
GÉRER 
SON TEMPS

30 minutes pour améliorer 
son efficience et gérer plus 
sereinement les urgences.

Objectifs pédagogiques :
 › Repérer ses « voleurs de temps »,
 › Distinguer urgent et important avec la matrice d’Eisenhower,
 › Arbitrer sur les priorités et éviter les fausses urgences,
 › Distinguer ses urgences de celles des autres,
 › Savoir dire « non » tout en proposant des alternatives,
 › Déjouer les pièges multi-tasking.

2
activités

1/ Trouver du temps
2/ Arbitrer dans l’urgence



DURÉE : 30 MN 
Un serious game sur la gestion du temps proposant deux 
mises en situation qui abordent aussi bien la planification 
à froid que la gestion des imprévus à chaud.

ACTIVITÉ 1 
Trouver du temps

La situation 
 › Marc est confronté à un dilemme : accepter une 
mission motivante et valorisante au prix d’un emploi du 
temps plus tendu encore, ou la refuser à regret.

Votre mission 
 › Arbitrer en identifiant les tâches qui peuvent être 
reportées, déléguées, ou tout simplement supprimées 
pour que Marc puisse se rendre disponible.

Enjeu pédagogique 
 › Réfléchir, pour chaque tâche, au rôle que vous devez tenir 
en tant que manager, et à l’impact de vos décisions.

ACTIVITÉ 2
Arbitrer dans l’urgence

La situation 
 › Marc a 2 heures pour rédiger une note de synthèse. Une mission 
tout à fait jouable, à condition de ne pas être dérangé ! 

Votre mission 
 › Prendre les bonnes décisions face aux diverses sollicitations qui 
ne manquent pas d’arriver et boucler la note dans les temps !

Enjeu pédagogique 
 › Restituer le sentiment d’urgence via des sollicitations qui 
s’enchaînent sans répit et vous confronter à décider rapidement. 

ET AUSSI...
4 fiches mémo à votre disposition 

 › Gérer son temps : les bonnes pratiques
 › Discerner l’urgent et l’important
 › Déléguer
 › Savoir dire non, non et non 


