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Choisir des méthodes de travail qui nous correspondent, collent à nos envies, nous 

“énergisent” et permettent de gagner en efficacité 

 

 

A chaque fois, ne pas oublier d’évaluer les actions mises en place pour retenir celles qui nous 

correspondent le mieux. 

 

1. Une méthode de priorisation des tâches : la matrice d’Einsenhower 

 

 
 

 

Cette méthode part du constat qu’on a souvent du mal à prioriser ce qui est important pour nous. Elle 

nécessite de la pratique (s’entraîner, notamment à distinguer ce qui est urgent de ce qui est important) 

et de la régularité (pour notamment éviter d’arriver à un stade où on a trop de tâches listées par zone). 

 

2. Des lois de gestion du temps 

 

○ La loi de Murphy (loi dite “de l’emmerdement maximum” / "Rien ne se passe jamais 

comme on l'a prévu.") 

 

- anticiper les imprévus (qui finiront par arriver) 

- planifier ses tâches avec des dates butoir (rétroplannings ou diagrammes de Gant) 

pour mieux les articuler au sein du projet 

 

Exemple de diagramme de Gant : la colonne de gauche du diagramme énumère toutes les tâches à 

effectuer, tandis que la ligne d'en-tête représente les unités de temps les plus adaptées au projet (jours, 

semaines, mois etc.).  
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Chaque tâche est matérialisée par une barre horizontale, dont la position et la longueur représentent 

la date de début, la durée et la date de fin. Ce diagramme permet donc de visualiser d'un seul coup 

d'œil : les différentes tâches à envisager, la date de début et la date de fin de chaque tâche, la durée 

prévue pour chaque tâche, le chevauchement éventuel des tâches et la durée de ce chevauchement, 

la date de début et la date de fin du projet dans son ensemble. 

 

 
 

 

○ La loi de Douglas ("Plus on dispose de place, moins on trie.") 

 

- trier, classer, ranger, titrer, nommer, épingler etc… que ce soit sur son bureau, 

dans son ordinateur, sa boîte mail...pour gagner en efficacité 

- exploiter tableaux, post-it, affichages, widgets (applications pour afficher des 

informations variées sur son ordi ou son téléphone) 

 

Par exemple ne conserver dans son espace de travail que ce qui est nécessaire à la tâche en cours, 

exploiter des codes couleur, formaliser les tâches (selon leur type, selon les actions qu’elles impliquent 

ou les besoins auxquels elles répondent). 

 

 

○ La loi de Carlson (éviter les interruptions, le travail morcelé / "Le temps perdu à cause 

de l'interruption d'une tâche est supérieur au temps de l'interruption.") 

 

- répartir son temps (temps dédié aux mails, temps dédié aux appels, temps dédié 

aux tâches hors ligne…) 

- éloigner les distractions, matérialiser ses activités et son besoin de calme 

(affichages “ne pas déranger”, se mettre en mode hors ligne, aller sur un lieu de 

travail identifié comme espace à fort besoin de concentration…) 
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- se concentrer sur une tâche à la fois (suivre une idée directrice / ce qui se présente 

et n’en fait pas partie est mis de côté pour être traité ensuite avec un schéma en 

arborescence) 

- regrouper les tâches de même nature pour les traiter ensemble 

 

○ La loi de Parkinson (“Une tâche va s’étirer jusqu’à occuper tout le temps qu’on a prévu 

de lui consacrer.”) 

 

- fixer des délais réalistes pour préserver l’efficacité de la tâche, quitte à devoir se 

redonner du temps une fois le délai expiré (c’est l’occasion d’arbitrer ses priorités 

/ cette tâche me prend-elle trop de temps compte tenu de son importance ? cf 

matrice d'Eisenhower et diagrammes de Gant) 

- penser ses activités en termes d’objectifs et pas seulement de tâches (cette tâche 

est-elle essentielle à l’accomplissement de l’objectif ou seulement secondaire ?) 

 

○ La loi d’Illich (“l’efficacité diminue au fur et à mesure que le temps de travail augmente”) 

 

 
 

- se ménager des pauses régulières, 90 minutes de travail continu maximum 

- utiliser la méthode Pomodoro (25 minutes de travail entrecoupées de 5 minutes 

de pause) 

 

 

○ La loi de Pareto (ou loi des 80/20) 

“80 % des résultats de nos actions proviennent de 20% de notre travail” 

 

- prioriser nos tâches (cf matrice d’Eisenhower) : se représenter clairement et 

visuellement les problèmes essentiels et les actions prioritaires pour les résoudre 

- apprendre à déléguer 

- apprendre à dire non (et ne pas se culpabiliser pour ça) 

 

 

http://www.pomodoro-technique.fr/
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3. Des outils numériques 

 

Sur les questions d’éthique dans le numérique et la confidentialité des données, on pourra se reporter 

(par exemple) à La Quadrature du Net et à la campagne “Dégooglisons Internet” (liste des services en 

ligne libres ici) 

 

○ noter ses idées : Framanotes, Evernote ou Google Keep 

 

○ organiser ses idées : FreeMind, Framindmap, Mindmeister, GitMind… (logiciels de Mind 

Mapping) 

 

○ gérer ses liens internet favoris : Diigo, Sqworl, BookmarkOs 

 

○ stocker ses documents : Nextcloud, Google Drive, OneDrive, Dropbox, Mega (chiffré) 

 

○ partager son agenda : Framagenda, Google Agenda 

 

○ planifier ses rdv : Framadate, Doodle 

 

○ gérer un projet 

 

- gestion des tâches : Trello et Slack 

- messageries : Télégram, Framateam, RocketChat, Signal (chiffré) 

 

○ travailler à distance 

 

- audio : Mumble ou Discord 

- audio et vidéo : Zoom, Jitsi Meet, Big Blue Button 

 

○ débattre et prendre des décisions en ligne : Framavox et Loomio 

 

 

 

 

 

https://www.laquadrature.net/
https://degooglisons-internet.org/fr/
https://framacloud.org/fr/cultiver-son-jardin/
https://framanotes.org/fr/
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiF_vO5nt7wAhUIxBQKHbfqB54QFjAAegQIAxAE&url=https%3A%2F%2Fevernote.com%2Fintl%2Ffr&usg=AOvVaw0NsGjyhsUUucODk6Hr21IV
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwj4zu_3nt7wAhUF8eAKHbiaDdwQFjAAegQIAxAD&url=https%3A%2F%2Fkeep.google.com%2F&usg=AOvVaw1NKNFGiEfwHk17jfPT0BM0
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjy1t69nt7wAhWVD2MBHWTPAK0QFjACegQIBBAD&url=http%3A%2F%2Ffreemind.sourceforge.net%2F&usg=AOvVaw2sKMppTcSJjCcf3Xncxfrv
https://framindmap.org/c/login
https://www.mindmeister.com/fr
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjV34_Ont7wAhW2CGMBHY9kDFAQFjAAegQIBRAE&url=https%3A%2F%2Fgitmind.com%2Ffr%2F&usg=AOvVaw0Ohx_IZG_UvDLRFlV0taUN
https://www.mind-mapping-decision.com/mind-mapping-definition/
https://www.mind-mapping-decision.com/mind-mapping-definition/
https://www.diigo.com/?ref=outilstice.com
https://outilstice.com/2016/11/sqworl-collecte-et-partage-de-signets-pour-leducation/
https://bookmarkos.com/
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwipsqHinN_wAhWODxQKHRaOC7AQFjAAegQIAxAE&url=https%3A%2F%2Fnextcloud.com%2F&usg=AOvVaw1WJuHAUWz-46PlOhra-c7P
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiCxO2-oN7wAhURBGMBHavUDG0QFjABegQIAhAD&url=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fdrive%2Fmy-drive&usg=AOvVaw0bjlhvpcnM18wWebxM6XFA
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiV29rQoN7wAhUMEBQKHcgsCj0QFjAAegQIAxAE&url=https%3A%2F%2Fwww.microsoft.com%2Ffr-fr%2Fmicrosoft-365%2Fonedrive%2Fonline-cloud-storage&usg=AOvVaw1jszoJyLrUifs_e-xwOfF-
https://www.googleadservices.com/pagead/aclk?sa=L&ai=DChcSEwiMqJXCoN7wAhWxGQYAHTqlBYYYABAAGgJ3cw&ohost=www.google.com&cid=CAESP-D2mFK5fG65qWq8hVB6GX-pAsCtVW6gehv4BfoLZdPTlmT1X3XpbyuPIskXyRyw95LgYJ-SzvAvdEJFOrBgig&sig=AOD64_1eVAnmLiVZsE2rld0kIQIdt4uLLQ&q&adurl&ved=2ahUKEwj7pozCoN7wAhVvA2MBHS-rDVsQ0Qx6BAgCEAE
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiwg4HToN7wAhWF3OAKHRCcCzEQFjAAegQIBBAD&url=https%3A%2F%2Fmega.io%2F&usg=AOvVaw1Y2rubPsFq5RpNVtc0wB93
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwj49ZXbn97wAhVC8eAKHS_7AyoQFjAAegQIBBAD&url=https%3A%2F%2Fframagenda.org%2F&usg=AOvVaw2qdc8b9e2huM4xi_FNoPzc
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiE3uXjn97wAhXF8eAKHafdBygQFjAAegQIAhAD&url=https%3A%2F%2Fwww.google.com%2Fintl%2Ffr%2Fcalendar%2Fabout%2F&usg=AOvVaw2NJk3KPfhBYtGCVvMqrR3n
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiys6P8n97wAhWy3eAKHZ1DC30QFjAAegQIAxAD&url=https%3A%2F%2Fframadate.org%2F&usg=AOvVaw0CSMcMEbCTFvl3HRgZpdbU
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjtwZuLoN7wAhVU7OAKHfJwC1gQFjAAegQIAxAE&url=https%3A%2F%2Fdoodle.com%2Ffr%2F&usg=AOvVaw1nvuPypDMMlkB44g8ur6_r
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjqlKXroN7wAhUp8uAKHRtuCI8QFjAAegQIAhAE&url=https%3A%2F%2Ftrello.com%2Ffr&usg=AOvVaw2PrjpMRa2joGiWajWU0GtU
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi3gcftoN7wAhXND2MBHRvGCnQQFjAAegQIAxAE&url=https%3A%2F%2Fslack.com%2Fintl%2Ffr-fr%2F&usg=AOvVaw3uEN2Od0sGjgHQkOd6WI62
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjXuLS-od7wAhVLBWMBHRrNA3sQFjABegQIAhAD&url=https%3A%2F%2Ftelegram.org%2F&usg=AOvVaw3t0dfZX-RyWOWxyb6xMKLv
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjrq8rBod7wAhWRDmMBHYyDBT8QFjAAegQIBBAD&url=https%3A%2F%2Fframateam.org%2F&usg=AOvVaw3-Kl6I3rHkXNKdHaPJmjZy
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjv2er3od7wAhX1CWMBHZe-Ar4QFjAAegQIBBAE&url=https%3A%2F%2Frocket.chat%2F&usg=AOvVaw1HB13in59eom3KvO3Gijl7
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjGzfTsod7wAhWSnRQKHStmAMAQFjAAegQIAxAD&url=https%3A%2F%2Fplay.google.com%2Fstore%2Fapps%2Fdetails%3Fid%3Dorg.thoughtcrime.securesms%26hl%3Dfr%26gl%3DUS&usg=AOvVaw3uv8DSsbt66Lpjuo5X4oeR
https://amaury.carrade.eu/articles/mumble
https://www.lesnumeriques.com/appli-logiciel/comment-bien-debuter-avec-discord-a3685.html
https://www.pocket-lint.com/fr-fr/applications/actualites/151426-quest-ce-que-le-zoom-et-comment-ca-marche-ainsi-que-des-trucs-et-astuces
https://meet.jit.si/
https://bigbluebutton.org/
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjCiaeqnd_wAhUQjRQKHZDHBFYQFjAAegQIAhAE&url=https%3A%2F%2Fframavox.org%2F&usg=AOvVaw35aTT2OK_8b7C8etkP8giM
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjfoeahnd_wAhWSnRQKHStmAMAQFjAAegQIBRAE&url=https%3A%2F%2Fwww.loomio.org%2F&usg=AOvVaw2mp8l5LVFkGuE0_wOrwPkX

