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/ La gestion et la 04

maintien de cette routine peut rentrer en con-

Même si le télétravail permet à chacun de 
nous de répartir ses heures de travail quoti-
diennes sur la journée en tenant compte des 
besoins de chaque situation particulière, en 

et des objectifs à atteindre. 

La répartition des heures de travail en petits 
blocs sert à concilier travail et vie privée. Il est 
possible d’organiser les horaires en fonction 
des tâches quotidiennes et des heures les 
plus productives. Cela affecte également la 
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Il est essentiel de pouvoir maintenir son niveau d’attention, mais 
cela s’avère plus compliqué qu’avant, compte tenu des nouvelles 

-

de regrouper les tâches en fonction du type d’attention requise, 
et de consacrer les heures les plus productives au groupe de tâ-

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

-
-

distinguer l'urgent de l'important :

 comme les rendez-vous 

les réparations imprévues.

Dans le  on 
trouve les activités importantes mais pas 

prépa
comme la 

de congés ou une visite médicale de 
routine.  

Dans le  on 
trouve les choses urgentes qui ne sont 

comme consulter ses 
messages sur WhatsApp, les courriers 

général, tout ce qui peut distraire l’atten-
tion.

Dans le on 
trouve tout ce qui est ni urgent ni im-
portant, c’est-à-dire, 

 et qui est très chro-

Urgent

Crise

Délais de livraison

Appels 
téléphoniques

Interruptions

Réunions

Prévention

Création de 
relations

Banalités

Certains appels
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Non urgent
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Urgent
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Non urgent
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/ Feuille de travail

Début DateTâches et besoins
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/ Feuille de travail

Objectifs du mois.

Dates importantes. Notes.
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/ Feuille de travail

Rendez-vous importants :

Lundi

Mardi

Vendredi

Mercredi

Jeudi

Dimanche
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DATE.

/ Feuille de travail

MIDI

  /          /


