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Comment mieux gérer son temps recquiere une certaine expérience mais surtout, il faut connaitre quelques secrets
bien garder par de grand entrepreneurs.

- Donner des priorités en fonctionde I'importance et de l'urgencele tableau ci-dessous est trés important et résume
parfaitement la priorisation de taches

Importance
faible

Importance
élevée

Urgence
Faible
Déleguer
ou faire en dernier
A
faire soi-méme mais apres les taches urgentes

Urgence

élevée
Demandé

a quelqu'un de le faire tout de suite
Le

faire soi-méme avant toute chose

- PlanifierApprendre a planifier vous aidera a gagner énormement de temps et a gérer votre temps en prévoyant ce que
vous allez faire dans la journé, le mois, I'année méme votre vie. Avoir des objectifs claires et définits dans le temps
c'est déja une bonne partie da la labeur qui est faite.

- Organiser Pour gérer au mieux votre temps, il est trés important d'organiser non seulement son temp mais aussi ces
affaires. Par exemple ranger et classifier tout de suite un dossier que vous avez traité, peut vous prendre environ 30
segondes de plus que de le laisser trainer sur votr bureau mais vous économiserer des minutes voir des heures
complétes lorsque vous en aurez besoin et que vous n'aurez pas a le chercher dans tout les coins. Cela est valable
également sur votre ordinateur, rangez et classifier tout vos dossiers et fichiers de maniére ordonnée vous
économisera de heures des recherches dans le futur. L'orgamisation est sans doute un des facteurs le splus important
pour vous aider a gérer votre temps.

- Savoir déleguer

Il est vital de savoir déleguer les taches peu important et peu urgente, voir cadre de priorisation ci-dessus. Déleguer les
taches peu importante que vous n‘aimez pas faire peux vous codter un peu d'argent mais vous économisera un temps
précieux durant lequel vous pourrez travailler votre affaire.

- Savoir dire nonVous ne pouvez pas toujours dire oui tout. Pour apprendre a gérer votre temps vous devrez apprendre a
dire non. Cela est essentiel pour pouvoir bien gérer votre temps. Inscrivez-vous pour recevoir notre ebook gratuit qui
contient 59 secrets pour apprendre a mieux gérer son temp.
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