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04 / L'efficacité

Il est essentiel de pouvoir maintenir son niveau d'attention, mais
cela s'avére plus compliqué qu’avant, compte tenu des nouvelles
technologies et du nombre infini des stimuli quotidiens suscep-
tibles de nous déconcentrer. Face a cette situation, il est conseillé
de regrouper les taches en fonction du type d'attention requise,
et de consacrer les heures les plus productives au groupe de ta-
ches nécessitant le plus d'attention. Il sera également judicieux
laisser éteint le téléphone ou la boite mail afin d'éviter toute dis-
tractions pendant I'exécution des taches pour lesquelles ces dis-
positifs sont inutiles. Enfin, la fonction d'un espace harmonieux
est trés importante pour éviter les éléments extérieurs au travail,
susceptibles de générer distractions et interruptions.
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Important

Non important

/ La planification

Cesser d'improviser aide a gagner du temps dans la réalisation des taches.
Vous éviterez ainsi remords et regrets. C'est pourquoi il est nécessaire de
privilégier certaines choses et de renoncer a d’autres.

Comment gérer son temps au mieux ? Organiser les choses a faire en ca-
tégories: « Urgent » et « Important ». Les taches urgentes sont aussi inévi-
tables que les taches importantes, mais il faut trouver un équilibre afin de

O

consacrer la majorité du temps a l'important et laisser le strict nécessaire a
l'urgent. Le tableau ci-dessous montre de maniére schématique comment

distinguer l'urgent de l'important :

Urgent Non urgent

Crise Planification

Délais de livraison Prévention

Création de
relations

Probleme grave

Appe|s Banalités

telephoniques Certains appels

Interruptions Réseaux sociaux

Reunions « Faire l'intéressant »
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Dans le premier quart de cercle on
trouve toutes les choses urgentes et
importantes, comme les rendez-vous
médicaux, les livraisons de projets ou
les réparations imprévues.

Dans le deuxiéme quart de cercle on
trouve les activités importantes mais pas
urgentes, celles qui peuvent étre prépa-
rées et planifiées en amont, comme la
préparation d'un expose, la planification
de congés ou une visite médicale de
routine.

Dans le troisieme quart de cercle on
trouve les choses urgentes qui ne sont
pas importantes, comme consulter ses
messages sur WhatsApp, les courriers
et appels qui peuvent étre différés. En
général, tout ce qui peut distraire I'atten-
tion.

Dans le quatrieme quart de cercle, on
trouve tout ce qui est ni urgent ni im-
portant, c'est-a-dire, ce qui n'a pas de
valeur spécifique et qui est trés chro-
nophage, comme aller sur les réseaux
sociaux sans but précis.
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Important

Non important
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/ Feuille de travail

Urgent Non urgent
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Début
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/ Feuille de travail

Taches et besoins Date
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/ Feuille de travail

Objectifs du mois.

Dates importantes. Notes.
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/ Feuille de travail

Planification helbdomadaire.

Rendez-vous importants:

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Samedi

Dimanche
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Ne pas oublier :
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/ Feuille de travail

Planification quotidienne.

DATE. / / L M X J V S D
DEMAIN MIDI APRES-MIDI/SOIREE
ACHATS/COURSES NOTES
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