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DESCRIPTION

La capacité de « se concentrer sur ce qui est important » est la
capacité de hiérarchiser les taches, les buts et les objectifs en
fonction de leur niveau d'importance ou de pertinence. Cela
implique d'étre capable de faire la distinction entre ce qui est
urgent et ce qui est vraiment important et d'allouer du temps et
des ressources en conséquence.

Les personnes qui possédent cette compétence sont capables
d'identifier et de se concentrer sur les taches ou les objectifs qui
auront le plus grand impact sur leur réussite personnelle ou
organisationnelle. Ils sont capables de résister aux distractions et
d'éviter de se laisser distraire par des activités ou des taches moins

critiques. Ils peuvent prend: sions éclairées fondées sur
une compréheygp g d - rités et des résultats qu'ils
tentent d'attei ‘

\\ \.-. -
\ ):'



BOOST

TRAIN & RETAIN

2

i W DdM =

Définition et importance de la priorisation
Compétences clés pour prioriser les objectifs
Objectifs

Avantages et résultats d'une priorisation forte

Stratégies pour développer et améliorer la priorisati
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L'outil de priorisation fait référence
au processus d'identification et de
classement des taches, des projets
ou des objectifs par ordre
d'importance ou d'urgence.

L'établissement de priorités
implique de prendre des décisions
sur la maniere d'allouer le temps,
les ressources et les efforts en
fonction de l'importance relative et
de l'urgence des différentes taches
ou objectifs.
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1. Définition de la priorisation

L'objectif de la priorisation est de
garantir que les taches ou les
objectifs les plus importants
recoivent l'attention et les ressources
nécessaires, et que les taches moins
importantes soient dépriorisées ou
déléguées a d'autres si possible.

La priorisation est un outil important
pour les individus et les
organisations qui cherchent a
améliorer leur productivité, leur
efficacité et leur efficience
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2. COMPETENCES CLES POUR PRIORISER

Prise de décision : nécessite la capacité de prendre des décisions
éclairées sur les taches ou les objectifs les plus importants, en fonction
de facteurs tels que l'urgence, I'impact et les ressources disponibles.

Gestion du temps : implique une gestion efficace du temps,
notamment en fixant des délais et des calendriers, et en allouant du
temps aux taches en fonction de leur importance relative.

Organisation : nécessite de solides compétences organisationnelles,
notamment la capacité de gérer plusieurs taches ou projets
simultanément et de suivre les progres et les délais.

Flexibilité : nécessite également de la
peuvent changer au fil du temps e
changeantes ou de nouvelles informatio

ar les priorités
circonstances
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2. KEY COMPETENCIES FOR PRIORITIZING

Communication : implique souvent de travailler avec d'autres et
nécessite des compétences de communication efficaces, notamment la
capacité d'articuler clairement les priorités, de négocier les priorités
avec les autres et de gérer les attentes.

Réflexion stratégique : nécessite une réflexion stratégique, y compris
la capacité d'aligner les priorités sur des objectifs organisationnels
plus larges et d'identifier les opportunités d'optimiser les ressources et
d'ameéliorer I'efficacité.

Résolution de problemes : implique souvent de gérer des situations
complexes ou diffi-ilag et nécessite de solides compétences en
résolution de aur identifier et résoudre les obstacles ou les
probléemes q enir.
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3. OBJECTIFS

Améliorer la productivité : peut aider les individus et les
organisations a identifier les taches ou les objectifs les plus
importants et a allouer les ressources en conséquence, ce qui peut
ameéliorer la productivité et l'efficacité.

Atteindre les objectifs : peut aider les individus et les organisations a
se concentrer sur les taches ou les objectifs les plus importants et a
garantir qu'ils recoivent l'attention et les ressources nécessaires
pour étre atteints.

Gérer efficacement le temps : peut aider les individus et les
organisations a gérer efficacement leur temps, en allouant du temps
aux taches en fonction de leur importance relative et de leur
urgence.

Réduire le stress : peut aider les individus et les organisatio
réduire le stress en apportant clarté et concentrating' etge
minimisant le sentiment d'étre submergé par un grand n« fd
taches ou d'objectifs. ¥
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3. OBJECTIFS

Améliorer la prise de décision : peut aider
les individus et les organisations a
prendre de meilleures décisions en
fournissant un cadre clair pour identifier
et classer les taches ou les objectifs en
fonction de leur importance et de leur
urgence.

Améliorer la communication : peut
améliorer la communication au sein des
équipes ou des organisations en
fournissant un cadre commun pour
hiérarchiser les taches ou les objectifs et
en permettant une collaboration plus
efficace.

Aligner les priorités sur les objectifs
organisationnels : peut aider les individus
et les organisations a aligner leurs
priorités sur des objectifs
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Productivité améliorée

Aide les individus et les organisations a se concentrer
sur les taches ou les objectifs les plus importants, ce
qui peut améliorer la productivité et l'efficacité.

BUSINESS GOAL

Réalisation des objectifs

Aide les individus et les organisations a allouer
efficacement leurs ressources pour atteindre leurs
objectifs les plus importants.
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Stress réduit

Réduit le stress en apportant clarté et concentration
et en minimisant le sentiment d'étre submergé par
un grand nombre de taches ou d'objectifs.

Prise de décision améliorée

Améliore la prise de décision en fournissant un cadre
clair pour identifier et classer les taches ou les
objectifs en fonction de leur importance et de leur
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4. AVANTAGES ET RESULTATS DE LA PRIORISATION

Communication améliorée

Ameliore la communication au sein des equipes ou des organisations
en fournissant un cadre commun pour prioriser les taches ou les
objectifs et permettre une collaboration plus efficace.

Alignement avec les objectifs de I'organisation

Aligne les priorités individuelles et organisationnelles avec les objectifs
organisationnels plus larges, en garantissant que les ressources sont
utilisées d'une maniere qui soutient les objectifs stratégiques globaux.

Un meilleur équilibre entre vie professionnelle et vie privée

Aide les individus a gérer plus efficacement leur travail et leur vie
personnelle, en leur permettant de se concentrer sur les taches ou les
objectifs les plus importants et en réduisant la nécessité de travai
de longues heures ou de ramener du travail a la maison.
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5. STRATEGIES POUR DEVELOPPER ET AMELIORER LA
PRIORISATION

Identifier et prioriser les taches

Commencez par identifier toutes les taches que vous devez accomplir,
puis hiérarchisez-les en fonction de leur importance et de leur
urgence.

Utiliser des outils et des techniques

Il existe de nombreux outils et techniques disponibles pour vous aider
a établir des priorités, tels que la matrice d'Eisenhower, l'analyse de
Pareto ou la méthode ABC.

Fixez-vous des objectifs réalistes

Soyez réaliste quant a ce que vous pouvez accomplir dans une période
de temps donnée et fixez-vous des objectifs reéalisables qui
correspondent a vos priorités.

Concentrez-vous sur les taches a forte valeur ajoutée
« UNcentrez-vous sur les taches qui offrent la plus grande valeur et
¢ :leguez ou éliminez les taches de faible valeur qui ne contribuent pas




N

BOOST

TRAIN & RETAIN

5. STRATEGIES POUR DEVELOPPER ET AMELIORER LA

PRIORISATION
Etre flexible
Les priorités peuvent changer rapidement, alors soyez
prét a ajuster vos priorités si nécessaire en fonction de
nouvelles  informations ou de  circonstances
changeantes.

Gérez efficacement votre temps

La gestion du temps est étroitement liée a
I'établissement des priorités, alors assurez-vous
d'utiliser votre temps efficacement en évitant les
distractions, en regroupant des taches similaires et en
planifiant du temps pour les taches importantes.

Apprenez a dire non
Dire non aux taches ou distractions de faible valeur peut
vous aider a rester concentré sur vos priorites.

Révisez et ajustez régulierement

Passez régulierement en revue vos priorités et ajustez-
les si nécessaire en fonction de lévolution de vos
obiectifs ou de votre situation.
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CONCLUSION

En conclusion, la priorisation est une compétence clé essentielle pour réussir
dans la vie personnelle et professionnelle. En établissant efficacement des
priorités, les individus peuvent atteindre leurs objectifs plus efficacement,
gerer leur temps plus efficacement et réduire le stress et |'épuisement
professionnel.

Pour développer et améliorer leurs compétences en matiere de priorisation,
les individus peuvent utiliser une gamme d'outils et de techniques, fixer des
objectifs réalistes, se concentrer sur des taches de grande valeur, étre
flexibles, gérer leur temps efficacement, apprendre a dire non et revoir et
ajuster réqulierement leurs priorités.

En utilisant ces stratégies, les individus peuvent devenir plus productifs,
CGEED
atteindre leurs objectifs plus effic nt et améliorer leur bien-étre général.
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