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beaucoup d’efforts 

Peu d’efficacité

efficacité

LA GESTION DU TEMPS

L’analyse de son emploi du temps

Activités Temps Valeur ajoutée 
F/M/Faible

Urgence 
F/M/Faible

Plaisir 
F/M/Faible

Délégation

Répertorier
Chacune de vos 

activités

Noter  
le temps  
consacré

Votre apport en 
valeur ajoutée

Quelle  
urgence?

Quel plaisir  
y prend-on?

Ce qui est  
délégable  
ou non?

im
po

rt
an

ce

urgence

L’importance est un choix, l’urgence est un fait

IMPORTANT & NON URGENT 
Préparer dans le futur
Ce sont des tâches stratégiques, que vous devez planifer.  
La délégation n’est pas toujours possible.

NON IMPORTANT & NON URGENT 
Distractions
Ce sont des tâches à déléguer si elles sont nécessaires. 
Elles sont à supprimer si elles ne sont pas pertinentes.

IMPORTANT & URGENT 
Problème à résoudre
Ce sont des tâches stratégiques,à effectuer en priorité, 
que vous ne pouvez pas déléguer.

NON IMPORTANT & URGENT 
Déviations chronophages
Ce sont des tâches qui nécessitent une attention à court 
terme. À déléguer rapidement si possible.

Activités jackpot

Privilégier les activités  
à haut rendement

peu d’efforts 
Efficacité maximale
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Informations complémentaires ou toute autre question:  
contactez Anne Servais au +32 (0) 496 28 53 28 ou anne.servais@sagittarius-hr.be

Concilier biorythme personnel et rythme professionnel
R o u g e O r a n g e V e r t B l e u

Motricité
Activités

Mouvements
…

Relationnel
Emotionnel
Sentiments

…

Sensations
Fatigue

Faim
…

Activité intellectuelle
Idées

Formalisation
…

6h 8h 10h 12h 14h 16h 18h 20h 22h

La gestion des imprévus

pauses Méthode 2-20-2-2

Souplesse

Capitalisation

Traitement ciblé

ANTICIPATION
% d’imprévus réservé 

dans l’agenda

2 MIN.
Je fais 

tout de suite

2 H
Je négocie  
le délai ou 
le livrable

20 MIN.
Je fais 

dès que j’ai fini

2-3 JOURS
Je demande 
une révision 
des priorités

RÉDUCTION
Action curative 

LT Plan B

ENJEUX FORTS

> Comment anticiper ?

> Quel est le risque ?  
> Est-ce mon rôle ?

> Quelle est ma marge de manoeuvre ?

ENJEUX FAIBLES

Marcher

Pause
café

Sieste

Discussion
privée

Alarme  
smartphone

LA GESTION DU TEMPS


