NMciitrise= voitre

os, libere=
e potentiel

Le temps est I'une des ressources les plus précieuses. Maitriser sa gestion,
c'est organiser ses journées intelligemment pour augmenter sa productivité

tout en réduisant le stress.




CHAPITRE 1

NMatriser la sestion
clu temps

Une bonne gestion du temps réduit la pression, améliore la qualité du travail et favorise I'équilibre
vie pro/perso.

Planifie= la veille

Anfticipez votre journée pour démarrer avec clarté.

Priorise=

Classez vos téches : urgent, important, secondaire.

Elimine= les distractions

Coupez les notifications et restez concentré.

Pause stratéegicjue

Réservez des moments de récupération pour rester performant.



Organiser votre flux ce travaiil

Un travail mal organisé entraine fatigue, erreurs et perte de temps. Structurez votre routine pour gagner en efficacité.

Crée= une routine

Heures fixes, tdches similaires regroupées,
automatisations.

Uftilise= les bons
outils

Tableaux, applications de notes, calendriers
numeériques.

Simplifie=z vos
processus

« Existe-t-il une maniére plus simple de faire
cette tdche ? »




Definir des objectifs claiirs

I Sans objectif clair, il est difficile d'avancer. Des objectifs bien définis donnent une direction et motivent I'action.

Définis
dans le temps

(avec une échéance)

Aﬂ/eignak;les

(decomposes en etapes)

Découpe=z les grancls projets

Un grand projet peut sembler difficile. Divisez-le en petites étapes
réalisables afin de progresser régulierement.

Suive= vos progres

Evaluez réguliérement ce qui fonctionne, ce qui doit &tre amélioré et

Réalistes

(adaptés a vos capacités)

/ Mesurables \

(. (avec des indicateurs de succes) )
Clairs (précis et
sans ambiguité)

les résultats obtenus. Cela permet de rester motivé et discipliné.




Construire un systeme

cle reussite

Le succes ne dépend pas seulement de la motivation, mais surtout des systémes que vous mettez en
place. Un systeme est un ensemble d'habitudes et de méthodes répétées qui facilitent I'atteinte des
résultats.

Lire chacjue jour

Quelques pages suffisent pour progresser.

Prépcarer ses taiches

Planifiez chaque matin pour démarrer fort.

Reéviser ses objectifs

Faites le point chaque semaine.

Limiter les distractions
4 Protégez votre temps de concentration.




Surmonter la procrastination

La procrastination pousse a remettre les tdches importantes a plus tard. Comprendre ses causes permet de la combattre

efficacement.

Causes frecjuentes Techniques pour agir

Peur de I'échec . Commencez par une petite action

. Regle des 5 minutes
. Travaillez par blocs de temps

Perfectionnisme paralysant - Recompensez vos progres

L'action crée la motivation. Plus vous commencez

Manque d'organisation rapidement, plus il devient facile de continuer.



Developper la concentration &

ppcisser ¢ l'action

La concentration est essentielle pour un travail de qualité. Protégez votre énergie et créez un environnement favorable.

IEnvironnement
favorcible

Espace calme, notifications coupées, une seule [ilPauses régulieres, méditation, sommeil Alimentation équilibrée, exercice, hydratation.
tdche a la fois. suffisant.

© Rappelclé : La productivité ne consiste pas & travailler davantage, mais & travailler plus infelligemment. En maiitrisant votre temps, en
organisant vos tdches et en développant des habitudes efficaces, vous libérez tout votre potentiel.
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