ė

Conseils :

�4.(.�Ŭ�&89:(*8�ķ��39.į574(7&89.3&9.43�ĸ�
6:*�;4:8�54:;*?�&)459*7�)¼8�¬�57¹8*39ė�
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ė��
��	���	���������	��	��

�����\�
	����O PROCRASTINER

��(-&6:*�+4.8�6:*�;4:8�8*39*?�6:*�;4:8�
&11*?�(7&6:*7�*9�7*2*997*�;497*�&(9.;.9¹�
&:�1*3)*2&.3Ę�;4.7*�&:�8:71*3)*2&.3Ę�
1.89*?�1*8�.3(43;¹3.*398�¬�7*5479*7�;497*�
&(9.;.9¹�*9�1*8�&;&39&,*8�¬�5&88*7�¬�
1Ŀ&(9.43�)* 8:.9*ė

�*1&�)*;7&.9�54:;4.7�;4:8�(43;&.3(7*�)*�
5&88*7�¬ 1Ŀ&(9.43ė

II� LE REPORT UNIQUE

�)459*?�1&�7¼,1*�):�7*5479�:3.6:*�ę�/*�
7*5479*�:3*�+4.8�:3*�&(9.;.9¹�57¹;:*Ę�
2&.8�/&2&.8 )*:=ė




ė��Ŀ	����	�	�� ���
�



�)459*?�1&�897&9¹,.*�)Ŀ*3,&,*2*39�
548.9.+ ę�.3+472*?�;497*�*394:7&,*�6:*�
;4:8�&11*?�*++*(9:*7�:3�97&;&.1�57¹(.8�¬�
:3*�)&9*�I=¹* !

�*8�9ª(-*8�6:.�;4:8�*3,&,*39�&:57¼8�
)*�6:*16:Ŀ:3�8439�)*8�9ª(-*8�6:*�
;4:8�7*54:88*7*?�24.38Ę�8:794:9�8.�
;4:8�8&;*?�6:*�;497*�97&;&.1�&:7&�:3*�
.3(.)*3(*�8:7�(*1:.�)*8�&:97*8 ! Par 

&.11*:78Ę�.1�>�&�)*�+479*8�(-&3(*8�6:Ŀ:3*�
5*78433*�.3+472¹*�;4:8�.39*774,*�8:7�
1Ŀ&;&3(*2*39�)*�(* 97&;&.1ě

	9�.1�*89�94:/4:78�51:8�8>25&9-.6:*�
)Ŀ.3).6:*7�6:*�1&�9ª(-*�&�¹9¹�*++*(9:¹*�
(422*�57¹;:�6:*�)*�(-*7(-*7�)*8�
*=(:8*8�54:7�/:89.I*7�6:*�1*�97&;&.1�3Ŀ&�
pas été réalisé�

IV� DÉCOMPOSER EN PETITES TÂCHES

�*�574/*9�;4:8�5&7&É9�.3+&.8&'1*�*9�
(*1&�+&.9�)*8�8*2&.3*8�6:*�;4:8�
1*�7*54:88*?ė�	++*(9.;*2*39Ę�8.�
;4:8�3*�;4:8�(43(*397*?�6:*�8:7�1&�
I3&1.9¹�):�574/*9Ę�(*1&�5*:9�;.9*�º97*�
)¹(4:7&,*&39 !

	3�)¹(42548&39�(-&6:*�,7&3)�574/*9�
*3�51:8.*:78�9ª(-*8Ę�;4:8�&;&3(*7*?�
5*9.9�¬�5*9.9�/:86:Ŀ&:�7¹8:19&9�I3&1ė��*�
(*7;*&:�&77.;*�2.*:=�¬�*=¹(:9*7�)*8�
9ª(-*8�6:Ŀ.1�5*7²4.9�(1&.7*2*39Ę�&;*(�
47)7*�*9�57¹(.8.43ė�	9�*3�(422*3²&39�
5&7�)*8�5*9.9*8�9ª(-*8�7&5.)*8�*9�
+&(.1*8Ę�6:*�;4:8�2&É97.8*?Ę�;4:8�
&:7*?�1Ŀ.257*88.43�)Ŀ&;4.7�&;&3(¹�*9�
(439.3:*7*?�8:7�1& 1&3(¹*ė

V� COMMENCER AVANT DE REPORTER

�*�51:8�):7�(Ŀ*89�94:/4:78�)*�
(422*3(*7ė��Ŀ*89�(*�6:.�3¹(*88.9*�
1*�51:8�)Ŀ¹3*7,.*ė��&.8�6:&3)�43�*89�
)*)&38Ę�43�&;&3(*Ę�*9�43�3*�8Ŀ*3�7*3)�
51:8 (4259*ė

�9.1.8*?�)*8�ķ�89&79*78�ĸ�6:.�8439�&:9&39�
)*�5*9.9*8�9ª(-*8�6:.�+439�&;&3(*7 ę

• �7¹5&7*7�1Ŀ.39.9:1¹�)Ŀ:3�2&.1 ;

• �7¹5&7*7�1*8�1.;7*8�¬�1.7* ;

• �7¹5&7*7�:3�I(-.*7 ;

• �7¹5&7*7�843�8&(�)* 85479ė

�:�*++47(*?į;4:8�)*�+&.7*�&:�+:7�*9�
¬�2*8:7*�94:9*8�1*8�9ª(-*8�6:.�;4:8�
57*3)7439�24.38�)*�Ū�2.3:9*8�¬�
7¹&1.8*7ė�	9�)*�(.36�2.3:9*8�*3�(.36�
2.3:9*8Ę�*3�(439.3:�4:�*3�).8(439.3:Ę�
;4:8 &;&3(*7*?ė

�*99*�9*(-3.6:*�5*72*9�)*�(439*3.7�
8&�+7:897&9.43�ı�5:.86:*�;4:8�+&.9*8�
6:*16:*�(-48*�)*�)¹8&,7¹&'1*�2&.8�5&8�
143,9*258�į�*9�7*-&:88*�1Ŀ*89.2*�)*�84.Ę�
5:.86:*�;4:8�5&7;*3*?�¬�&((4251.7�:3*�
9ª(-*�7¹'&7'&9.;*�4:�/:,¹*�).+I(.1*ė�
�*1&�;4:8�)433*7&�:3�8*39.2*39�)*�
8&9.8+&(9.43�*9�;4:8�249.;*7&�¬�&;&3(*7�
)&38�;497*��4į�4�1.89�8&38�7*5479*7 !

�
ė���������
�� RÉALISTE

�;4.7�*3;.*�)*�+&.7*�51*.3�)*�(-48*8�*89�
'.*3�2&.8�.1�+&:9�º97*�7¹&1.89*�6:*�(*�84.9�
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&.)*&1&7*:88.9*ė:3.897&ė+7

54:7�1*�342'7*�)Ŀ&(9.;.9¹8�57¹;:*8�)&38�
1&�/4:73¹*�4:�1&�):7¹*�(438&(7¹*�¬�:3*�
2º2*�&(9.;.9¹ė��3�51&33.3,�9745�(-&7,¹�
3*�+*7&�6:*�;4:8�)¹(4:7&,*7�*9�;4:8�
54:88*7�)Ŀ&:9&39�51:8�¬�574(7&89.3*7ė�
�4:7�+&(.1.9*7�;497*�2.8*�&:�97&;&.1Ę�
&997.':*?�:3�9*258�7&.8433&'1*�54:7�
(-&6:*�9ª(-*�¬ *++*(9:*7ė

	3�*++*9Ę�8.�;4:8�;4:8�).9*8�ķ�/*�
2Ŀ&((47)*�ŧŪ�2.3:9*8�54:7�+&.7*�²&�ĸĘ�
(*1&�8*7&�51:8�+&(.1*�54:7�;4:8�6:*�
)Ŀ.2&,.3*7�97&;&.11*7�)*88:8�5*3)&39�
)*8�-*:7*8 ! Et tant pis si le travail n’a 

5&8�¹9¹�I3&1.8¹�)&38�1*�9*258�.25&79.�ę 
;4:8�&:7*?�&:�24.38�(422*3(¹�*9�97¼8�
(*79&.3*2*39Ę�;4:8�3Ŀ&:7*?�6:Ŀ:3*�
envie�ę�(439.3:*7�/:86:Ľ¬�(*�6:*�(*�
97&;&.1�84.9�I3.�8.�ŦŪ�4:�ŧť�2.3:9*8�)*�
51:8�;4:8�5*72*99*39�)Ŀ> arriver�

VII� LA RÉCOMPENSE

�4>*?�8&9.8+&.9�)*�;4:8�&:�I1�)*�;497*�
&;&3(*2*39�)&38�;497*�97&;&.1 !

�((47)*?į;4:8�)*8�5*9.9*8�7¹(425*38*8�
54:7�(-&6:*�9ª(-*�51:8�).+I(.1*�6:*�
;4:8�&:7*?�*++*(9:¹*�ę�(*1&�5*:9�º97*�
:3*�5&:8*�)*�Ŧť�2.3:9*8�54:7�'4.7*�
97&36:.11*2*39�:3�(&+¹Ę�1.7*�6:*16:*8�
5&,*8�)*�843�1.;7*�57¹+¹7¹�4:�7*,&7)*7�
:3*�;.)¹4�8:7��4:�:'*ė��Ŀ&99*3)*?�5&8�
)*2&.3�54:7�2*997*�*3�&551.(&9.43�(*8�
(438*.18 !

Zoom sur les lois de la gestion 
du temps :
�4.(.�ū�14.8�6:.�5*:;*39�8Ŀ&551.6:*7�
&:�6:49.).*3�)&38�1&�,*89.43�)*�
;497* temps�

I� PREMIÈRE LOI�ę LA LOI 

DE PARKINSON

�4:8�&;*?�(*79&.3*2*39�7*2&76:¹�6:*�

51:8�;4:8�&;*?�):�9*258�54:7�+&.7*�
6:*16:*�(-48*Ę�51:8�;4:8�57*3)7*?�
)*�9*258�54:7�1*�+&.7*ė��.�;4:8�)*;*?�
5&7�*=*251*�7*3)7*�:3�97&;&.1�)&38�Ŧť�
/4:78Ę�.1�>�&�5*:�)*�(-&3(*8�6:*�;4:8�
(422*3(.*?�)*�8:.9*�¬�1*�97&.9*7ė�	9�
;4:8�5*&:I3*7*?�1*8�)¹9&.18Ę�;4:8�+*7*?�
des ).,7*88.438ě

�.Ę�¬�1Ŀ.3;*78*Ę�1*�)¹1&.�*89�(4:79Ę�;497*�
(*7;*&:�+*7&�94:9�54:7�&((¹1¹7*7�1*�
97&;&.1Ę�7&((4:7(.7�(-&6:*�45¹7&9.43�*9�
éliminer les temps 24798ė

Conseil :

�¹I3.88*?�94:/4:78�:3*�¹(-¹&3(*�
54:7�;497*�97&;&.1Ę�.)¹&1*2*39�51:8�
8*77¹*�6:*�57¹;:�&:�)¹5&79Ę�6:.99*�¬�1&�
ķ�7&1143,*7�ĸ�8.�;4:8�(4389&9*?�&:�I3&1�
6:Ŀ*11*�*89�9745 574(-*ė

II� DEUXIÈME LOI�ę LA LOI DE �����
�

�*143��*37.��&'47.9Ę�85¹(.&1.89*�)*8�
(425479*2*398�-:2&.38Ę�(-&6:*�
.3).;.):�&�:3*�.3(1.3&9.43�3&9:7*11*�¬�
7*(-*7(-*7�*3�57.47.9¹�1*�51&.8.7�*9�¬�+:.7�
1*�897*88ė��Ŀ*89�(*�6:*�1Ŀ43�&55*11*�1&�
ķ�14.�):�24.3)7*�*++479�ĸė��*�574'1¼2*Ę�
(Ŀ*89�6:*�(*99*�14.�&�54:7�(438¹6:*3(*�
)*�34:8�+&.7*�7*5479*7�&:9&39�6:*�
5488.'1*�(*�6:.�*89�1*�51:8�5¹3.'1*�*9�
)Ŀ*3,*3)7*7�)*�1& 574(7&89.3&9.43ė

Conseil :

�422*3(*?�94:/4:78�5&7�1*8�9ª(-*8�1*8�
51:8�).+I(.1*8�4:�1*8�24.38�51&.8&39*8�
349&22*39�54:7�'¹3¹I(.*7�)*�1Ŀ¹3*7,.*�
6:.�34:8�&3.2*�*3�)¹':9�)*�/4:73¹*�
*9�9*72.3*?�5&7�1*8�&(9.;.9¹8�1*8�51:8�
&,7¹&'1*8�4:�1*8�51:8 +&(.1*8ė

III� TROISIÈME LOI�ę LA LOI 

DE CARLSON

�*99*�14.�57¹(.8*�6:Ŀ:3*�9ª(-*�*++*(9:¹*�
*3�(439.3:�)*2&3)*�24.38�)*�9*258�
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*9�)Ŀ¹3*7,.*�6:Ŀ:3*�9ª(-*�7¹&1.8¹*�*3�
51:8.*:78�+4.8ė��&7�.1�+&:9�*3�,¹3¹7&1�&:�
24.38�Ũ�2.3:9*8�54:7�8*�7*5143,*7�)&38�
:3*�9ª(-*�.39*77425:*�*9�7*(4:;7*7�
8&�51*.3*�(43(*397&9.43ė��*99*�14.�)4.9�
;4:8�.3(.9*7�¬�1.2.9*7�&:�2&=.2:2�1*8�
.39*77:59.438�)&38�;497* travail�

Conseils :

�7¹;4>*?�)*8�242*398�4ô�;4:8�3Ŀº9*8�
5&8�).8543.'1*�54:7�)*8�(439&(98�
*=9¹7.*:78 ę

• 	3�.3+472&39�;48�&2.8�6:*�
;4:8�3*�8*7*?�5&8�).8543.'1*�
¬�:3*�5¹7.4)* )433¹*

• 	3�+*72&39�5&7�*=*251*�1&�
5479*�)*�;497*�(-&2'7*�4:�*3�
8.,3&1&39�;497*�.3).8543.'.1.9¹�
5&7�:3�(&7943 74:,*

• 	3�2*99&39�;497*�9¹1¹5-43*�
*3�24)* &;.43

• 	3�8:557.2&39�94:9*8�;48�
57457*8�84:7(*8�)*�).897&(9.438�
(422*�&11*7�8:7�
&(*'440Ę�1.7*�
;48�2*88&,*8Ę�;4:8�+&.7*�:3�
(&+¹Ę�6:.�54:77&.9�&99*3)7*�ŦŪ�
2.3:9*8�6:*�1*�97&;&.1�84.9 I3.ė

�4:7�1.2.9*7�(*8�.39*77:59.438Ę�
57¹;4>*?�)*8�8¹6:*3(*8�)*�97&;&.1�
7¹&1.89*8�5&7�7&55479�¬�;497*�(&5&(.9¹�
)*�(43(*397&9.43Ę�;497*�249.;&9.43Ę�
;497*�7>9-2*�'.414,.6:*ě��&7�*=*251*�
*3�:9.1.8&39�1&�2¹9-4)*��424)474�
présentée 57¹(¹)*22*39ė

ųė������
_�	���
�ę LA LOI 

DE MURPHY

K*�).9�(*99*�14. ?�ķ�KĿ:3*�9ª(-*�
57*3)7&�94:/4:78�51:8�)*�9*258�6:Ŀ43�
3*�1Ŀ.2&,.3*ė�	9�(*�6:.�*89�8:8(*59.'1*�
)*�2&1�94:73*7�&�)*�+479*8�(-&3(*8�
de mal tourner ! »ė��*99*�14.�)4.9�
;4:8�.3;.9*7�¬�94:/4:78�57¹;4.7�:3*�

2&7,*�)&38�;497*�51&33.3,�54:7�,¹7*7�
les .257¹;:8ė

Conseil :

�*�7*251.88*?�/&2&.8�;497*�&,*3)&�
¬�ŦťťƘė��7¹;4>*?�94:/4:78�)*8�
51&,*8�1.'7*8�*397*�;48�8¹6:*3(*8�)*�
97&;&.1�*9�):�9*258�8:551¹2*39&.7*�
54:7�(*79&.3*8�9ª(-*8Ę�8:794:9�(*11*8�
6:.�;4:8�5&7&.88*39�).+I(.1*8�4:�
5*: intéressantes�

V� CINQUIÈME LOI�ę LA LOI DE PARETO

�*99*�14.Ę�&551.6:¹*�¬�1Ŀ&(9.;.9¹�-:2&.3*Ę�
57¹(.8*�6:*�ŭťƘ�)*8�7¹8:19&98�8439�
574):.98�5&7�ŧťƘ�):�97&;&.1�*++*(9:¹ė�

1�;4:8�+&:9�)43(�.)*39.I*7�1*8�&(9.;.9¹8�
6:.�574):.8*39�1*�51:8�)*�;&1*:7�*9�1*8�
57.47.8*7ė�

�&7�*=*251*Ę�8.�;4:8�3Ŀ&;.*?�6:Ŀ:3*�
-*:7*�54:7�&;&3(*7�)&38�;497*�97&;&.1Ę�
5&7�6:4.�(422*3(*7.*?į;4:8 Ĝ

Conseil :

�*88*?�)Ŀº97*�5*7+*(9.433.89*�54:7�
94:9*8�1*8�9ª(-*8�6:.�3*�1*�/:89.I*39�5&8Ę�
(43(*397*?į;4:8�8:7 l’essentiel�

�&7�*=*251*Ę�.1�+&:9�94:/4:78�5&88*7�51:8�
)*�9*258�8:7�1*�+43)�)Ŀ:3�)488.*7�6:*�
;4:8�&;*?�¬�57¹5&7*7Ę�6:*�8:7�8&�2.8*�
en +472*ė

VI. SIXIÈME LOI : LA LOI D’ILLICH

�4:8�;4:8�º9*8�5*:9įº97*�)¹/¬�
&5*7²:�6:*�5&88¹�:3�(*79&.3�8*:.1�)*�
9*258�8:7�:3*�2º2*�&(9.;.9¹Ę�3497*�
*+I(&(.9¹�).2.3:*ė��&�14.�)Ŀ
11.(-�
57¹(.8*�*++*(9.;*2*39�6:Ŀ&:į)*1¬�
)Ŀ:3*�(*79&.3*�):7¹*Ę�43�)*;.*39�24.38�
574):(9.+Ę�;4.7*�(4397*į 574):(9.+ė

Conseil :

�4:7�;4:8�84:897&.7*�¬�(*99*�14.Ę�
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&.)*&1&7*:88.9*ė:3.897&ė+7

2¹3&,*?į�;4:8�7¹,:1.¼7*2*39�)*8�
5&:8*8�4:�(-&3,*?�)Ŀ&(9.;.9¹8ė�	9�54:7�
:3*�*+I(&(.9¹�2&=.2&1*Ę�3*�+&.9*8�
6:Ŀ:3*�8*:1*�(-48*�¬�1&�+4.8ė��7*3*?�
1*�9*258�)*�84:+J*7�*9�&((*59*?�;48�
57457*8 limites�

�*85*(9*?�)*8�(>(1*8�)*�97&;&.1�*3�5-&8*�
&;*(�;497*�(&5&(.9¹�)*�(43(*397&9.43�
6:.�*89�97¼8�+479*2*39�1.¹*Ę�(422*�34:8�
1Ŀ&;438�)¹/¬�;:Ę�¬�;497*�.39¹7º9�54:7�1&�
2&9.¼7*�¹9:).¹*�*9�¬�;497*�249.;&9.43�
*9�51&3.I*?�;48�&(9.;.9¹8�8*143�;497*�
7>9-2* '.414,.6:*ė

�*8�ū�,7&3)*8�14.8�;439�;4:8�&.)*7�¬�
459.2.8*7�;497*�9*258�)&38�94:8�1*8�
)42&.3*8�)*�;497*�*=.89*3(*ė��Ŀ.1�*89�
:3*�7*884:7(*�;.8į¬į;.8�)*�1&6:*11*�
34:8�8422*8�94:8�¹,&:=Ę�(Ŀ*89�'.*3�
1*�9*258ė��&�,7&3)*�).++¹7*3(*�7¹8.)*�
)&38�1Ŀ:8&,*�6:*�(-&(:3�*3 fait.


1�3*�9.*39�6:Ŀ¬�;4:8�)Ŀ&551.6:*7�1*8�
).++¹7*398�(438*.18�*3�(-&3,*&39�
5*:9į�º97*�(*79&.3*8�)*�;48�-&'.9:)*8Ę�
54:7�,&,3*7�*3�574):(9.;.9¹�*9�*3�
*+I(&(.9¹ !


1�*89�97¼8�).+I(.1*�)Ŀ&77.;*7�94:9�)*�
8:.9*�¬�51&3.I*7�)*�+&²43�459.2&1*�
8*8�&(9.;.9¹8 ! Cela demande un 
(*79&.3�&557*39.88&,*�*9�:3*�
(*79&.3*�*=5¹7.*3(* :�(*�3Ŀ*89�
6:Ŀ&;*(�1*�9*258�*9�&57¼8�51:8.*:78�
*88&.8�6:*�1Ŀ43�5&7;.*39�¬�8*�+&.7*�
:3�-47&.7*�-*')42&)&.7*�6:.�34:8�
(43;.*33* ;7&.2*39ė

�*�;4:8�)¹(4:7&,*?�5&8 :�9*89*?�
).++¹7*398�&,*3)&8�*9�7¹&/:89*?�&:�
+:7�*9�¬�2*8:7*�)*�;497*�*=5¹7.*3(* ! 
�4:8�;*77*?�6:*�14786:*�;4:8�&:7*?�
974:;¹�1&�51&3.I(&9.43�.)¹&1*Ę�;4:8�
;4:8�8*39.7*?�9*11*2*39�51:8�*+I(&(*�
*9�).8543.'1*ė��4:8�&;438�;:�*38*2'1*�
6:*�1*�9*258�¹9&.9�:3*�7*884:7(*�
57¹(.*:8*Ę�).8543.'1*�*3�6:&39.9¹�
limitée ; et que gérer son temps est à 
la fois un état d’esprit et une affaire de 
9*(-3.6:* ! Mais gérer son temps est 
un apprentissage ).+I(.1*ė


1�+&:9�8*�I=*7�)*8�4'/*(9.+8�
&((*88.'1*8Ę�8*�(7¹*7�:3�'43�*2514.�):�
9*258Ę�I197*7�1*8�8411.(.9&9.438ėėė�	9�(*1&�
prend du temps…

�99*39.43�¹,&1*2*39�¬�3*�5&8�;4:8�
bâtir une gestion du temps trop rigide 
4:�9745�.)¹&1*�6:.�2¼3*�84:;*39�&:�
)¹(4:7&,*2*39Ę�¬�1&�(:15&'.1.9¹�*9�
I3&1*2*39�¬�1&.88*7�942'*7�94:9*�
.)¹*�)*�51&3.I(&9.43�&:�'4:9�)*�
6:*16:*8�/4:78ė��*89*?�+*72*�8:7�;48�
4'/*(9.+8�94:9�*3�¹9&39�84:51*�6:&39�¬�
1&�2¹9-4)* !

�¹7*7�*+I(&(*2*39�843�9*258ě��*1&�
s’apprend !

�&;4.7�,¹7*7�*+I(&(*2*39�843�9*258ě�
Cela prend du temps !
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Ressources
POUR ALLER PLUS LOIN

�&�574(7&89.3&9.43�ę�(*88*?�)*�7*2*997*�¬�51:8�9&7)�ę -995ęĬĬ1*8(1*8<*'ė&.)*ė:1&;&1ė(&Ĭ
574(7&89.3&9.43

�2¹1.47*?�;497*�,*89.43�):�9*258�ę -995ęĬĬ1*8(1*8<*'ė&.)*ė:1&;&1ė(&Ĭ,*89.43Į):Į
temps

#
1. La gestion du tem

ps

27



Nous trouver

IDIP į�
389.9:9�)*��¹;*1455*2*39�*9�)Ŀ
334;&9.43�
�¹)&,4,.6:*8�į��Þ1*�)Ŀ�55:.�¬�1&��¹:88.9*�\9:).&39*
�&25:8��*.3&:
ŦŪ�7:*�):��&7¹(-&1��*+¼';7*

.).5į7*:88.9*į*9:).&39*Ŏ:3.897&ė+7
-9958ęĬĬ.).5ė:3.897&ė+7Ĭ2.88.438į541*į&7*

	73*89�Ĭ��*8�¹9:)*8�Ĭ��4:9.*3�¬�2&�7¹:88.9*

�*�574/*9�&�'¹3¹I(.¹�)Ł:3*�&.)*�)*�1Ł¹9&9�,¹7¹*�5&7�1Ł�,*3(*��&9.43&1*�)*�1&��*(-*7(-*�&:�9.97*�):�574,7&22*�

3;*89.88*2*398�)Ł�;*3.7�5479&39�1&�7¹+¹7*3(*����įŧťŧťį����įťťũ��\���ė



Fascicule gratuit
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