
Les prompts IA les plus efficaces pour optimiser 
son agenda et son organisation au travail
Dans notre monde professionnel en constante évolution, l'intelligence artificielle offre des solutions puissantes pour optimiser 
notre gestion du temps et notre organisation au travail. Voici une sélection de 15 prompts efficaces pour tirer le meilleur parti de 
l'IA dans votre quotidien professionnel, organisés en trois catégories distinctes.

par Sonia Cluzet



1- 5 prompts pour optimiser son agenda
Les prompts suivants vous aideront à mieux gérer votre temps et à structurer votre agenda de manière efficace.

1

Analyse d'agenda
Restructuration intelligente de votre 
emploi du temps

2

Priorisation
Classification des tâches selon leur 
importance et urgence

3

Optimisation
Amélioration de la gestion du temps 
et de la productivité



1.1- Analyse et réorganisation de l'agenda 
hebdomadaire

Prompt: "Analyse mon agenda de la semaine (capture 
d'écran jointe). Identifie les plages de réunions qui 
pourraient être regroupées, suggère des blocs de temps 
pour le travail profond, et propose un planning optimisé 
avec des pauses stratégiques. Inclus des 
recommandations pour éviter la fragmentation de mon 
temps."

Ce prompt permet d'obtenir une vue d'ensemble de votre 
emploi du temps et de le restructurer selon des principes 
d'efficacité, en identifiant les opportunités de regroupement 
et en préservant des plages de concentration.



1.2- Priorisation des tâches selon la méthode 
Eisenhower

Prompt: "Voici ma liste de tâches pour la semaine: [liste 
des tâches]. Utilise la matrice d'Eisenhower pour les 
classer en quatre catégories: urgent et important (à faire 
immédiatement), important mais pas urgent (à planifier), 
urgent mais pas important (à déléguer), ni urgent ni 
important (à éliminer). Propose ensuite un calendrier qui 
reflète ces priorités."

La matrice d'Eisenhower est une méthode éprouvée qui vous 
aide à distinguer l'essentiel du superflu, réduisant ainsi le 
stress lié aux deadlines et améliorant votre prise de décision.



1.3- Optimisation des 
réunions avec intelligence

Analyse des réunions existantes
Prompt: "J'ai [X] réunions récurrentes dans mon agenda. Analyse 
leur fréquence, durée et participants. Suggère lesquelles 
pourraient être raccourcies, espacées, transformées en 
communication asynchrone ou supprimées. Propose un nouveau 
format pour chacune avec justification."

Bénéfices
Ce prompt vous aide à lutter contre la "réunionite" en identifiant 
les rencontres qui pourraient être optimisées, libérant ainsi un 
temps précieux pour des tâches à plus forte valeur ajoutée.



1.4- Planification par blocs de temps (Time 
Blocking)

Prompt: "Crée un planning hebdomadaire basé sur la méthode du time blocking avec les éléments suivants: plages de travail 
profond de 9h à 12h, réunions regroupées entre 14h et 16h, temps administratif de 16h à 17h, et 30 minutes de buffer entre 
chaque bloc. Adapte ce modèle à mon secteur [préciser] et mes priorités [préciser]."

Le time blocking est une technique puissante qui consiste à dédier des périodes spécifiques à des types d'activités précis, 
limitant ainsi les interruptions et augmentant la concentration sur chaque tâche.



1.5- Gestion des imprévus et flexibilité
Prompt: "Propose une stratégie pour intégrer des 
imprévus dans mon agenda déjà chargé. Comment puis-je 
créer un système qui maintient mes priorités tout en 
restant flexible pour les urgences? Inclus des règles de 
décision pour déterminer quand réorganiser mon 
planning et comment rattraper le travail reporté."

Ce prompt vous aide à développer un système résilient qui 
s'adapte aux perturbations inévitables tout en préservant vos 
objectifs principaux et votre équilibre.



2- 5 prompts pour optimiser son organisation au 
travail avec des méthodes reconnues

GTD
Getting Things Done

Pomodoro
Gestion du temps par intervalles

Kanban
Visualisation du flux de travail

3 Priorités
Focus sur l'essentiel

Gestion d'énergie
Optimisation des cycles naturels



2.1- Mise en place de la méthode GTD (Getting 
Things Done)

Prompt: "Aide-moi à implémenter la méthode GTD de 
David Allen dans mon flux de travail. Crée un système 
complet avec: 1) une méthode de capture des tâches 
entrantes, 2) un processus de clarification pour définir les 
prochaines actions, 3) un système d'organisation par 
contexte, 4) un processus de revue hebdomadaire, et 5) 
des critères de décision pour choisir la prochaine action à 
entreprendre."

La méthode GTD est reconnue pour sa capacité à libérer 
l'esprit en externalisant toutes les tâches dans un système 
fiable, réduisant ainsi le stress et augmentant la clarté 
mentale.



2.2-Application de la technique Pomodoro

Prompt: "Crée un planning de travail utilisant la technique Pomodoro adapté à mon profil. Je suis [type de profil: concentré le 
matin/après-midi, etc.]. Intègre des sessions de 25 minutes de travail intense suivies de pauses de 5 minutes, avec une pause 
plus longue toutes les 4 sessions. Suggère des activités spécifiques pour les pauses courtes et longues qui maximisent la 
récupération cognitive."

La technique Pomodoro améliore la concentration et prévient l'épuisement mental en alternant périodes de travail intense et 
pauses stratégiques, particulièrement efficace pour les tâches nécessitant une attention soutenue.



2.3- Organisation selon la méthode Kanban

À faire
Tâches en attente

En cours
Travail actif

En attente
Bloqué ou différé

Terminé
Tâches complétées

Prompt: "Conçois un tableau Kanban digital pour organiser mes projets actuels: [liste des projets]. Crée des colonnes 
pertinentes (À faire, En cours, En attente, Terminé), suggère des limites de travail en cours pour chaque colonne, et propose 
un système de tags pour catégoriser les tâches par priorité, effort requis et domaine. Inclus des règles pour faire avancer les 
tâches efficacement."

La méthode Kanban offre une visualisation claire du flux de travail, limitant le multitâche inefficace et mettant en évidence les 
goulots d'étranglement dans vos processus.



2.4- Planification hebdomadaire avec la méthode 
des 3 priorités

Prompt: "Aide-moi à mettre en place une routine de 
planification hebdomadaire basée sur la méthode des 3 
priorités. Pour chaque jour de la semaine prochaine, 
identifie les 3 tâches les plus importantes qui auront le 
plus d'impact sur mes objectifs [préciser les objectifs]. 
Propose un template de planification et un rituel de revue 
quotidien pour suivre mes progrès."

Cette approche minimaliste force à se concentrer sur 
l'essentiel, évitant la dispersion et garantissant que les 
tâches à fort impact reçoivent l'attention qu'elles méritent.



2.5- Implémentation d'un système de gestion de 
l'énergie

1Matin
Haute énergie - Tâches créatives et analytiques 

complexes

2 Midi
Énergie moyenne - Réunions et collaborations

3Après-midi
Énergie variable - Tâches adaptées au niveau 

d'énergie
4 Fin de journée

Basse énergie - Tâches administratives et routinières

Prompt: "Analyse mon emploi du temps typique et aide-moi à créer un planning basé sur la gestion de l'énergie plutôt que du 
temps. Identifie mes périodes de haute énergie pour les tâches créatives et analytiques, et mes moments de basse énergie 
pour les tâches administratives ou routinières. Propose un modèle d'organisation qui aligne mes activités avec mes cycles 
d'énergie naturels."

Cette méthode reconnaît que toutes les heures ne se valent pas en termes de productivité, et optimise l'allocation des tâches en 
fonction de vos pics d'énergie personnels.



3- 5 prompts originaux pour aller plus loin

Planification prédictive
Analyse des habitudes de travail 
pour anticiper les tendances

Gamification
Transformation des tâches en 
expérience ludique

Automatisation
Identification et élimination des 
tâches répétitives

Planification stratégique
Alignement des actions quotidiennes avec les objectifs à 
long terme

Équilibre travail-vie
Intégration harmonieuse des responsabilités 
professionnelles et personnelles



3.1 - Assistant IA de planification prédictive
Prompt: "Deviens mon assistant de planification 
prédictive. Analyse mes habitudes de travail des 3 
derniers mois pour identifier des modèles récurrents. 
Quelles tâches me prennent systématiquement plus de 
temps que prévu? Quels types d'interruptions sont les 
plus fréquents? Quels jours/heures suis-je le plus 
productif? Utilise ces données pour proposer un système 
de planification qui anticipe ces facteurs et optimise mon 
temps en conséquence."

Ce prompt exploite la puissance de l'IA prédictive pour 
identifier des tendances dans vos habitudes de travail que 
vous pourriez ne pas remarquer vous-même, permettant une 
planification plus réaliste et efficace.



3.2- Gamification de la productivité

Système de points et niveaux
Transformation des accomplissements 
en progression visible

Défis et récompenses
Motivation par des objectifs atteignables 
et des célébrations

Engagement à long terme
Mécanismes pour maintenir la 
motivation dans la durée

Prompt: "Crée un système de gamification personnalisé pour transformer ma gestion de tâches en expérience ludique. 
Développe un système de points, niveaux, défis et récompenses basé sur mes objectifs professionnels [préciser]. Inclus des 
mécanismes pour maintenir la motivation sur le long terme et des rituels de célébration pour les accomplissements 
importants."

La gamification exploite les mécanismes de motivation intrinsèques du jeu pour rendre les tâches quotidiennes plus 
engageantes et satisfaisantes, augmentant ainsi la motivation et la persévérance.



3.3- Workflow d'automatisation personnalisé
Prompt: "Analyse mon flux de travail actuel et identifie les 
tâches répétitives qui pourraient être automatisées. Pour 
chaque opportunité d'automatisation, suggère des outils 
spécifiques et des scripts ou prompts IA que je pourrais 
utiliser. Crée un plan d'implémentation progressif, en 
commençant par les automatisations à plus fort impact et 
faible complexité."

Ce prompt vous aide à identifier et éliminer les tâches 
répétitives qui consomment votre temps, vous permettant de 
vous concentrer sur le travail à plus forte valeur ajoutée.



3.4- Planification stratégique orientée objectifs

1 Objectifs annuels

2 Jalons trimestriels

3 Objectifs mensuels

4 Tâches hebdomadaires

5 Actions quotidiennes

Prompt: "Aide-moi à créer un système de planification inversée à partir de mes objectifs annuels. Voici mes 3 objectifs 
principaux pour l'année: [objectifs]. Décompose-les en jalons trimestriels, puis mensuels, puis hebdomadaires. Pour chaque 
niveau, identifie les métriques de succès, les ressources nécessaires et les potentiels obstacles. Crée un tableau de bord 
visuel pour suivre mes progrès à tous les niveaux."

Cette approche descendante garantit que vos activités quotidiennes restent alignées avec vos objectifs à long terme, évitant 
ainsi la productivité sans direction.



3.5- Intégration travail-vie personnelle
Prompt: "Développe un système d'organisation holistique 
qui intègre harmonieusement mes responsabilités 
professionnelles et personnelles. Voici mes priorités dans 
les deux domaines: [liste]. Propose un cadre qui m'aide à 
maintenir l'équilibre, à gérer les transitions entre les 
différents rôles, et à allouer mon temps et mon énergie de 
manière cohérente avec mes valeurs. Inclus des rituels de 
transition et des mécanismes de protection des 
frontières."

Ce prompt reconnaît que l'efficacité professionnelle ne peut 
être dissociée du bien-être personnel, et vous aide à créer un 
système qui honore tous les aspects de votre vie.



Conclusion
L'utilisation stratégique de l'IA pour optimiser votre agenda et votre organisation au travail peut transformer radicalement votre 
productivité et votre bien-être professionnel. Les prompts présentés ici vous offrent un point de départ pour exploiter cette 
technologie à votre avantage, en combinant des méthodes éprouvées avec des approches innovantes.

N'hésitez pas à adapter ces prompts à vos besoins spécifiques et à expérimenter différentes combinaisons pour trouver ce qui 
fonctionne le mieux pour vous. L'objectif n'est pas seulement d'être plus productif, mais aussi de créer un système de travail qui 
soutient vos objectifs tout en préservant votre énergie et votre équilibre


