Pourguoi géerer-son temps ?

Si tout est prioritaire, plus rien ne l'est.




"Monsieur le Chat, dit Alice, voudneErs
me dire quelle direction je dois prendre ?"

"Cela depend dans une large mesure de l'endro
ou vous voulez vous rendre" répondit le chat.

Lewis Carroll
"Alice au Pays des Merveilles"
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comment aetermine. l urgenci
Jdune activite

A Minimiser le risque immediat
A Quelles sont les conséquences du non traitement immeédie
A Pour vous ?
A Pour votre service ?
A Pour I'entreprise ?
A Pour votre supérieur hiérarchique ?

A Saisir une opportunité

A En quoi la situation présetttelle une opportunite :
A Qui ne se renouvellera pas ?
A Qui nécessitera moins de temps si vous la satisfaites maintenant *
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Listez 5 activités a réaliser demain

Classetes de 1 a 5 par ordre croissant d'urgence
sans ex aequo (1 : peu urgent ; 5 : tres urgent)

Classetes de 1 a 5 par ordre croissant d'importance
(1 : peu important ; 5 : tres important)

Additionnez les classements en termes d'urgence
et d'importance.

Taches a réaliser demain Degré
d'urgence

Degré
d'importance

Urgent +
Important
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eI du temps sui
au temps choisi

L'histoiredelascie

Un promeneurencontredansuneforét, un blcherorfebrilement
et péniblemenaffairéa scieren petitsmorceauxin troncd'arbre
dejaabattu

Il s'approchefin de voir pourquoile blicheronse démenea ce
pointetdit :

"Excusezmoi, mais quelquechose me frappe : votre scie est
completementmoussed/ousnousvoulezpasl'aiguisef"

Alors,le blcherormgemit,epuisé
"Jen'aipasle temps |l fautqueje scie!"
é Quandallezvousaiguisevotrescie?
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'sser adau 1

Peu important Important
Urgent Je traite Je traite
Peu urgent ? Je traite
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Peu important Important
Urgent 3 1
Je traite Je traite
Je délegue
Je reporte
Peu urgent 4 2
Je délegue Je traite
Je reporte Je délegue
Je laisse
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Urgent/important
A traiter en priorité
Peu urgent/important
Activités d'avenir, de réflexion, d'anticipation
Se fixer un délai de realisation
Découper en etapes intermediaires

Déléguer certains aspects du projet chaque fois que c'est possible.

Urgent/peu important

A traiter si on n'a pas d'activité de types 1 ou 2

Sinon, déléguer ou reporter

Peu urgent/peu important

D®l ®guer , reporter:,
ou meubler des vides.
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‘che pou “mieux trailte
les imprévus

Se poser des questions

Quand doige faire le plus face a des imprévus ?
Lors de quelles activites ?

Combien d'heures les imprévus me preslseuar jour ?
En quoi cela me géie

Qu'estce que je veux ?

Qui les suscite (supérieur hierarchique, clients, fournisseurs,
autres services, e) ?

Quelles sont ceux qui font partie de mes priorités ?
Néecessitenals une intervention immediate ?
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Jne demarcnge - pou “mieux tralte
es imprévus

Agir

A
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| es reduire ?

|es traiter de maniere preventive ?
|_es regrouper ?

Me faire informer plus tot ?

Les confier a d'autres ?

Les refuser ?

M'organiser pour me ménager des temps libres
et ne pas étre constamment soumise a l'imprevu ?
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