Méthode Pratique : La Méthode Pomodoro

Objectif : Améliorer la gestion du temps et la productivité en utilisant des intervalles de travail
structuré.

Etape 1 : Préparation
1.1. CHOISIR UNE TACHE A ACCOMPLIR

. Description : Sélectionnez une tache spécifique sur
laquelle vous allez travailler. Cela peut étre un projet
important, une série de petites taches, ou méme de I’étude.

TO DO LIST

P v . Astuce : Assurez-vous que la tache soit clairement
“n v définie et réalisable dans le temps imparti.
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. Une liste de taches ou un carnet de notes.
. Un minuteur (physique ou numérique).

Etape 2 : Définir un Pomodoro
2.1. REGLER LE MINUTEUR SUR 25 MINUTES . .

. Description : Réglez votre minuteur sur 25 minutes.
un « », une unité vail ini ue. - \ |

C’est le temps d’un « Pomodoro », une unité de travail ininterrompue ‘
"

. Astuce : Utilisez un minuteur physique ou une
application spécifique Pomodoro (exemples : Focus Booster, Tomato (

Timer).
25 min

Etape 3 : Travailler Intensément
3.1. TRAVAILLER SUR LA TACHE JUSQU’A LA FIN DU POMODORO

. Description : Travaillez exclusivement sur la tache
sélectionnée. Ne vous laissez pas distraire par les notifications,
les conversations ou d’autres taches.

. Astuce : Si une distraction survient, notez-la pour la
gérer plus tard, mais restez concentré sur votre tache actuelle.

Exemple :
Si vous travaillez sur la rédaction d’un rapport, concentrez-vous
uniqguement sur ce rapport pendant les 25 minutes.
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Etape 4 : Pause Courte
4.1. PRENDRE UNE PAUSE DE 5 MINUTES

. Description : Aprés chague Pomodoro,
prenez une pause de 5 minutes. Levez-vous, étirez-vous,
prenez un verre d’eau ou marchez un peu.

. Astuce : Evitez les activités qui demandent
une concentration mentale pendant cette pause (exemple :
éviter de consulter vos emails).

Outils nécessaires :

. Un minuteur pour chronométrer votre pause.

Etape 5 : Répéter le Cycle
5.1. REPETEZ LE PROCESSUS

. Description : Répétez le cycle travail-pause
quatre fois. Apres quatre Pomodoros, prenez une pause
plus longue.

. Astuce : La pause longue devrait durer entre
15 et 30 minutes pour vous permettre de bien récupérer.

Exemple :

Aprés avoir terminé quatre cycles (soit 100 minutes de
travail et 15 minutes de pauses courtes), vous pouvez
prendre une pause de 20 minutes avant de reprendre le
travail.

Etape 6 : Adapter et Améliorer

6.1. ANALYSER ET AJUSTER , Jf{‘\ [)
. Description : A la fin de votre ;

session de travail, analysez votre productivité.

Notez combien de Pomodoros vous avez utilisés

pour accomplir la tadche et si vous avez été

efficace.

. Astuce : Ajustez la durée des
Pomodoros ou des pauses en fonction de votre
propre rythme de travail et de concentration.

Exemple :
Si vous trouvez que 25 minutes sont trop longues ou trop courtes pour rester concentré, vous
pouvez ajuster le Pomodoro a 20 ou 30 minutes, selon votre besoin.



Conseils Pratiques

. Minimiser les Distractions : Informez vos collegues ou votre entourage de votre
session Pomodoro pour éviter les interruptions.

. Utiliser une Application : |l existe de nombreuses applications qui suivent vos
Pomodoros, enregistrent vos progres et vous aident a analyser votre productivité.

. Garder un Journal : Notez le nombre de Pomodoros effectués par jour et ce que
vous avez accompli pour visualiser vos progres sur le long terme.

Conclusion:

La méthode Pomodoro est un outil simple mais extrémement efficace pour gérer votre temps de
travail. En vous engageant a suivre cette méthode, vous pouvez non seulement améliorer votre
concentration, mais aussi vous sentir plus satisfait de ce que vous accomplissez chaque jour.
Testez-la pendant une semaine et observez comment elle affecte votre productivité.



