
Responsabilités principales
et temps alloué

Inventaire des activités

Écrivez vos responsabilités principales, c’est-à-dire les tâches sur
lesquelles vous devez faire porter vos efforts pour remplir votre rôle de la
manière la plus efficace possible

Les résultats attendus de vous pour chaque tâche

Le temps que vous croyez allouer à cette tâche
Responsabilité /

tâche
Résultats attendus Temps alloué / jour Temps alloué /

semaine

% total / jour % total / semaine



Grille d’analyse de votre temps
(à réaliser sur votre poste de travail, en intersession)

Activité Horaire Durée Important Urgent Interruption Réalisée Prévue Seul Autre

Exemple 11:00 50mn oui oui 3 fois partiel oui X

● Quantifiez le temps passé par tâche
Faites une moyenne hebdomadaire
Visualisez en pourcentage ce que cela représente dans votre
journée et dans la semaine et comparez avec le tableau précédent

Votre perception de votre semaine est-elle représentative de la réalité ?

● Identifiez les sources d’amélioration
Quels sont vos points forts : qu’est-ce qui fonctionne bien et qu’il ne faut
pas changer ?

Qu’est-ce qui vous freine, pollue durant votre semaine, quels sont les
leviers d’optimisation ?

Modifiez vos prochaines planifications, recalibrez vos semaines


