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Outils d’organisation

Objectif : Vous simplifier la technique et le Web



➡ Comprendre l’intéret de libérer de la place 
dans nos cerveaux
➡ Identifier les différents types d’outils
➡ Zoom sur un outil d’orga et un outil de 
mind-mapping



Pourquoi c’est essentiel de 
libérer son cerveau ?

● Stopper le multitâche mental : un cerveau qui essaie de 
tout retenir finit par être saturé.

● Gagner en clarté : quand c’est dehors, c’est plus 
structurable.

● Passer à l’action plus vite : ce qui est organisé avance 
plus facilement.

● Diminuer le stress : la charge mentale est souvent liée 
à ce qu’on n’a pas posé noir sur blanc.

“Notre cerveau est fait pour avoir des idées, pas pour les 
stocker.” David Allen



Les pièges à éviter

❌ Faire des to-do listes dispersées (papier, cahier,...)
Tu passes ton temps à chercher “où elle est ou où tu en es”

❌ Utiliser des outils trop complexes
Tu abandonnes vite

❌ Mélanger idées, tâches et projets
Tu n’arrives plus à distinguer ce qui est utile

❌ Quand on veut absolument tout détailler
On passe son temps à faire du tri dans toutes les tâches



Outils pour décharger ton 
cerveau efficacement

Mind Mapping : pour structurer ses idées
Objectif : sortir les idées brutes du cerveau et les organiser 
visuellement.

✅ Exemple d’outil : MindMeister
● Très visuel et intuitif
● Permet de démarrer à partir d’une idée centrale
● Peut être exporté vers un outil d’action (ex : 

MeisterTask ou Asana)
● Super utile pour : clarifier un projet, poser les idées 

d’un post, structurer un programme, définir des 
objectifs clients...



Outil d'organisation : pour 
passer à l’action
Objectif : transformer les idées en tâches organisées, datées, 
regroupées.

✅ Exemple d’outil : Asana (mais aussi ClickUp, Notion…)
● Vue liste, calendrier, tableau (kanban)
● Projets, sous-tâches, échéances
● Collaboration possible (si besoin)
● Idéal pour : planning hebdo, projet, suivi perso, contenu 

RS…
● Appli mobile pour pouvoir facilement accéder aux infos 
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