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!ÖÁÎÔ-ÐÒÏÐÏÓ 

 
 
 

« Pendant que nous sommes chez les hommes, pratiquons l'humanité» (Sénèque) 
 
 
 
 

,Á ÊÕÓÔÅ ÐÌÁÃÅ ÄÅÓ 4ÅÃÈÎÏÌÏÇÉÅÓ ÄÅ Ìȭ)ÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÅÔ ÄÅ ÌÁ #ÏÍÍÕÎÉÃÁÔÉÏÎ ɉ4)#Ɋ 

Méthodes et outils pour produire sereinement  
 

Un environnement de travail bouleversé  
 

Il eǎǘ ŎƻǳǊŀƴǘ ŘΩŀōƻǊŘŜǊ ƭŜǎ ¢L/ ǎƻǳǎ ƭΩŀƴƎƭŜ ŘŜ ƭΩŀǇǇǊŜƴǘƛǎǎŀƎŜ ŘŜǎ ƻǳǘƛƭǎΦ /ŜǊǘŜǎ ƭŜ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ ŘΩŀǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛ 

Řƻƛǘ ǎŀǾƻƛǊ ƳŀƴƛǇǳƭŜǊ ƭŜǎ ƻǳǘƛƭǎ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜǎΦ aŀƛǎ ƭΩƻǳǘƛƭ Ŝǎǘ-il la finalité ?  

Notre environnement de travail est en révolution permanente : en 50 ans 80% de nos économies sont de-

venues tertiaires ; en 20 ans 100% de ce secteur tertiaire a été informatisé ; en 10 ans 100% des ordina-

teurs ont été interconnectés ; depuis 2 ans cette interconnexion devient massivement mobile. 

Parallèlement, la mécanisation généralisée du tertiaire embarque une intensification technologique iné-

ŘƛǘŜΦ [Ŝ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴǎ ǇŀǊ ǎŜŎƻƴŘŜ ǉǳŜ ǇŜǳǾŜƴǘ ǘǊŀƛǘŜǊ ƭŜǎ ƳƛŎǊƻǇǊƻŎŜǎǎŜǳǊǎ ǎŜ ŎƻƳǇǘŜ ǇŀǊ Ƴƛl-

lions Τ ƭŀ ŎŀǇŀŎƛǘŞ ŘŜ ǎǘƻŎƪŀƎŜ ǎŜ ƳŜǎǳǊŜ Ŝƴ ǘŞǊŀƻŎǘŜǘǎ ǎƻƛǘ ƭΩŞǉǳƛǾŀƭŜƴǘ ŘŜǎ Ŏollections de la plus grosse 

bibliothèque du monde, celle du Congrès américain ; le coût de duplication et de circulation de 

ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŘŜǾƛŜƴǘ ƳŀǊƎƛƴŀƭΦ 

Ces nouveaux médias de masse influent puissamment sur nos façons de travailler, quels que soient par 

ailleurs notre âge et notre aisance avec les outils. En avons-nous pleinement pris conscience ? Ne risquons-

nous pas de devenir bientôt des bogues trop lents entre deux machines ? 

Une mutation génétique prend environ 20 000 ans Υ ŎΩŜǎǘ ōƛŜƴ ŀǾŜŎ ƴƻǎ ŎŜǊǾeaux de chasseurs-cueilleurs 

Řǳ ƴŞƻƭƛǘƘƛǉǳŜ ǉǳŜ ƴƻǳǎ ŀōƻǊŘƻƴǎ ƭΩŝǊŜ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜΦ 

bƻǳǎ ŦƻǊƳǳƭƻƴǎ ƭΩƘȅǇƻǘƘŝǎŜ ǉǳŜ ŎŜǎ ǊŞǾƻƭǳǘƛƻƴǎ Řǳ ƳƻƴŘŜ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭ ǎƻƴǘ ƛƴǘŜǊǾŜƴǳŜǎ Ł ǎƛ ƎǊŀƴŘŜ ŞŎƘŜƭƭŜ 

Ŝǘ ǎƛ ǾƛǘŜ ǉǳŜ ƴƻǳǎ ƴΩŜƴ ƴΩŀǾƻƴǎ Ǉŀǎ ǇƭŜƛƴŜƳŜƴǘ ǇŜǊœǳ ƭŀ ǇǊƻŦƻƴŘŜǳǊ Ŝǘ ƭŜs conséquences. 

Un travail physiquement moins pénible que celui de nos ancêtres, une mécanisation générale : selon Aris-

tote, toutes les conditions semblent réunies pour rejoindre « ƭΩŀǎǎŜƳōƭŞŜ ŘŜǎ 5ƛŜǳȄ ηΦ /Ŝ ƴΩŜǎǘ ǇƻǳǊǘŀƴǘ 

pas ce que nous vivons et ce que nous constatons autour de nous.  

tƻǳǊ ǾŞǊƛŦƛŜǊ ƴƻǘǊŜ ƘȅǇƻǘƘŝǎŜ ƭŀ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ǎȅƴŘƛŎŀƭŜ ŘŜǎ ŎŀŘǊŜǎ ŀ ŀŎŎŜǇǘŞ ŘΩƛƴǘŞƎǊŜǊ ƴƻǎ ǉǳŜs-

tions dans sa récente enquête nationale effectuée auprès de 1000 cadres (panel représentatif secteurs 

public et privé). 

Les résultats sont probants Υ ǇƻǳǊ тп҈ ŘΩŜƴǘǊŜ ƴƻǳǎ ƭŀ ŎƘŀǊƎŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ǎΩŀƭƻǳǊŘƛǘ ; pour 90% il faut travail-

ler trop vite ; pour 86% les temps de réponse exigés par les TIC sont toujours plus courts ; pour 77% les TIC 

entraînent un traitement croissant des tâches en dehors des horaires et du lieu de travail ; pour 82% les TIC 

ŀŎŎǊƻƛǎǎŜƴǘ ƭŜ ǾƻƭǳƳŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ł ǘǊŀƛǘŜǊΦ 
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,Å ÌÏÇÉÃÉÅÌ ÑÕÉ ÍïÒÉÔÅ ÄȭðÔÒÅ ÒÅÍÂÏÕÒÓï ÐÁÒ ÌÁ ÓïÃÕÒÉÔï ÓÏÃÉÁÌÅ 
 

Dans un quotidien toujours plus complexe et « urgent », CoolDone propose ŘΩŀōƻǊŘ de nous aider à libérer 
notre esprit des mille choses à accomplir. 
! ǳƴŜ ŞǇƻǉǳŜ ƻǴ ƭŀ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜ ƴƻƳŀŘŜ ǊŜƴŘ ƭŜǎ ǎǇƘŝǊŜǎ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ǘǊŝǎ ǇƻǊŜǳǎŜǎ όƻƴ ǘǊŀƛǘŜ ƭŜǎ ŜƳŀƛƭǎ Řǳ 
travail au domicile, on répond aux SMS et aux appels du mobile privé au travail), CoolDone va contribuer à 
étanchéifier nos sphères. 
Alors que les sollicitations électroniques appellent des temps de réaction immédiats, CoolDone va tenter 
de nous distancier des clients de messagerie et des multiples consultations Internet. 
En apportant son concours pour organiser nos multiples actions, CoolDone va contribuer à redonner de la 
profondeur à nos actes, à nous mettre en situation de renégocier nos engagements car nous en maîtrise-
Ǌƻƴǎ ƳƛŜǳȄ ƭŜ ǊȅǘƘƳŜΣ ōǊŜŦ Ł ǊŜǇǊŜƴŘǊŜ ŘŜ ƭΩŀƭǘƛǘǳŘŜ. 
 
Les concepts de base sont très simples, au nombre de trois, tous frappés au coin du bon sens : 
 

¶ A la base sont les actions Υ ŘŜ ƭŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ǘŃŎƘŜ Ł ŀŎŎƻƳǇƭƛǊ ǇƻǳǊ ŜƴƎŀƎŜǊ ƭŀ ŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 
maison à « penser à acheter le pain en sortant », tout ce qui « prend la tête η ƳŞǊƛǘŜ ŘΩşǘǊŜ ǊŜƴŘǳ 
« actionnable » et mérite de cesser de tourner dans notre esprit en boucle sans fin 

¶ Les actions se regroupent en ŦŀƳƛƭƭŜ ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ aussi appelées projets. Ainsi toutes les (multiples) 
actions nécessaires à la construŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ Ƴŀƛǎƻƴ Ŧƻƴǘ ǇŀǊǘƛŜ ŘΩǳƴŜ ƳşƳŜ ŦŀƳƛƭƭŜΦ [Ŝǎ ƳǳƭǘƛǇƭŜǎ Ǉe-
tites actions de la vie quotidienne (payer le tiers provisionnel ; payer la cantine ; prendre RDV chez 
ƭΩƻǇƘǘŀƭƳƻύ ǇŜǳǾŜƴǘ ŀǇǇŀǊǘŜƴƛǊ Ł ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ŦŀƳƛƭƭŜΦ 

¶ [Ŝǎ ŦŀƳƛƭƭŜǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ ŀǇǇŀǊǘƛŜƴƴŜnt à leur tour à des domaines de responsabilité (ou sphères 
ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞύΦ /Ŝƭŀ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƭŀ ŦŀƳƛƭƭŜΣ ƭŜ ǘǊŀǾŀƛƭΣ ƭŜǎ ƭƻƛǎƛǊǎΣ ŎŜ ǉǳΩƻƴ Ŧŀƛǘ ǇƻǳǊ ŞǾƻƭǳŜǊ Řŀƴǎ ǎŀ ŎŀǊǊƛŝǊŜΣ 
dans une passion. A vous de jouer. En tout cas, vous serez vite en mesure de comparer ƭΩŞƴŜǊƎƛŜ 
que vous consacrez à vos différents domaines de responsabilité. 

 
Pour mieux vous familiariser avec la méthode que propose Cooldone, outre le présent manuel, nous vous 
invitons à voir nos tutoriels vidéo disponibles sur www.cooldone.com. 
 
 
 
Avec CoolDone, reprenez de la hauteur dans le pilotage de votre vie !  
 
 
bŜ Ǿƻǳǎ ƭŀƛǎǎŜȊ Ǉƭǳǎ ƴƻȅŜǊ Řŀƴǎ ƭΩǳǊƎŜƴ¢L/ ! 

  

http://www.cooldone.com/
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$ÅǲÃÏÌÌÁÇÅ ÁÓÓÉÓÔÅǲ 

Lors du premier lancement, ŀǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ŘŜƳŀƴŘŞ ƭŀ ŎƭŜŦ ŘΩŀŎǘƛǾŀǘƛƻƴΣ CoolDone propose un assistant permettant une 
mise en service facile. 
 
±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŦŜǊƳŜǊ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ ŀǾŜŎ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ŘŜ ŦŜǊƳŜǘǳǊŜ ŘŜ la fenêtre en haut à droite et procéder sans assis-
tance à la création des domaines de responsabilité et à leurs projets associés en utilisaƴǘ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ǇǊŞǾǳŜ Ł ŎŜǘ 
effet dans CoolDone, onglet « Réglages ». 
bƻǳǎ ŎƻƴǎŜƛƭƭƻƴǎ ŎŜǇŜƴŘŀƴǘ ŘŜ ǎǳƛǾǊŜ ƭŜǎ ŞǘŀǇŜǎ ŘŜ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǎŜǊǾƛŎŜ ƻŦŦŜǊǘŜǎ ǇŀǊ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ Řŀƴǎ ƭŀ ƳŜǎǳǊŜ ƻǴ ŎŜƭŀ ƴŜ 
ǎŜǊŀ Ǉŀǎ Ǉƭǳǎ ƭƻƴƎ Ŝǘ ƻǴ ŎŜƭŀ ǇǊŞǎŜƴǘŜ ƭΩŀǾŀƴǘŀƎŜ ŘΩŀƳƻǊŎŜǊ ǾƻǘǊŜ ǊŞflexion méthodologique. 
 
Voici les étapes ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ : 
 

 
 

9ŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 

 
 

Cette étape vous aide à recenser 
vos 3 premiers domaines de res-
ponsabilité. 
Prenez votre temps, lisez bien les 
ƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴǎ  ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ Ŝǘ ƴŜ Ǉŀƴi-
quez pas : toutes les informations 
saisies seront modifiables à volonté 
dans CoolDone (onglet réglages, 
voir infra) 
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Vous allez maintenant rattacher 
des projets aux domaines de res-
ponsabilité que vous venez de 
créer. 
±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǎŀƛǎƛǊ ƧǳǎǉǳΩŁ о ǇǊƻƧŜǘǎ 
par domaine pour commencer, 
mais vous pourrez en saisir un 
nombre illimité par la suite. 

Cliquez sur  pour enchaî-
ner les domaines et éventuelle-
ment saisir quelques projets. 

 
 

Vous voici prêt pour passe à 
ƭΩŀŎǘƛƻƴ Ŝǘ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ǇƭŀƴƛŦƛŜǊ 
des actions dans CoolDone ! 

 
Toutes les ǎŀƛǎƛŜǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǾŜƴŜȊ ŘΩΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǎƻƴǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Réglages ». Vous pourrez modifier les 
noms des projets et des domaines, supprimer des projets et des domaines devenus inutiles et en ajouter autant que 
vous le souhaiterez. 
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5ÎÅ ÐÕÉÓÓÁÎÔÅ ÍÅǲÔÈÏÄÅ ÅÍÂÁÒÑÕÅǲÅ 

 
 

Cet écran constitue un aide-mémoire sur la méthode et les travaux sur lesquels est basé ce logiciel. 

tƻǳǊ ōŞƴŞŦƛŎƛŜǊ ŘŜǎ ŎƻƳƳŜƴǘŀƛǊŜǎ ŞŎƭŀƛǊŞǎ ŘŜ aŜǊƭƛƴΣ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ Ŝƴ ōŀǎ Ł ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ 

 

  
¦ƴ ƳŀƴǳŜƭ ŘΩŀƛŘŜ ŀǳ démarrage (méthode et logiciel) est également disponible en cliquant sur ce bouton.  



10 

0ÒÉÓÅ ÅÎ ÍÁÉÎȣ ÉÍÍÅǲÄÉÁÔÅ 

[ŀ ƭƛǎǘŜ ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Řŝǎ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜΦ 

 

 
 

Cette liste est triée par ordre croissant de date : celles appelant une réalisation plus pressante en tête puis de plus en 

plus éloigné en descendant. 

Les couleurs traduisent cet ordre : les actions rouges demandent un traitement rapide, orange un peu moins, vert 

ŎΩŜǎǘ ŎƻƻƭΣ ōƭŜǳ ŎΩŜǎǘ ŘŜ ƭŀ ǇǊŞǾƛǎƛƻƴ Ł ол ƧƻǳǊǎ ŀǳ ƳƻƛƴǎΦ 

La couleur rouge est attribuŞŜ ǇŀǊ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ Ł ǇŀǊǘƛǊ Řǳ ƳƻƳŜƴǘ ƻǴ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘΩŞŎƘŞŀƴŎŜ ŞƎŀƭŜ ƻǳ ŘŞǇŀǎǎŜ ƭŀ ŘŀǘŜ Řǳ 

jour Τ ŎΩŜǎǘ Ǿƻǳǎ ǉǳƛ ŘŞŎƛŘŜȊ Řǳ ƳƻƳŜƴǘ ƻǴ ǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ ǉǳƛǘǘŜ ǳƴ ǇŀƛǎƛōƭŜ ǾŜǊǘ ǇƻǳǊ ǾƛǊŜǊ Ł ƭΩƻǊŀƴƎŜ όŘŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ do-

maines et réglages). 

 

Quand vous cliquez sur une acǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜΣ ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ 

 

Les actions auxquelles vous prêtez une attention particulière sont étoilées. 

 

Nous remarquons également sur cet écran Υ Ł ƎŀǳŎƘŜ ǳƴŜ ōŀǊǊŜ ŘΩƻǳǘƛƭǎ ; en haut et à droite, des outils de filtre et de 

sélection Τ Ł ŘǊƻƛǘŜΣ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜ ; en bas et à droite, les boutons de gestion des actions 

(création, modification, suppression, etc.). Nous reviendrons sur chacun de ces groupes de fonctionnalités. 

 

Enfin, eƴ ōŀǎ ŘΩŞŎǊŀƴΣ ŦƛƎǳǊŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩŞǘŀǘ ƎǊƛǎŜ Řƻƴƴŀƴǘ ƭΩƘŜǳǊŜΣ ƭŀ ŘŀǘŜΣ ŘŜǎ ƳŜǎǎŀƎŜǎ ŘΩŀƛŘŜ Ŝǘ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ 

ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ ŀŦŦƛŎƘŞŜǎΦ 
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-ÏÔÅÕÒȟ ÁÃÔÉÏÎÓ Ȧ 

 
 

Les colonnes donnent les informations suivantes : étoile (actions avec attention particulière ; date 

ŘΩŞŎƘŞŀnce ; désiƎƴŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ; domaine de responsabilité ; projet ; nombre de jours avant 

échéance (ou après) et repère de couleur Τ ōƻǳǘƻƴ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴΦ 

 

Le ōƻǳǘƻƴ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ƛƴŘƛǉǳŜ ǉǳŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŜȄŞŎǳǘŞŜ Ŝǘ ŎŜƭƭŜ-ci est alors versée aux archives : 

elle disparaît de la liste. 

 

Pour replanifier une action, faire un clic bouton droit sur la ligne action concernée et, dans le petit 

menu contextuel qui apparaît, choisir de reporter dans une semaine, quinze jours, un mois, deux 

mois, trois mois, six mois ou un an. 

[ŀ ŘŀǘŜ ŘΩŞŎƘŞŀƴŎŜ Ŝǎǘ ŀƭƻǊǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ƳƻŘƛŦƛŞŜ Ŝǘ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ǊŜŎƭŀǎǎŞŜ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜΦ 

 

{Ωƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ ŀŎŎƻƳǇƭƛŜ Ƴŀƛǎ ǉǳƛ Řƻƛǘ ǎŜ ǊŞǇŞǘŜǊΣ ŎƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ζ Fait + répétition »  

Si une action a une périodicité, les options « Fait + répétition η ǎŜǊƻƴǘ ƎǊƛǎŞŜǎ όƛƴŀŎǘƛǾŜǎύ ǇǳƛǎǉǳΩƛƭ 

ǎǳŦŦƛǘ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ǎƛƎƴŀƭŀƴǘ ǉǳŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŀŎŎƻƳǇƭƛŜ ǇƻǳǊ ǉǳΩŜƭƭŜ ǎŜ ǊŜǇƭŀƴƛŦƛŜ ŀǳǘo-

matiquement selon la périodicité indiquée. 
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)ÍÐÒÉÍÅÒ ÌÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ 

[Ŝ ōƻǳǘƻƴ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩƻǳǘƛƭǎ όǎƛǘǳŞŜ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴύ  ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ 

actions. 

 

/ŜǘǘŜ ƭƛǎǘŜ ǎŜǊŀ ǘǊƛŞŜ ǇŀǊ ŘŀǘŜ ŘΩŞŎƘŞŀƴŎŜ ŀǾŜŎ ƻǳ ǎŀƴǎ ǊŜƎǊƻǳǇŜƳŜƴǘ ǇŀǊ domaine selon le réglage effectué sur 

ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Domaines et réglages ». 

 

 
Ces états ne sont jamais envoȅŞǎ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ǾŜǊǎ ǳƴŜ ƛƳǇǊƛƳŀƴǘŜ Ƴŀƛǎ ǾŜǊǎ ŎŜǘ ŞŎǊŀƴ ŘΩŀǇŜǊœǳ ŀǾŀƴǘ ƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ 

ŘƻǘŞ ŘŜ ƳǳƭǘƛǇƭŜǎ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞǎ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ :  

¶ Zooms 

¶ Vignettes 

¶ Export Word 

¶ Export Excel 

¶ Génération de fichier HTML 

¶ Génération de fichiers PDF 

¶ Envoi par email 

¶ Etc. 
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&ÉÌÔÒÅÓ ÅÔ ÍÁÓÑÕÅÓ 

 
 

Il est possible de filtrer la liste des actions en fonction du domaine. Vous gérez votre liste de domaineǎ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« domaines et paramétrage ». 

Il est également possible de basculer entre les « actions actives » et celles versées aux archives. 

[Ŝǎ ŀǊŎƘƛǾŜǎ ǎƻƴǘ ǎǳǇǇǊƛƳŀōƭŜǎ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ domaines et paramétrage ». 

 

 

 

 

 

[ΩƛŎƾƴŜ ŎƻƳǇƻǊǘŀƴǘ ǳƴ ǾƛǎŀƎŜ ƳŀǎǉǳŞ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩƻǳǘƛƭǎ ƭŀǘŞǊŀƭŜ ƎŀǳŎƘŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƳŀǎǉǳŜǊ ƭŜǎ ƛn-

formations superflues afin de se concentrer sur les actions les plus urgentes 

Cliquez à nouveau sur le bouton pour faire disparaître le masque. 
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,Á ÇÅÓÔÉÏÎ ÄÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ 

[Ŝ ŘŞǘŀƛƭ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Řŀƴǎ ŎŜǘǘŜ ǇŀǊǘƛŜ ƭŀǘŞǊŀƭŜ ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ 

ƭΩŞŎǊŀƴΦ 

hƴ ȅ ǘǊƻǳǾŜ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘΩŞŎƘŞŀƴŎŜΣ ƭŜ ƴƻƳΣ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŞǊƻǳƭante des projets (ratta-

chés à un domaine), le mémo, le marquage (attention particulière), la périodi-

cité éventuelle et enfin le statut archivé ou actif. 

 

Pour « désarchiver » une action, la sélectionner, cliquer sur le bouton « modi-

fier » puis décocher le statut. 

 

Les boutons de bas de fiche permettent de créer, supprimer, modifier une 

action. 

En cours de création ou de modification, on pourra au choix annuler ou valider 

les saisies. 

 

[Ŝǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ǎƻƴǘ ŎƻƴǘǊƾƭŞŜǎ Ŝƴ ŎŜ ǎŜƴǎ ǉǳΩƛƭ ǎŜǊŀ ƛƳǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ǾŀƭƛŘŜǊ ǳne créa-

ǘƛƻƴ ƻǳ ŘŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ǎƛ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ƛƴŘƛǎǇŜƴǎŀōƭŜǎ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ŞǘŞ ǎŀƛǎƛǎ : 

ŘŀǘŜ ŘΩŞŎƘŞŀƴŎŜΣ ƴƻƳΣ ǇǊƻƧŜǘΦ [Ŝǎ ŀǳǘǊŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎƻƴǘ ŦŀŎǳƭǘŀǘƛǾŜǎΦ 

 

Pour éviter des saisies de date erronées, un calendrier est systématiquement 

affiché permettant de choisir au lieu de saisir. 

La zone « mémo η ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǎǎƻŎƛŜǊ Ł ƭΩŀŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ƴƻǘŜǎ ŀǾŜŎ ǳƴ ǎǘȅƭŜ ŜƴǊƛŎƘƛ 

(gras, souligné, italique, couleurs, etc.) y compris en collant des photos. La 

ōŀǊǊŜ ŘŜ ŎƻƳƳŀƴŘŜ ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŎŜǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ŜƴǊƛŎƘƛŜǎ ǎΩƻǳǾǊŜ Řŝǎ ƭƻǊǎ ǉǳΩƻƴ 

clique sur la zone mémo en cours de création ou de modification. 

 

Actions « à la volée » : un clic sur le bouton central de la souris (molette) ap-

ǇŜƭƭŜ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ƻǴ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ Ǿƻǳǎ ǘǊƻǳǾƛŜȊ Řŀƴǎ /ƻƻl-

done. 

 

Projets et domaines « à la volée » : si au moment de choisir le projet auquel 

ǊŀǘǘŀŎƘŜǊ ƭΩŀŎǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ Ǿƻǳǎ ŀǇŜǊŎŜǾŜȊ ǉǳΩƛƭ Ŧŀǳǘ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǇǊƻƧŜǘΣ 

faites un clic bouton droit sur la liste déroulante des projets et dans le menu 

« contextuel » qui apparaît sous la souris, cliquez sur « Créer un projet à la 

volée ». 

 

Actions périodiques 

Certaines actions sont cycliques (un budget, un « reporting » mensuel par exemple). Le 

Ŧŀƛǘ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ ŎŜǘǘŜ ǇŞǊƛƻŘiŎƛǘŞ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ Ŝƴ ōŀǎ ŘŜ ŦƛŎƘŜ Ŝǎǘ ǳƴŜ ƻǇǘƛƻƴ ŦŀŎǳƭǘŀǘƛǾŜ ǉǳƛ 

évite de replanifier cette action quand on clique sur le bouton « fait » .  

 

9ƴ ŜŦŦŜǘΣ Řŝǎ ƭƻǊǎ ǉǳŜ ŎŜǘǘŜ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛƻƴ Ŝǎǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞŜΣ ŎŜƭƭŜ-ci sera automatiquement recréée avec une 

nouvelle date de planification. 
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)ÎÔÅÒÆÁÃÅ ÁÅǲÒÅǲÅ ȡ ÌÁ ÂÁÒÒÅ ÄȭÏÕÔÉÌÓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Appel des indicateurs 

Filtre les actions importantes (cliquer à nouveau pour enlever le filtre) 

[Ŝ ƳŀǎǉǳŜ όŜƴ Ŏŀǎ ŘŜ ŦŀǘƛƎǳŜΣ ƳŀǎǉǳŜǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎŀǳŦ ƭŜǎ р ŀŎǘƛƻƴǎ ζ imminentes » 

Recherche plein texte (nom des actions et mémos) 

Détail des actions par domaine de responsabilités 

Arborescence des domaines-projets-actions 

Arborescence des domaines-projets 

Rendez-vous 

Menu du jour (actions et rendez-vous à une date précise) 

Synchronisation avec un appareil mobile de type smartphone 

Sauvegarde des données au format XML 

Sauvegarde des données au format ZIP 

Documentation 

Replanification automatique (voir la section correspondante) 
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Ⱥ 3ÏÒÔÉÒ ÌÁ ÔÅǶÔÅ ÄÕ ÇÕÉÄÏÎ Ȼ 

Selon une périodicité, par exemple hebdomadaire, un examen exhaustif des actions, des projets et de leur domaine 

est tout à fait conseillé. /ΩŜǎǘ ƭΩƻŎŎŀǎƛƻƴ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ǳƴ ǇǊŜƳier bilan, hors pression. De réfléchir à sa planification future, 

aux axes sur lesquels on souhaite mieux concentrer ses efforts. 

 

/ΩŜǎǘ ƭŜ ǎŜƴǎ Řǳ ōƻǳǘƻƴ  qui permet de réviser nos actions de deux façons distinctes : 

¶ Sur clic gauche : intégralité des actions selon une arborescence domaine-projet-actions permettant de chan-

ger les actions de projet 

¶ Sur clic droit : nomenclature des domaines et des projets selon une arborescence domaine-projet-indication 

ŘŜ ƭΩŜȄƛǎǘŜƴŎŜ ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ 

 

Le clic gauche : 

 

 

[ΩŀǊōƻǊŜscence permet de bien visualiser les 
domaines de responsabilité avec les projets et 
au sein des projets, les actions. 

On peut tout dérouler Χ 

Χhǳ ǘƻǳǘ ŜƴǊƻǳƭŜǊ  
 
hǳ ŜƴŎƻǊŜΣ ōǊŀƴŎƘŜ ǇŀǊ ōǊŀƴŎƘŜΣ Ł ƭΩƛƴǘŞǊƛŜǳǊ ŘŜ 
la « liste hiérarchique », on peut cliquer sur le 
signe « - » ou sur le signe « + » pour dérou-
ler/enrouler chaque projet et chaque domaine. 
 
Les actions accomplies sont grises et en italique, 
les actions en retard ou du jour sont rouges, les 
actions prioritaires sont soulignées. 
 
Puisque nous effectuons la revue de nos actions, 
ƛƭ ǇŜǳǘ ǎΩŀǾŞǊŜǊ ǳǘƛƭŜ ŘŜ ŎƘŀƴƎŜǊ ǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ ŘŜ 
projet « à la volée ». 
 
Pour ce faire, faites un clic droit sur une action 
et choisissez son nouveau projet dans le menu 
ŎƻƴǘŜȄǘǳŜƭ ǉǳƛ ŀǇǇŀǊŀƞǘΣ ŎƻƳǇƻǊǘŀƴǘ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ 
des projets en cours (par ordre alphabétique et 
sans distinction de domaine) 
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Le clic droit : 

 
Les actions accomplies apparaissent en grisé italique, celles qui sont en retard sont soulignées. 

 

 Revue des projets et des domaines : 

¶ Clic gauche (pas de clic droit) : nomenclature des domaines et des projets selon une arborescence domaine-

projet-ƛƴŘƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜȄƛǎǘŜƴŎŜ ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ 
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Nous venons de voir avec quelle facilité nous pouvons changer une action de projet. 

Mais lors de la revue des actions, nous pƻǳǾƻƴǎ ƴƻǳǎ ǊŜƴŘǊŜ ŎƻƳǇǘŜ ǉǳΩƛƭ Ŧŀǳǘ ŎƘŀƴƎŜǊ ŘŜǎ ǇǊƻƧŜǘǎ ŘŜ ŘƻƳŀƛƴŜ ŘŜ 

ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŞ ƻǳ ōƛŜƴ ǉǳΩƛƭ Ŧŀǳǘ ǊŜǾƻƛǊ ǘƻǳǘ ƭŜ Ǉƭŀƴ ŘŜ ŎƭŀǎǎŜƳŜƴǘΦ 

Prenons un exemple : nous avons créé un projet association X dans le domaine personnel. Mais celui-ci devient trop 

tƻǳŦŦǳ Ŝǘ ƴƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘƻƴǎ ŘƛǎǘƛƴƎǳŜǊ ŘŞǎƻǊƳŀƛǎ ƴƻǘǊŜ ǾƛŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛǾŜ όǉǳƛ ǎΩŜƴǊƛŎƘƛǘ ŘŜ ƴƻǳǾŜŀǳȄ ǇǊƻƧŜǘǎύ ŘŜ 

« ƭΩƛƴǘŜƴŘŀƴŎŜ » domestique qui comporte elle aussi de nouveaux projets (par exemple « ǊŞƴƻǾŜǊ ƭΩŀǇǇŀǊǘŜƳŜƴǘ », 

« ŞǘǳŘƛŜǊ ŎƻƳƳŜƴǘ ǇŀȅŜǊ Ƴƻƛƴǎ ŘΩƛƳǇƾts », « divers », etc.) 

5ǳ ŎƻǳǇΣ ŎΩŜǎǘ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ « association X » qui doit être réaffecté au nouveau domaine « Vie associative ». 

Rien de plus simple ! 

¶ Allons dans lΩonglet « Réglages » et commençons par créer notre nouveau domaine (clic droit dans le tableau 

de gauche, celui des domaines) 

¶ Sélectionnons lΩancien domaine « Perso » dans ce même tableau afin dΩen faire apparaître les projets dans le 

tableau de droite, celui des projets 

¶ Sélectionnons le projet « Association X » avec un clic droit afin dΩobtenir le menu des options 

¶ Choisissons lΩoption « Modifier le domaine ? » 

 

¶ Une fenêtre sΩouvre alors, permettant de choisir le nouveau domaine auquel rattacher ce projet. LΩensemble 

des actions afférentes sera bien sûr également réaffecté. 

¶ Nous pourrons ensuite (toujours par clic droit dans le tableau des domaines ou celui des projets) renommer, 

créer ou supprimer ce que nous voulons. 

¶ Les seules contraintes (de sécurité) sont les suivantes : vous ne pourrez pas supprimer des domaines com-

portant encore des projets et des projets comportant encore des actions. 

  

Choisir le nouveau do-

maine puis cliquer sur le 

bouton de lancement de 

la réaffectation 

Pour information, les 

actions affectées au 

projet sont listées 
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,Á ÒÅÐÌÁÎÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÁÕÔÏÍÁÔÉÑÕÅ 

[Ŝ ōǳǘ ŘŜ /ƻƻƭŘƻƴŜ ƴΩŜǎǘ ōƛŜƴ ŞǾƛŘŜƳƳŜƴǘ Ǉŀǎ ŘΩŀŎŎǊƻƞǘǊŜ ǾƻǘǊŜ ǎǘǊŜǎǎ ! 

 

Si après une absence prolongée, de trop nombreuses actions apparaissent en rouge (avec du retard), cette fonction-

ƴŀƭƛǘŞ Ǿŀ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ ŘŜ ǊŜǇƭŀƴƛŦƛŜǊ ŘΩǳƴ ǎŜǳƭ ŎƭƛŎΦ 

/ΩŜǎǘ ǾŜƴŘǊŜŘƛΣ Ǿƻǳǎ şǘŜǎ Ŝƴ ǊŜǘŀǊŘ ǇƻǳǊ ŦƛƴƛǊ ŎŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǇǊŞǾǳ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ŀǾŀƴǘ ŘŜ ǇŀǊǘƛǊ Ŝƴ ŎƻƴƎŞǎ  Τ ŎΩŜǎǘ ƳŀǊŘƛ 

et ce fichu virus ne vous lâche pas, vous filez chez votǊŜ ƳŞŘŜŎƛƴ ǉǳƛ Ǿƻǳǎ ƛƴǘƛƳŜ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜ ǊŜǎǘŜǊ ǳƴŜ ǎŜƳŀƛƴŜ ŀǳ 

ŎƘŀǳŘΧ tŀǎ ŘΩƛƴǉǳƛŞǘǳŘŜ Ł ƭŀ ǊŜǇǊƛǎŜΣ /ƻƻƭŘƻƴŜ Ǿŀ ǊŜŎŀƭŎǳƭŜǊ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ! 

Le bouton est accessible en bas dans la section « Aide η ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩƻǳǘƛƭǎ  

 

 
 

Une fois cliqué, ce bouton ouvre une fenêtre qui calcule automatiquement la date de planification la plus ancienne 

Ŝǘ ƭΩŞŎŀǊǘ Ŝƴ ƴƻƳōǊŜ ŘŜ ƧƻǳǊǎ ŀǾŜŎ ƭŀ ŘŀǘŜ Řǳ ƧƻǳǊΦ ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƘŀƴƎŜǊ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ǳƴŜ ŘŀǘŜ Ŝǘ ƭΩŞŎŀǊǘ ǎŜǊŀ Ǌe-

calculé en appuyant sur la touche de tabulation pour « sortir » de la zone de date où vous avez effectué la saisie. 

 

Vous pouvez fermer la fenêtre sans lancer le traitement (croix rouge de fermeture en haut à droite ou bouton « Sor-

tir sans rien faire η Ŝƴ ōŀǎ Ł ƎŀǳŎƘŜύ ƻǳ ƭŀƴŎŜǊ ƭŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ όŀǘǘŜƴǘƛƻƴΣ ǳƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ ŎΩŜǎǘ ŦŀƛǘΧ ŎΩŜǎǘ Ŧŀƛǘ !) en cli-

quant sur le bouton « Recalculer les dates ». 

 

Les actions cycliques ou de date égale ou supérieure à la date du jour de votre reprise ne sont pas affectées. 

 

Avant Après 
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/Î ÒÅÔÒÏÕÖÅ ÔÏÕÔ ȡ ÌÁ ÒÅÃÈÅÒÃÈÅ 

 Si vous recherchez un élément parmi les actions en cours ou accomplies, cet outil de recherche plein texte 

vous permettra de le retrouver facilement. 

 

 
 

/ƻƳƳŜƴŎŜȊ ǇŀǊ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜ Ƴƻǘ ƻǳ ƭΩŜȄǇǊŜǎǎƛƻƴ ǊŜŎƘŜǊŎƘŞŜ Ǉǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ŘŜ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴΦ  

 

 
 

Les actions contenant ce mot ou cette expression apparaissent dans le tableau. 

[ŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ŘŜ ŘǊƻƛǘŜ ƛƴŘƛǉǳŜ ǎƛ ƭΩŀŎǘƛƻƴ Ŝǎǘ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ƻǳ ƴƻƴΦ ¦ƴ ŘƻǳōƭŜ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ǉǳƛ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ǾƻǘǊŜ Ǌe-

cherche la sélectionne dans la liste des actions. 

 

 
 

Fermez alors la fenêtre ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ǇƻǳǊ ǇǊŜƴŘǊŜ ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜ ƻǳ ŀƎƛǊ ǎǳǊ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞŜΦ 

 

  

 

Double clic sur une ligne du tableau 
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"ÕÌÌÅÔÉÎ ÍÅǲÔÅǲÏ 

Quel temps fera-t-ƛƭ ŀǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛ ? 

Ma journée est-elle finie ? 

 

Pour les travailleurs du tertiaire, ces questions relèvent bien souvent de la pure métaphysique ! 

Eƴ ŜŦŦŜǘΣ ƭŀ ǇǊƻŘǳŎǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŀ ŘƛŦŦǳǎƛƻƴ ŘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ł ƭΩŝǊŜ Řǳ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜ ǎŜƳōƭŜƴǘ ƛƴŦƛƴƛŜǎΦ [Ŝǎ ǘŃŎƘŜǎ Ł ŀŎŎƻƳǇƭƛǊ 

sont tel un puits sans fond, innombrables, morcelées. On pourrait travailler 24H sur 24H, en réaction aux sollicita-

tions électroniques. 

 

tƻǳǊ ŀǇǇŜƭŜǊ ƭŜǎ ƛƴŘƛŎŀǘŜǳǊǎ Ł ŎƘŀǉǳŜ ƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Řǳ ƭƻƎƛŎƛŜƭ όŎƻƴǎŜƛƭƭŞύΣ ŎƻŎƘŜȊ ƭŀ ŎŀǎŜ Ł ŎŜǘ ŜŦŦŜǘ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ ré-

glages ». 

 
[ΩƻōƧŜŎǘƛŦ ŘŜǎ ƛƴŘƛŎŀǘŜǳǊǎ Ŝǎǘ ŘŜ Ǿƻǳǎ ŀƛŘŜǊ Ł ǇƻǎŜǊ Ǿƻǎ ƭƛƳƛǘŜǎΦ 

 

 
 

Toutes les « ŎƾǘŜǎ ŘΩŀƭŜǊǘŜ » sont adaptables à vos désirs en fixant des seuils qui ne seront jamais ceux du collègue. 

5Ŝǎ ƛƴŦƻōǳƭƭŜǎ όŀƳŜƴŜǊ ƭŀ ǎƻǳǊƛǎ ǎǳǊ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘ ǎŀƴǎ ŎƭƛǉǳŜǊ Ŝǘ ŀǘǘŜƴŘǊŜ ƭΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘΩǳƴŜ ǇŜǘƛǘŜ ōǳƭƭŜ ŜȄǇƭƛŎŀǘƛǾŜΣ 

comme dans une BD) détaillées vous guideront dans les choix. Ces choix évoluŜǊƻƴǘ ŘΩŀƛƭƭŜǳǊǎ Řŀƴǎ ƭŜ ǘŜƳǇǎΦ 

 

Actions en retard Actions en cours Emails en cours Température 

Objectif : vos planifications 
sont-elles tenables ? 

Objectif : êtes-vous en 
surchauffe ? 

Objectif : ne pas se laisser 
déborder par les emails 

Objectif : êtes-vous con-
forme à vos prévisions ? 

Réglage du seuil : par 
exemple 0 (vous n'admet-
tez pas de retard) ; 1 (les 
actions de demain doivent 
être faites aujourd'hui) ; -1 
(les actions d'hier peuvent 
être faites aujourd'hui) 

Réglage du seuil :  
par exemple 50, 100, 115, 
bref selon la quantité des 
actions que vous planifiez 
et... votre capacité !) 

Réglage du seuil : par 
exemple vous décidez que 
ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ŘΩŜƳŀƛƭǎ ǉǳƻǘi-
diens à traiter ne doit pas 
excéder 15 (le reste doit 
être traité, classé ou tra-
duit en actions) 

Réglage du seuil : par 
exemple  -1 si vous préfé-
rez en moyenne accomplir 
les actions la veille... que le 
lendemain) ; 0 si vous ac-
ceptez le flux tendu ; 1 si le 
retard ne vous gêne pas 

Information : date d'action 
à traiter la plus ancienne 

Information : Nombre 
d'actions en cours 

Information : Nombre 
d'emails en cours 

Information : Délai moyen 
de traitement comparé 
aux dates planifiées 

9ȄŜƳǇƭŜǎ ŘΩƛƴǘŜǊǇǊŞǘŀǘƛƻƴǎ : 

¢ƻǳǎ ƭŜǎ ƛƴŘƛŎŀǘŜǳǊǎ ǎƻƴǘ ǾŜǊǘǎΣ ŎΩŞǘŀƛǘ ǳƴŜ ōƻƴƴŜ ƧƻǳǊƴŞŜ ! 

Les indicateurs 1 et 3 sont oranges : une journée productive en perspective 

Tous les indicateurs sont oranges : je me sens tellement bien avec un peu de pression ! 

Tous les indicateurs sont rouges Υ ƭŜǎ ŎƻƴƎŞǎ ŞǘŀƛŜƴǘ ǾǊŀƛƳŜƴǘ ǘǊƻǇ ŎƻǳǊǘǎΧ ƻǳ şǘŜǎ-vous « workaholic » ? 

  



22 

0ÒÅÎÅÚ ÄÅ ÌȭÁÌÔÉÔÕÄÅ Ȧ 

 
 

Ne vous laissez pas balloter par les évènements, ǇǊŜƴŜȊ ŘŜ ƭΩŀƭǘƛǘǳŘŜ ! 

 

Cliquez sur les graduations du potentiomètre montgolfière pour vous élever des actions (en bas), aux projets, des 

ǇǊƻƧŜǘǎ ŀǳȄ ŘƻƳŀƛƴŜǎΣ ŘŜǎ ŘƻƳŀƛƴŜǎ Ł ƭΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŞƴŜǊƎƛŜ que vous consacrez à vos différents champs de vie (en 

haut). 

 

Chaque graphique est paramétrable, imprimable et enregistrable au format image. Faire un clic bouton droit sur le 

graphique concerné pour accéder à ces options. Vos réglages peuvent être sauvegardés (option du menu contextuel 

pour les graphes « Actions », « Projets » et « Domaines » - Cette sauvegarde est automatique pour le graphe « Evolu-

tion »). 

 
A NOTER : Ces graphiques prennent évidemment tout leur sens après quelques semaines voire mois (altitude 4 : 

ƎǊŀǇƘŜ ŞǾƻƭǳǘƛƻƴύ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ  
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,ÅÓ ÑÕÁÔÒÅ ÐÒÉÎÃÉÐÁÕØ ÇÒÁÐÈÉÑÕÅÓ ȡ 

Les actions 
 
/ΩŜǎǘ ƭŜ ǉǳƻǘƛŘƛŜƴΣ ƭŀ ǇƛǎǘŜ ŘŜ ŘŞŎƻƭƭŀƎŜΦ /Ŝ ƎǊŀǇƘƛǉǳŜ ƳƻƴǘǊŜ ǎƛ ƴƻǳǎ 
sommes plutôt en retard ou en avance sur nos planifications. 
Par exemple on visualise aisément si nos prévisions sont généralement 
tenues et donc réalistes. 
 
Réglages illustration : graphe Radar avec quadrillage horizontal 

 
Les projets 
 
On commence le décollage avec le regroupement des actions quoti-
diennes par projet. 
[ΩŞƴŜǊƎƛŜ ǉǳŜ ƴƻǳǎ ŘŞǇŜƴǎƻƴs chaque jour correspond-elle aux projets 
que nous souhaitons le plus voir aboutir ? 
 
Réglages illustration : graphe Secteur avec style dégradé et sans vision 
spatiale 3D 

 
Les domaines 
 
On commence ici à naviguer à bonne altitude : nos projets sont regrou-
pés par domaine.  
[ΩŞǉǳƛƭƛōǊŜ Ǝƭƻōŀƭ Ŝǎǘ-il celui que nous souhaitons ? Notre oxygénation 
est-elle bonne ? Nos sphères (par exemple personnelle et profession-
nelle) ont-elles les proportions que nous voulons ? 
 
Réglages illustration : graphe Donut avec styles relief, dégradé et lis-
sage 

 
[ΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻƳŀƛƴŜǎ 
 
Il est évidemment encore plus intéressant de voir si notre énergie va 
Řŀƴǎ ƭŜ ōƻƴ ǎŜƴǎ όŎΩŜǎǘ-à-dire celui que nous souhaitons !) 
/Ŝ ƎǊŀǇƘƛǉǳŜ ƻŦŦǊŜΣ Ŝƴ Ǉƭǳǎ Řǳ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘΣ ƭŀ ƳŜǎǳǊŜ ŘŜ ƭΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ dans 
le temps de nos grands équilibres. 
 
Réglages illustration : graphe Radar avec quadrillage horizontal, styles 
dégradé et lissage 
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$Å ÎÏÍÂÒÅÕØ ÔÁÂÌÅÁÕØ ÄÅ ÂÏÒÄ 

5ΩŀǳǘǊŜǎ ǘȅǇŜǎ ŘŜ ǘŀōƭŜŀǳȄ ŘŜ ōƻǊŘ ǎƻƴǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ Ł ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ :  

Radar proportions actions effectuées/en 
cours par domaine de responsabilité 

 

Température êtes-vous globalement en 
ǊŜǘŀǊŘ ƻǳ ƴƻƴ Řŀƴǎ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ŘŜǎ ŀc-
tions ? 

 

Productivité votre productivité globale 
όƴƻƳōǊŜ ŘΩŀŎǘƛƻƴǎύ évolue-t-elle ? 

 






































































