LA GESTION DU TEMPS A$- sagittarius

ACTIVITES VALEUR AJOUTEE URGENCE PLAISIR DELEGATION
F/M/FABLE F/M/FABLE F/M/FABLE

Ce qui est
délégable
ou non?

Répertorier Noter
Chacune de vos le temps
activités consacreé

Votre apport en Quel plaisir
valeur gjoutée urgence? vy prend-on?

L'IMPORTANCE EST UN CHOIX, LURGENCE EST UN FAIT

IMPORTANT & NON URGENT IMPORTANT & URGENT

Préparer dans le futur Probléme a résoudre

importance

NON IMPORTANT §& NON URGENT

Distractions
Ce sont des taches qui nécessitent une attention a court

terme. A déléguer rapidement si possible.

AN
7

urgence

ACTIVITES JACKPOT {:.

PRIVILEGIER LES ACTIVITES
A HAUT RENDEMENT

NG,

PEU D'EFFORTS
Efficacité maximale
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LA GESTION DES IMPREVUS

souPlessg ENJEUX FORTS

> Comment anticiper ?

ANTICIPATION / ® REDUCTION
% d’imprévus réservé - Action curative
dans I'agenda LT Plan B

? TRAITEMENT CIBLE

> Quel est le risque ?
> Est-ce mon role ?
> Quelle est ma marge de manoeuvre ?

ENJEUX FAIBLES

CONCILIER BIORYTHME PERSONNEL ET RYTHME PROFESSIONNEL

ROUGE ORANGE VERT BLEU
MOTRICITE RELATIONNEL SENSATIONS ACTIVITE INTELLECTUELLE
ACTIVITES EMOTIONNEL FATIGUE IDEES
MOUVEMENTS SENTIMENTS FAIM FORMALISATION
6h 8h 10h 12h 14h 16h 18h 20h 22h
PAUSES e METHODE 2-20-2-2
smartphone
. °
\ March
/ orener 2 MIN. 20 MIN.
Je fais Je fais
tout de suite des que j'ai fini
Discussion

privée
S 3
Pause
il 2H 2-3 JOURS
Je négocie Je demande
® le délai ou
Sieste

une révision

' ' le livrable

des priorités

Informations complémentaires ou toute autre question:

contactez Anne Servais au +32 (0) 496 28 53 28 ou anne.servais@sagittarius-hr.be
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