
11

Gestion du temps

w w w. b o o s t a c o m . f r

stratégie digital graphisme- media formations web

Château des Anges –
09/03/2019



22

|  Une passion partagée, une équipe de filles !

Boostacom
250 chemin de Seillères

38160 Chatte
www.boostacom.fr
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|  Web & communication sur-mesure pour les PME
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| Organisme de formation

3 formules                    
d’apprentissage

#atelierpartagé
7h > plusieurs entreprises

ensemble 

#you&me
7h à 14h > spécifique, 

centré sur vous

# parcourstutoré
14h à 28h > 100 % sur-

mesure en situation de 

travail (FEST)

Formations 
éligibles CPF

Dossier de financement

au titre de la formation 

professionnelle Des formations
SUR-MESURE
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Web 

International 

School

5

| Ils nous font confiance

…ainsi que de nombreuses PME !
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GERER SON TEMPS

Une illusion ?
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| Sondage

Quel type d’agenda avez-vous ?
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| Gestion du temps : la grande illusion ?

Au travail, à la maison… rien ne s’arrête !
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| Gestion du temps : la grande illusion ?

> Je ne crois pas à la gestion du temps
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| Gestion du temps : la grande illusion ?

> Je suis hors planning  99 % du temps
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| Gestion du temps : la grande illusion

> Avoir des objectifs et un planning !
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| Gestion du temps : la grande illusion ?

En conclusion

(La gestion de soi aussi !)
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GERER SON TEMPS

Où j’en suis aujourd’hui ?
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|  Les 4 sphères de notre vie
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|  3 questions à se poser
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|  autodiagnostic

Répondez au questionnaire et comptez vos points !

FF Faux : -2 
F Plutôt faux : -1 
V Plutôt vrai : 1 
VV Vrai : 2

Ajoutez la totalité des scores : 
o Si score négatif : La gestion du temps n’est pas facile pour vous. Pouvez-vous analyser ce qui est 
dû à votre environnement et ce qui est de votre fait ? 
o Entre 0 et 50 Votre gestion du temps est moyenne. Vous satisfait-elle ? Voulez-vous encore 
progresser ? Comment ? 
o Score entre 50 et 100 Vous gérez votre temps de façon active et positive… Il vous reste encore 
des lieux d’optimisation ? Par quoi voulez-vous commencer ?
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LES COMPOSANTES DU TEMPS
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|  Les lois du temps : sociologiques
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|  Les lois du temps : psychologiques
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|  Exemple d’application dans le domaine professionnel
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|  Matrice Eisenhower
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|  Exemple d’application
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|  Sondage : gestion de mes emails

➢ Comment évaluez-vous les priorités ?

➢ Quel outil utilisez-vous ?
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LES PIEGES A EVITER
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|  A l’heure de la vitesse, les pièges à éviter

4. Faire du multitâches
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|  Repérer les grugeurs de temps
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|  Nous avons grandi… éviter le syndrôme de l’étudiant
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|  Combattre ses penchants personnels

Gérez votre temps comme une ressource rare… 
✓tantôt en sachant dire non et en le donnant aux autres sans 

compter.

✓tantôt en comptant vos manipulations et en  investissant dans 

des outils qui vous feront gagner du temps (2eme ou 3eme écran, 

nouveau téléphone, enregistreur de voix, tableau de planning)

✓tantôt en apprenant à le perdre en apparence, pour mieux le 

« distribuer » ensuite

Ne réagissez pas à chaud aux crises. 
Vous risquez d'amplifier leurs effets et de mobiliser votre temps, 
votre énergie et celle de vos collaborateurs pour résoudre des 
problèmes que vous avez créés. 
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|  Ne pas céder à ses angoisses…
faire confiance aux statistiques !
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|  Ne se laisser pas décourager par l'effet Zeigarnik
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QUELQUES TRUCS & ASTUCES
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|  Trucs et astuces :  méthode EEPPV
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|  Trucs et astuces :  méthode Pomodoro

La méthode Pomodoro, c’est quoi ? Au 

lieu de travailler deux heures d’affilée, 
cette méthode vous propose de 

structurer votre temps de travail en 

intervalles plus courts, encadrés de 

petites pauses. De cette façon, vous 

pouvez déplacer des montagnes, un 

rocher à la fois ! 
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|  Trucs et astuces :  méthode des 3 O (dossier complexe)

Objectif
Organisation
Où en sommes-nous ?

L’objectif est à clarifier avec notre 
commanditaire s’il existe, afin de 
hiérarchiser les priorités. 
L’organisation consiste à découper 
l’ensemble du travail et ordonner les 
tâches avant de les répartir en cas de 
projet collectif. 
Le point « où en sommes-nous ? » est 
nécessaire pour tenir le délai ou le 
renégocier avec le commanditaire. 
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|  Trucs et astuces :  méthode des 3 O

Bien évaluer le temps de 
chaque étape du travail

Pris en compte du processus créatif. 
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|  Trucs et astuces :  au bureau
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|  Les outils
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|  Trucs et astuces :  le planning > Diagramme de Gant
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|  Trucs et astuces :  le planning visuel (Kanban)

Codes couleurs
Posts it
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|  Et à la maison ? :  bach cooking et menus
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|  Go !



4206 26 94 14 19 /agenceboostacomc.tabarin@boostacom.fr

www.boostacom.fr

250 chemin de Seillères - 38160 Chatte

/agenceboostacom

Nous contacter ?
En savoir plus ?


