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COMMENT COMPLETER L'’AGENDA ?

I. Agenda annuel :
Planifiez les étapes clés de votre année pour I'aborder plus sereinement.

Deéfinissez mensuellement les objectifs lies a votre activiteé, au développement
de vos compétences et a votre vie privée. Ces objectifs représentent les
étapes clés dans la planification de votre année.

Vous pouvez egalement garder un ceil sur la tenue de votre comptabilité en
indiquant si celle-ci a été effectuée a la fin de chaque mois.

A la fin de chaque trimestre, faites le bilan sur les finances de votre entreprise
et sur ses perspectives d’évolution.

2. Agenda hebdomadaire :
L'objectif de I'agenda hebdomadaire : préserver les équilibres |
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La jarre du temps vous rappelle le principe de base d’'une bonne gestion
du temps : 70% est consacré a votre vie professionnelle, sociale et privee
et 30% de votre temps est libre afin de pallier les imprévus (retard dans le
travail, panne, enfant malade, réunion en retard, fatigue, bug informatique,
modification de commande, livraison problématique...).

Compléter votre « To-do list » de la semaine vous aide a établir vos priorités
et a vous rappeler de taches essentielles a ne pas négliger.

Afin de vous aider a préserver l'equilibre entre les sphéres professionnelle,
sociale et privéee, le schéma de I'equilibre des temps vous permet de visualiser
la répartition de votre temps entre chacune d’entre elles.

Dans l'agenda hebdomadaire, vous établissez votre planning d’activités de
maniere synthetique. Vous pouvez alors structurer votre semaine et équilibrer
votre temps selon les 6 types d’activités essentielles au bon fonctionnement
de votre entreprise.
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COMMENT COMPLETER L'’AGENDA ?

3. Planning journalier
Le planning journalier vous permet d‘affiner votre organisation pour chaque
journée. Celui-ci est a remplir essentiellement durant le premier mois de diagnostic.
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Etablissez vos priorités du jour, tant professionnelles que personnelles, en
tenant compte de plusieurs facteurs : le temps estimé et le temps réel pour
la réalisation d’'une tache, le niveau de difficulté et d’énergie nécessaire a sa
bonne réalisation et enfin la valeur ajoutée de cette tache pour le développement
de votre entreprise ou pour votre bien-étre personnel. L'objectif étant daccorder
le plus de temps aux taches ayant une réelle valeur ajoutée.

N'oubliez pas de comptabiliser vos temps de déplacements dans votre
organisation quotidienne. En Anticipant les embouteillages aux heures de
pointe et en placant certains rendez-vous a des moments plus calmes, vous
economiserez votre temps et votre énergie.

En début de journee, indiquez vos rendez-vous dans I'agenda et planifiez
les moments horaires définis pour la realisation des taches prioritaires.
Definissez-en le statut au fur et a mesure : fait, délégué, reporté ou supprime.

Faites des pauses régulierement : prévoyez au moins 30 minutes au moment
desrepas et répartissez 3 fois 10 minutes de pause tout au long de la journee.

Envie de booster votre productiviteé ? N'oubliez pas le « 10 minutes challenge » | Le
principe est simple : listez les taches que vous pouvez exécuter en |10
minutes ou moins et réalisez-les entre 2 taches plus conséquentes.

A la fin de chaque journée, comptabilisez votre quota horaire pour chague
sphere de votre vie afin de repérer les désequilibres répétitifs. La journée de
travail ideale ne devrait pas excéder 8h30, pauses comprises, a raison de 5
jours semaine.
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Quelques reperes

Selon le Rapport de recherche sur les petits commerces bruxellois
de Ceéline Mahieu et Isabelle Godin « 24 % des dirigeants ne
prendraient pas plus de 10 jours de conges par an. Plus dun tiers
afficherait des semaines de travail dépassant les 60 heures et I8
% travailleraient sept jours sur sept. »

’'exces de travail entraine des baisses de performance et oblige,
en fin de compte, a travailler davantage encore ! Plus le nombre de
jours de travail S'accroit, plus les risques de maladies cardiovasculaires,
de fatigue, et d'appréciation négative de la santé augmentent.



