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Bienvenue dans ce guide pratico-pratique !
Tu sais déjà que gérer son emploi du temps, c’est souvent comme jouer à Tetris : les journées 
sont trop courtes, les projets s’accumulent, et il faut jongler entre les chantiers, les clients, les 
imprévus, et parfois même les courses de dernière minute chez le fournisseur.

Ce guide est là pour t’aider à reprendre le contrôle sur ton planning. Pas de jargon compliqué, 
pas de méthode impossible à suivre : juste des astuces concrètes et efficaces pour optimiser 
ton organisation, gagner du temps, et éviter le stress inutile.

Alors, prêt à transformer ton emploi du temps en un allié ? C’est parti !

Comment se servir de ce guide ?

Une bonne organisation 
est essentiel le pour maximiser 
ta productivite et atteindre tes objectifs !‘
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POurquoi la gestion du temps est-elle cruciale ?

Une gestion efficace de ton temps te permet de :

•	 Réduire le stress.  En planifiant tes tâches, tu peux anticiper les échéances et éviter les 
urgences de dernière minute.

•	 Augmenter ta productivité. En utilisant des techniques spécifiques, tu pourras accomplir 
plus en moins de temps.

•	 Atteindre tes objectifs. Une bonne organisation t’aide à rester concentré sur tes priorités 
et à progresser régulièrement.

•	 Équilibrer vie professionnelle et personnelle. Un emploi du temps bien structuré te donne 
la liberté de consacrer du temps à tes proches et à tes loisirs.

Ce que tu trouveras dans ce guide

1.	 Évaluation de ton emploi du temps actuel : Comprendre où va ton temps pour identifier 
les domaines à améliorer.

2.	 Définition des priorités : Apprendre à distinguer l’urgent de l’important pour mieux 
hiérarchiser tes tâches. Techniques de planification : Découvrir des méthodes telles que 
la matrice d’Eisenhower.

3.	 Outils et applications : Explorer les meilleurs outils pour gérer ton temps et tes projets.

4.	 Gestion des pauses et du temps libre : Intégrer des moments de détente pour recharger 

tes batteries et maintenir un haut niveau de performance.

PRÊT À TRANSFORMER TA GESTION DU TEMPS ?

En suivant les conseils de ce guide, tu pourras prendre le contrôle de ton emploi du temps, 
réduire le stress lié aux échéances et améliorer ton efficacité au travail. Prépare-toi à découvrir 
des méthodes qui changeront ta manière de travailler et te permettront de devenir la meilleure 
version de toi-même.

Commence dès maintenant à parcourir les chapitres et mets en pratique les techniques pour 
constater rapidement des résultats positifs dans ton quotidien professionnel. Ton temps est 
précieux, apprenons ensemble à l’utiliser de la manière la plus judicieuse possible.
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	 Évaluation de ton emploi du temps actuel

Avant de pouvoir améliorer ton organisation et ta productivité, il est essentiel de comprendre 
où va ton temps. Cette étape te permettra d’identifier les domaines où tu peux faire des 
ajustements pour gagner en efficacité. Voici comment procéder pour évaluer ton emploi du 
temps actuel.

1. Suis ton temps pendant une semaine

Pour commencer, note toutes les activités que tu fais durant une semaine. Utilise un carnet, 
une feuille de calcul ou une application de suivi du temps. Inclue tout : travail, administratif, 
pauses, déplacements, loisirs, etc. Sois aussi précis que possible en notant les heures de début 
et de fin de chaque activité.

2. Analyse tes données

À la fin de la semaine, examine les données recueillies. Pose-toi les questions suivantes :

•	 Quelles activités prennent le plus de temps ? Identifie les tâches chronophages qui 
pourraient être optimisées.

•	 Combien de temps passes-tu sur des tâches productives versus non productives ? Note 
les périodes où tu es le plus efficace.

•	 Quelles sont tes principales distractions ? Repère les interruptions et distractions qui 
nuisent à ta concentration.

3. Catégorise tes activités

Divise tes activités en différentes catégories :

•	 Urgentes et importantes : Ces tâches doivent être prioritaires.
•	 Importantes mais non urgentes : Planifie-les soigneusement pour les aborder avant 

qu’elles ne deviennent urgentes.
•	 Urgentes mais non importantes : Évalue si tu peux déléguer ces tâches.
•	 Non urgentes et non importantes : Prévois d’éliminer ou de réduire ces activités.

4. Évalue tes priorités

Réfléchis à tes objectifs. Compare-les avec le temps que tu passes sur chaque type d’activité :

•	 Tes actions reflètent-elles tes priorités ? Assure-toi que tu consacres suffisamment de 
temps aux tâches qui te rapprochent de tes objectifs.

•	 Y a-t-il des tâches que tu pourrais automatiser ou déléguer ? Cherche des moyens de 
simplifier ton emploi du temps.

aller... on commence !
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	 Définition des priorités

Apprendre à distinguer l’urgent de l’important est essentiel pour mieux hiérarchiser tes 
tâches et optimiser ton temps. En définissant clairement tes priorités, tu pourras concentrer 
ton énergie sur ce qui compte vraiment et éviter de te laisser submerger par des tâches de 
moindre importance.

1. Comprendre la différence entre urgent et important

Urgent : Une tâche urgente nécessite une attention immédiate. Souvent, ces tâches sont 
accompagnées de délais serrés et peuvent créer du stress si elles ne sont pas traitées 
rapidement : Etablissement des devis - Suivi administratif de la société ... 

5. Identifie les améliorations possibles

Sur la base de ton analyse, détermine les domaines où tu peux apporter des améliorations :

•	 Réduire les distractions : Mets en place des stratégies pour minimiser les interruptions.
•	 Améliorer la planification : Utilise des outils comme des listes de tâches, des agendas ou 

des applications de gestion du temps.
•	 Optimiser les pauses : Assure-toi de prendre des pauses régulières pour maintenir ton 

énergie et ta concentration.

Conclusion

Cette évaluation te donne une vue d’ensemble de ton emploi du temps actuel et t’aide à 
repérer les domaines à améliorer. Prendre le temps de comprendre où va ton temps est une 
étape cruciale pour mieux organiser tes journées et augmenter ta productivité. Mets en place 
les ajustements nécessaires et continue de suivre ton temps régulièrement pour affiner ton 
organisation. Avec ces bases solides, tu seras bien équipé pour optimiser ton emploi du temps 
et atteindre tes objectifs.
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Important : Une tâche importante contribue directement à tes objectifs à long terme et à ta 
croissance professionnelle ou personnelle. Ces tâches peuvent ne pas avoir de délai immédiat, 
mais elles ont un impact significatif sur tes succès futurs : Prospection - Phoning ...

2. Utilise la matrice d’Eisenhower

La matrice d’Eisenhower est un outil simple et efficace pour t’aider à prioriser tes tâches en les 
classant en quatre catégories :

    Urgent et important : Tâches à faire immédiatement.
    Important mais non urgent : Tâches à planifier et à faire ensuite.
    Urgent mais non important : Tâches à déléguer si possible.
    Non urgent et non important : Tâches à éliminer ou à minimiser.

3. Classer tes tâches

Prends quelques minutes chaque jour ou chaque semaine pour faire la liste de tes tâches et les 
classer selon ces quatre catégories. Voici comment procéder :

    Faire une liste de toutes tes tâches : Note toutes les choses que tu dois faire, grandes et 	
	 petites.
    Classer chaque tâche dans la matrice d’Eisenhower : Évalue chaque tâche et place-la
	 dans l’une des quatre catégories.
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4. Hiérarchiser les tâches importantes

Pour les tâches importantes mais non urgentes, planifie-les dans ton agenda et accorde-leur 
des créneaux spécifiques pour t’assurer qu’elles ne sont pas négligées. 
Voici quelques conseils :

	 Bloque du temps : Réserve des plages horaires spécifiques pour travailler sur ces tâches, 	
	 sans interruption.
	 Décompose les grandes tâches : Si une tâche te semble trop grande, divise-la en 		
	 étapes plus petites et gérables.
	 Fixe des échéances personnelles : Même si une tâche n’a pas de délai externe, fixe-toi
	 des échéances pour maintenir la motivation et le progrès.

5. Apprendre à dire non

Il est important de savoir dire non aux tâches non urgentes et non importantes qui peuvent 
détourner ton attention de tes priorités. Garde en tête tes objectifs principaux et évalue 
chaque nouvelle demande en fonction de sa capacité à t’aider à les atteindre.

Conclusion

En apprenant à distinguer l’urgent de l’important, tu seras mieux équipé pour hiérarchiser tes 
tâches et te concentrer sur ce qui a réellement de la valeur. Utilise la matrice d’Eisenhower 
pour organiser tes priorités et prends l’habitude de régulièrement évaluer et ajuster tes plans. 
Avec une gestion des priorités efficace, tu pourras augmenter ta productivité et progresser de 
manière significative vers tes objectifs.

	
	 Outils et applications

Pour optimiser la gestion de ton temps et de tes projets, il existe de nombreux outils 
numériques qui peuvent t’aider à rester organisé et productif. Voici une sélection des meilleurs 
outils disponibles pour t’aider à gérer ton emploi du temps et tes projets de manière efficace.

1. Gestion des tâches et to-do lists

	 Todoist : Une application de gestion des tâches puissante et flexible. Elle te permet de 
créer des listes de tâches, de les organiser par projets, d’ajouter des échéances et des rappels, 
et de collaborer avec d’autres utilisateurs. 
Version STARTER ‘‘GRATUIT’’ - Version PRO 4 €/mois	

Microsoft To Do : Simple et intuitive, cette application te permet de créer des listes de 
tâches, d’ajouter des dates d’échéance et des rappels, et de synchroniser tes listes sur tous tes 
appareils. ‘‘GRATUIT’’ lorsque tu utilises ton compte Microsoft.
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2. Gestion de projets

	 Trello : Utilise des tableaux, des listes et des cartes pour organiser et prioriser tes projets 
de manière visuelle. C’est parfait pour gérer des projets en équipe grâce à ses nombreuses 
fonctionnalités de collaboration. ‘‘GRATUIT’’

	 ClickUp : Un outil tout-en-un pour la gestion de projets, les to-do lists, les calendriers, 
et plus encore. Il est hautement personnalisable et adapté aussi bien aux individus qu’aux 
équipes. ‘‘GRATUIT’’

3. Calendriers et planification

    Google Agenda : Une application de calendrier puissante et flexible qui te permet de 
planifier tes événements, d’ajouter des rappels, et de partager des calendriers avec d’autres 
personnes. Son intégration avec d’autres outils Google est un plus.

Conclusion

Ces outils et applications peuvent transformer ta manière de gérer ton temps et tes projets, en 
te permettant de rester organisé, concentré et productif. 
Explore ces options pour trouver celles qui correspondent le mieux à tes besoins et à ton style 
de travail. 

Intégrer ces outils dans ton quotidien peut grandement améliorer ton efficacité et t’aider à 
atteindre tes objectifs.
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	 Gestion des pauses et du temps libre

Intégrer des moments de détente dans ton emploi du temps est crucial pour recharger tes 
batteries et maintenir un haut niveau de performance. Les pauses bien planifiées et le temps 
libre régulier permettent de réduire le stress, d’augmenter la concentration et d’améliorer la 
productivité globale. Voici quelques conseils pour bien gérer tes pauses et ton temps libre.

1. La règle des 50/10 ou 52/17

Ces règles sont basées sur des études qui montrent que les cycles de travail de 50 minutes 
suivis de 10 minutes de pause (ou 52 minutes de travail suivies de 17 minutes de pause) 
peuvent maximiser la productivité. Voici comment les appliquer :

 	 Travaille pendant 50-52 minutes : Concentre-toi sur tes tâches sans interruption.
	 Prends une pause de 10-17 minutes : Profite de ce temps pour te lever, bouger, t’étirer, 	
	 ou faire une activité qui te détend.

2. Intègre des micro-pauses

Les micro-pauses sont de courtes pauses de 1 à 2 minutes prises toutes les 30-40 minutes. 
Elles peuvent aider à :

	 Réduire la fatigue oculaire : Regarde au loin pendant quelques secondes.
	 Soulager les tensions musculaires : Fais quelques étirements rapides.
	 Recharger ton esprit : Prends quelques respirations profondes pour te relaxer.

3. Planifie des pauses plus longues

En plus des pauses courtes, assure-toi d’avoir des pauses plus longues tout au long de la 
journée :

	 Pause déjeuner : 
	 Prends une vraie pause pour manger, te détendre, et t’éloigner de ton lieu de travail.

	 Pause en milieu d’après-midi : 
	 Une pause de 15-30 minutes peut t’aider à recharger tes batteries pour la fin de 
	 la journée.

4. Fais de l’exercice
Bricoler c’est physique mais c’est pas du sport !!!

L’exercice physique est une excellente façon de se détendre et de se revitaliser. Intègre de 
l’activité physique dans tes pauses :

    Marche rapide : Fais une courte promenade à l’extérieur.

    Étirements : Fais quelques exercices d’étirement pour soulager les tensions.

    Mini-séance de sport : Si tu as le temps, fais une courte séance de sport pour augmenter 
	 ton énergie.
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5. Prends du temps pour toi en dehors du travail

Il est important de séparer ton temps de travail et ton temps libre pour maintenir un bon 
équilibre vie professionnelle/vie personnelle :

    Activités de loisir : Consacre du temps à des hobbies ou des activités qui te plaisent.
    Relations sociales : Passe du temps avec ta famille et tes amis.
    Repos et relaxation : Assure-toi d’avoir des moments de repos complet, comme la lecture, 
	 la méditation, ou simplement ne rien faire.

 

Conclusion

Intégrer des pauses régulières et du temps libre dans ton emploi du temps est essentiel pour 
maintenir un haut niveau de performance et éviter l’épuisement. En planifiant consciemment 
ces moments de détente, tu peux recharger tes batteries, réduire le stress, et rester plus 
concentré et productif tout au long de la journée. 

N’oublie pas que ton bien-être est la clé de ta réussite
professionnelle et personnelle.

C’est l’heure de la C’est l’heure de la 

P AUSE !!!P AUSE !!!
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