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Dans ce module 2, je souhaitais vous permettre de faire le point sur votre organisation actuelle, 

et je sais combien ce n’est pas toujours agréable ni confortable de se confronter à ce qui coince.

J’espère aussi que vous aurez pris le temps d’identifier et de savourer ce qui fonctionne 

déjà bien chez vous car j’en suis sûre, vous aurez pu constater que contre toute attente, 

le tableau n’est pas si noir que ça et que vous vous débrouillez déjà très bien.

Bien sûr, votre organisation est probablement à améliorer ici et là, mais je vous invite à être 

moins exigeante avec vous-même, moins intransigeante, plus compréhensive (car croyez-moi, 

vous en faites déjà beaucoup et vous avez encore la volonté et l’énergie de vous améliorer, c’est 

déjà formidable et tout à votre honneur !), bref plus cool ! 

Et enfin, pour entamer ce module 2, je voulais aussi vous amener bien au-delà de votre cadre 

habituel, dans le champ des possibles. J’ai envie de vous inviter à mettre un pied en dehors des 

limites que vous vous êtes fixées (ne serait-ce que par la force de l’habitude) et à oser réinventer 

votre cadre de travail.

Alors profitez de cette parenthèse, savourez, lâchez la bride et sortez de votre cadre !

Préambule
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Définir vos propres 
règles du jeu

Souvent, les travailleurs à domicile (et j’en ai accompagné un certain nombre !) continuent de 

vouloir travailler et s’organiser de la même manière qu’avant, lorsqu’ils étaient salariés.

Et passent ainsi à côté d’une grande force, celle de tirer profit de cette nouvelle vie pour ima-

giner, créer, inventer de nouvelles règles et une nouvelle façon de travailler, à la 

fois rigoureuse (l’autodiscipline étant essentielle à toute bonne organisation et gestion de son 

temps) et créative.

Histoire d’avancer, concrètement, en posant des jalons fiables et solides, tout en se faisant plaisir 

et sans jamais, jamais oublier les raisons de son choix.

En réalité, le secret pour s’épanouir lorsqu’on travaille de chez soi est résumé dans ces deux 

adjectifs : « (une façon de travailler) à la fois rigoureuse et créative ».

L’entreprise qui vous salarie vous offre, en plus de votre salaire et d’un éventuel statut social, un 

cadre de travail qui peut être sécurisant et rassurant. C’est elle qui fixe vos horaires de travail, 

qui décide d’être flexible ou pas avec ces mêmes horaires, qui vous permet plus ou moins de 

concilier votre travail avec votre vie personnelle, bref qui fixe toutes les règles qui régissent votre 

travail.

Lorsque vous travaillez de chez vous, ce cadre de travail n’existe pas (sauf dans le cas de cer-

taines activités), et c’est à vous de l’inventer.
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Le problème est que certains travailleurs à domicile se perdent dans cette absence de cadre ou 

négligent tout simplement de prendre le temps de poser ce cadre. Pourtant, cette 

étape est essentielle pour que vous puissiez travailler dans de bonnes conditions et y trouver des 

sources de satisfaction durables.

Vous êtes à la fois le Big boss, votre n+ 2, votre n+1, vos collègues, la DHR, le responsable forma-

tion, le Service compta, le Service logistique, etc. Bref, plus que jamais, vous assumez toutes les 

casquettes. Difficile parfois de s’y retrouver, et donc, de ne pas s’y perdre.

Vous ne pourrez donc pas procéder de la même manière qu’avant et travailler « comme avant ».

Par ailleurs, est-ce souhaitable ?

Est-ce cela que vous êtes venue chercher en travaillant de chez vous, parfois en 

ayant sacrifié un salaire stable et mieux garni ?

Attention, c’est précisément pour toutes ces raisons que ce mode de vie ne convient pas à tout le 

monde. Je reste persuadée que certaines personnes ne sont pas du tout faites pour travailler de 

chez elles. Elles ont besoin du cadre que leur offre l’entreprise qui les salarie, d’avoir des collègues, 

d’échanger autour de la machine à café ou de partager le repas à la cafèt’, de la stimulation que 

leur permet le travail collectif, les projets communs, les réunions de service, etc.

Travailler de chez soi nécessite enfin d’être suffisamment autonome et rigoureux pour bien s’orga-

niser, structurer son travail et contourner les travers évoqués dans le précédent module.

Il est donc bien question de rigueur et de méthode !
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PARLONS DE VOS CONTRAINTES !

Vous avez, dans le module 1, identifié avec précision vos contraintes, celles qui ne dépendent 

pas de vous et avec lesquelles vous devez, bon an mal an, composer.

Voici là encore une étape incontournable parce qu’il vous faudra construire vos nouvelles 

règles autour de ces contraintes… pour pouvoir mieux vous en libérer par la suite.

Vous devrez, de votre côté et en fonction de la nature de votre activité ou de votre travail, com-

poser avec des échéances strictes (je pense notamment aux experts comptables ou comptables 

qui exercent en libéral), avec vos clients (à fortiori quand vous les recevez à domicile), avec des 

délais de livraison ou de réapprovisionnement de votre matière première, etc.

Exemple typique de contraintes :

En période de vacances scolaires, sauf si vous pouvez compter sur Papi Mamie ou sur le centre 

de loisirs, vous devrez travailler durant 15 jours (une semaine seulement si vous prenez égale-

ment une semaine de vacances) avec la présence de vos enfants, ce qui, vous en conviendrez, 

n’est pas une mince affaire !

Voici donc une contrainte avec laquelle vous allez devoir composer plusieurs fois par an.

•	 Que faites-vous pour pallier cette contrainte que vous avez le temps d’anticiper, 

puisque nous connaissons longtemps à l’avance les dates des vacances scolaires 

et que ces mêmes vacances ne vous prennent pas « par surprise » ?

•	 Comment faire en sorte que cette « contrainte » ne vire pas au cauchemar et s’in-

tègre le moins mal possible dans votre organisation de travail ?

– En la subissant, vacances scolaires après vacances scolaires, et en frôlant la crise de nerfs (ou la 

dépression) au terme de chaque période… ?  Bof !
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– En vous organisant en amont pour confier vos enfants durant les périodes où vous devez 

coûte que coûte travailler (confortable mais pas toujours possible).

– En vous organisant en amont (parfois même très en amont, à partir de votre agenda) pour 

faire en sorte de ne rien caler d’important ni de stratégique durant ces périodes, en allégeant 

autant que possible ces journées de travail si vous êtes malgré tout « obligée » de travailler et 

en gardant un peu de temps pour les imprévus qui, eux, n’attendront pas forcément la reprise 

de l’école.

– En décidant purement et simplement que vous êtes également en congés durant ces 15 

jours-là et vous pourrez vous le permettre car vous vous serez « organisée » en conséquence 

et que vos clients, prestataires, partenaires, sont prévenus. C’est aussi possible, je connais de 

nombreux travailleurs à domicile qui ont fait ce choix et qui n’en sont pas moins productifs ni 

moins efficaces pour autant, bien au contraire. Et ce choix présente un double avantage : celui 

de véritablement déconnecter et de pouvoir recharger les batteries pour mieux repartir par la 

suite !

– En acceptant de lâcher prise et de cesser de lutter contre cet état de fait car non, décidément, 

vous ne pourrez pas travailler aussi efficacement que lorsque vos enfants sont à l’école, donc 

en dépensant moins d’énergie.

– Autre ?

Ici, en dehors du tout premier, pas de choix meilleur qu’un autre mais il s’agit bien de choix. Vous 

avez là différentes stratégies (à vous d’inventer les vôtres) qui vous permettront de contourner 

l’obstacle ou tout au moins de l’amoindrir.

LUTTER CONTRE ?

Comme pour la pratique de l’Aïkido ou d’autres arts martiaux, il s’agit de combattre en utili-

sant la force de l’adversaire. Il ne s’agit donc pas de « lutter contre », mais bien d’accom-

pagner et de « faire avec ».
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C’est un état d’esprit complètement différent qui vous libérera d’une impression de devoir tou-

jours lutter et vous donnera un sentiment de plus grande maîtrise, tout en économisant au 

maximum votre énergie si précieuse au quotidien.

Il est donc question, dès cette entame, de lâcher prise et de gestion d’énergie. Mais là encore, 

nous y reviendrons.

La rigueur et la méthode qu’exige le travail à domicile commence d’abord par la prise en 

compte de ces impératifs qui vous sont propres. Ne les négligez pas, faites-en sorte de 

bien les avoir en tête et construisez votre organisation à partir de ce point de départ.

 

ET APRÈS ?

Et après, serais-je tentée de vous dire, c’est à vous de décider ! C’est vous qui avez la main, c’est 

vous qui distribuez les cartes.

C’est à vous, et à vous seule, de décider de vos propres règles du jeu.

•	 Avez-vous d’ailleurs pris le temps de définir, quand vous avez démarré, vos 

propres règles du jeu ?

•	 Avez-vous décidé des horaires que vous ferez ?

•	 Avez-vous décidé de ne pas travailler certains jours ou encore de vous accorder 

tant de jours de vacances par an ?

•	 Avez-vous décidé que vous ne répondiez pas, par exemple, aux emails à partir 

d’une certaine heure en fin de journée ou que vous ne répondiez pas à vos clients 

le week-end?

•	 Avez-vous décidé au contraire que vous travailleriez le week-end mais dans cer-

taines conditions et à des moments précis ?

•	 Avez-vous décidé que vous deviez assumer vous-même toutes les tâches que compte votre 

activité ou au contraire que vous vous concentreriez sur certaines tâches seulement et que 

vous délégueriez celles pour lesquelles vous n’êtes pas faites/vous détestez/vous n’êtes pas 

compétente ?
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•	 Avez-vous décidé du type de personnes avec lesquelles vous souhaitiez travail-

ler (clients, prestataires, partenaires, etc.) ? Avez-vous défini le profil de votre « 

client(e) idéal(e) » ?

•	 Avez-vous décidé de la charge de travail que vous acceptiez de supporter seule ?

•	 Avez-vous décidé du moment où cette charge de travail n’était plus supportable 

et qu’il était temps de « faire » autrement ?

•	 Avez-vous décidé de l’espace de travail, aussi petit soit-il, dans lequel vous sou-

haitiez travailler ?

•	 Avez-vous décidé de l’ambiance de travail dans lequel vous aimiez travailler ? En 

musique? Dans le silence ? Autre ?

Bon, je m’arrête là, vous avez compris le principe, et en dehors de vos contraintes, presque tout 

est possible. Pour preuve, je mettrais ma main à couper que nous avons tous (pour le coup, je 

m’inclue dans le groupe) une façon différente d’aborder notre travail au quotidien.

La question que je vous pose aujourd’hui est la suivante :

S’AGIT-IL DE CHOIX CONSCIENTS, CONSTRUITS, RÉFLÉCHIS OU VOTRE FAÇON 

DE TRAVAILLER S’EST-ELLE FAÇONNÉE AU FIL DES JOURS, UN PEU PAR HASARD, 

UN PEU PAR HABITUDE, EN TENTANT DE REPRODUIRE VOS ANCIENS SCHÉMAS 

DE SALARIÉE OU D’ÉTUDIANTE ?
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Faites preuve de créativité 
en sortant du cadre !

Une fois votre cadre posé et vos règles définies (autant vous dire tout de suite qu’il vous fau-

dra prendre le temps qu’il faut pour y réfléchir, et que vous n’y parviendrez pas entre deux coups 

de fil et en un seul petit quart d’heure), vous vous sentirez plus libre pour sortir du cadre et 

vous autoriser à travailler dans le plaisir.

Qu’entend-on par « sortir du cadre » ?

A titre d’exemple, c’est concevoir par exemple que vous seriez bien plus productive en allant faire 

un tour et vous promener en pleine nature ou en pleine ville (selon) parce que vous y puiserez 

l’inspiration qui vous manque pour rédiger votre proposition sur laquelle vous butez depuis 3 

jours.

C’est aussi décider de procrastiner un après-midi (oui, vous avez bien entendu !) parce que vous 

avez l’énergie d’un mollusque après un repas trop copieux (attention aux repas du déjeuner 

qui peuvent saper des après-midis entiers !) et que là aussi, vous acharner à travailler serait 

contre-productif.

Loin de moi l’idée de vous inviter à faire l’école buissonnière à la moindre occasion mais au 

contraire à gérer votre activité et votre énergie en conscience, de façon délibérée 

et réfléchie.

Plus vous aurez posé un cadre qui permettra notamment de vous adapter aux contraintes qui 

sont les vôtres, plus vous pourrez vous permettre de travailler en respectant votre nature, 

votre personnalité, vos besoins, et au-delà vos envies, vos aspirations et votre 

créativité.
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La créativité se nourrit de temps. La créativité demande du temps. J’en parlais il y a quelques mois 

sur le blog dans un billet intitulé 4 bonnes raisons pour prendre son temps.

Osez faire preuve de créativité 
dans votre organisation de travail !

Bousculez les codes !

Décidez que telle semaine, vous vous consacrerez exclusivement à repenser votre stratégie com-

merciale, ou que telle journée sera une journée off qui vous permettra de recharger les batteries, 

ou encore une journée sans connections, sans téléphone ni emails, ni réseaux sociaux.

Décidez qu’une 1/2 journée par semaine, vous travaillerez à l’extérieur, dans un café, ou mieux 

encore si vous avez la chance de vivre à proximité de la côte, sur une terrasse face à la mer.

Décidez que votre lundi matin est consacré à l’organisation de votre semaine et à la planification, 

ou que chaque jeudi midi, vous déjeunez avec une amie, votre grand, un contact professionnel ou 

votre conjoint. Etc.

Décidez, car en dehors des contraintes que vous aurez identifiées, c’est vous qui avez la 

main !

Jouez avec cette possibilité qui vous est offerte de vous organiser (presque) comme bon vous 

semble.

Profitez de cette liberté qu’autorise le travail à domicile et que par ailleurs vous « payez » en vous 

sentant parfois isolée et insuffisamment reconnue dans votre travail, ou dans certains cas en ga-

gnant moins bien votre vie.
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Tailler une organisation 
sur-mesure

Travailler de chez vous vous permet en effet, dans la majorité des cas, de tailler une organi-

sation sur mesure.

En profitez-vous ? Votre organisation vous ressemble-t-elle ? Vous correspond-elle 

? Correspond-elle à celle que vous étiez avant ? Ou encore aux standards que vous 

vous faites du « bon » travailleur à domicile ?

Pour que votre organisation soit fluide et non contraignante, et donc opérante, elle devra vous 

ressembler et vous correspondre. Vous seule donc pourrez l’imaginer et la construire de 

toutes pièces, en partant comme je vous l’indiquais plus haut, bien sûr, de vos impératifs.

Mais n’est-ce pas formidable de savoir que vous avez, là maintenant, cette possibilité et cette 

liberté d’écrire un nouveau chapitre et de créer de toutes pièces un cadre de travail sur-mesure ?
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L’agenda à trois temps

L’agenda à trois temps est une façon originale et créative de planifier son travail, et donc 

son temps, et qui convient bien aux entrepreneurs qui peuvent, à priori, organiser leur temps 

comme ils le « souhaitent ».

Il est composé de trois journées :

•	 Les journées libres

•	 Les journées d’action

•	 Les journées de préparation

LES JOURNÉES LIBRES

C’est une journée qui commence à minuit et qui se termine à minuit.  Pendant ce temps-là :

Je ne pense pas business.

Je ne parle pas d’affaires.

Je ne lis pas sur mon entreprise.

Je ne passe aucun appel lié à mon entreprise.

Je n’accepte rien de plus.

Mon entreprise n’existe plus pendant 24h. Parce que le corps et l’esprit ont besoin de repos 

pour être efficaces.

C’est ce qui s’appelle « déconnecter » ! Les accrocs au boulot savent de quoi je parle.
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LES JOURNÉES D’ACTION

Elles s’inscrivent après les journées libres car plus j’aurai profité de mes journées libres, plus mes 

journées d’action seront profitables.

Une journée d’action est celle où l’on consacre 80 % de son temps aux activités principales qui 

me permettent de gagner de l’argent et de développer mon entreprise.

Pendant cette journée d’action intense, je ne me laisse pas déranger, je me concentre sur mon 

entreprise et je me concentre sur les résultats.

LES JOURNÉES DE PRÉPARATION

Le seul rôle de ma journée de préparation consiste à préparer mes journées libres et mes jour-

nées d’action.

Ce sont des moments privilégiés pour la réflexion et la planification de mes activités, autant dans 

le domaine personnel que professionnel.

À  R E T E N I R  ! 

J’ai découvert l’agenda à trois temps au hasard de l’une de mes lectures (Raccourci vers la 

réussite, Paul-Gérald Farmer, 2011, Un Monde Différent) et je le cite parfois en exemple 

dans un seul et unique but : démontrer qu’il est possible de considérer la gestion de son 

temps et l’organisation de ses journées, et donc, de son travail, de manière différente.

Bien évidemment, cet exemple concerne ici les entrepreneurs mais le principe (celui d’ima-

giner une organisation de ses journées différente) peut être transposable à toutes les acti-

vités exercées à domicile.

Encore faut-il s’autoriser à sortir du cadre et oser tester, voire inventer de toutes pièces, 

des façons de faire différentes ! Oserez-vous ?
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Exercices 
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E X E R C I C E  1

Quelles sont les règles du jeu 
que vous avez déjà définies ?

1.	 A quelles règles du jeu obéissez-vous aujourd’hui ? Quelles sont les règles du 

jeu que vous avez déjà, plus ou moins consciemment, définies ?

Prenez le temps d’y réfléchir et de les lister.

Pour chaque règle du jeu identifiée, demandez-vous si cette règle est toujours opérante au-

jourd’hui ou si au contraire il y a lieu de la faire évoluer.
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2.	 Enfin, identifiez les domaines dans lesquels vous n’avez pas défini de règles du 

jeu du tout.
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3.	 En quoi cette absence de règles vous pénalise-t-elle aujourd’hui ? Pour quelle(s) 

raison(s) ? 



E N T R E P R E N E U R E S  :  B I E N  S ’ O R G A N I S E R  P O U R  M I E U X  T R AVA I L L E R  D E  C H E Z  S O I
R É I N V E N T E R  S O N  C A D R E  D E  T R AVA I L

MODULE 2

PA G E  1 9© Tous droits réservés - 2019 | Toute reproduction interdite sans autorisation de l’auteur PA G E  1 9© Tous droits réservés - 2023 - Temps & Equilibre | Toute reproduction interdite sans autorisation de l’auteur PA G E  1 9

E X E R C I C E  2

Définissez vos nouvelles 
règles du jeu

Définir de nouvelles règles du jeu ne se fait pas en un tour de main et nécessite d’y consacrer du 

temps, de la réflexion, du recul.

Néanmoins, j’aimerais que vous puissiez déjà entamer ici ce travail et commencer à poser les 

bases de votre nouvelle organisation et à remettre en question certaines (pas toutes) de vos ha-

bitudes de travail.

1.	 Quelles nouvelles règles du jeu pourriez-vous mettre en place ?
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2.	 Quelles nouvelles règles du jeu vous tenteraient ?

Ne vous mettez pas de limites et osez imaginer telle piste, puis telle autre, revenez à la première, 

puis retentez autre chose en imagination, un peu comme vous feriez avec de la pâte à modeler.

Après tout, le créateur, c’est vous, non ?



E N T R E P R E N E U R E S  :  B I E N  S ’ O R G A N I S E R  P O U R  M I E U X  T R AVA I L L E R  D E  C H E Z  S O I
R É I N V E N T E R  S O N  C A D R E  D E  T R AVA I L

MODULE 2

PA G E  2 2© Tous droits réservés - 2019 | Toute reproduction interdite sans autorisation de l’auteur PA G E  2 2© Tous droits réservés - 2023 - Temps & Equilibre | Toute reproduction interdite sans autorisation de l’auteur PA G E  2 2

E X E R C I C E  3

Sortez du cadre !

Que pourriez-vous faire dès aujourd’hui (ou dans un second temps si vous estimez avoir besoin 

de temps pour installer votre cadre) pour « sortir de votre cadre » et faire preuve de créativité 

dans votre organisation ? 

1.	 Dans votre gestion du temps ? 

2.	 Dans l’organisation de vos journées ? 
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3.	 Dans la gestion de vos tâches ?  

4.	 Dans votre façon de travailler ?

Faites-vous plaisir !
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Bonne réflexion et à très bientôt,

	 	 	 Diane


