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Avec le soutien de



.cultivons

I'innovation

EST-IL ENCORE POSSIBLE D'INNO

Un événement pour expérimenter,
découvrir et cultiver les pratiques de
partage de l'innovation.

https://cultinnov22.eventbrite.fr

Mardi 20 septembre a 16h
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Rendez-vous sur
www.beekast.live et
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Café Outils #68 - Life hacking, améliorez vos pratiques

1.Quantifier le temps
2.Planifier les activités

3.Naviguer avec son organisation

»
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MOULIN
DIGITAL
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Aujourd'hui < 2

000

1

QUANTIFIER LE TEMPS

GMAIL

Aolt — sept. 2022  semsine 35

LUN. MAR. MER JEU. VEN.
29 30 31 o 2
B Bureau B Bureau B Bureau 9 wr 9 wr
Poin  Poin Poin
Soui Squi Equy
café café café
vigio visio visio
050 09010 050
Pdle Pdle Péle Prépa | Prépal Prépal Prépal Prépa

Percan| Percut| Pereut| Percut| Up
0:30 4 10:30 4 10304 10 0

Prépa Café Outils

Evénement Moment de concentration  Absent du bureau Planning des rendez-vous — :
ch Elodie R Elodie RS
mattenm| matterm matterer] 14:00, L¢ 14:00, L4

Vigio visio

14

Mereredi, 31 anit  14:00 - 17:00

GT Pancrama &1
Fuseau horaire - Une seule foks 15400, b

P

Refuser automatiquement les réunions

Inauguration micro folies des Tracols
il

(®) Uniquement les invitations aux nouvelles réunions

Hoe h‘-‘qulin Digital-1-Clic

O Réunions nouvelles ou existantes

Message

Refusé, car fai besoin de concentration -
Ajouter salles ou liew -
Ajouter description ou pigces jointes

Marie Massiani @
Dccupé - Visibalité par défaut - Avertir 10 minutes avant

Café Outils #68 - Life hacking, améliorez vos pratiques

Q @ @ semaine - i
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29 aolT - 2 SEPT. 2022
Utilisation du temps &

Repartition du temps &

€3 Moment de concentration oh

~+ Essayez de planifier chague

' semaine des moments ol vous
avez besoin de vous concentrer
Ie jour ol vous avez le moins
de réunions : Vendredi

Ignorer  Programmer

® 1 0.3h
Aumoins 3 invités &h
) Réponse requise ah
Temps restant 26h
Draprés vos heures de travail
Maodifier les heures de travail

Temps passe en réunion @

[Plus grand nombre  Moyenne

de réuniens: quotidienne

Lundi 0.4 h

814 aolt | H

15-21 aniit B:n

22-28 aoiit i

29 aciit - 4 sept. 6.3h

511 sept. [ ] 73h
@ Récurente Non récurrente
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LES OUTILS DE
PLANIFICATION
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La to do list compléte I'agenda
e mémorise les taches
visualise la quantité de travail
e priorise les actions
o allége I'esprit et le stress
e marque le passage a l'action... ;)

Café Ouitils #68 - Life hacking, améliorez vos pratiques




m Tableaux

“~ TODO Exemple

TODO

[ACME3] Révision du monitoring
geocodeur

partout pour |x

ésactiver la
directive more_clear_headers dans
CRMaing cas.)

Cache |dap sur maildl

Dovecot Full Text Search et
ndexation sur snmail

——
Do infra ACMES dans wiki

—
ACMEL2 - Loguer ks crons
ISPConfig dans un fichier

Sonde statut cluster Pacemaker

_——
sync base mongodb acmel-
total1/03

Fix jailkit conf de base sur ISPeonfig
(manque php, par exemple)

Mettre & jour les postgres en 9.4

—
Article blog reconnexion DRED
Ganeti

—
Migrer acmel7-mutu0l sur Dedibox
Classic 2016 OU redimensionner 7

Shorewall >= 5.0.6 sur docker-
Sarvers

Pack test_ss!

Préparer description

infra/manitorinafhackun noor

This week Today
[ACMEL] Install pgadmind web sur les
SRPNELS ACME3 : Regarder la mémoire &t la
swap de acme3-betal2 et contacter
[ACMEL] Renommer acme-totol2 en Frédénc
acme-tatal2 d

——
[ACMEZ2] Copie logiciel préparation
commandes sur un autre pUS'.E‘

—-—
[Coaching] Devairs

[ansible-config) Remplacer notre
module custom known_host par le
module officiel known_hosts

—

Lister | IYBUPS CONCEMES par
CVE-2016-5195

[ACMES] Révision du menitoring

routeur

Fix supervision OSRM v5

—-—
ACMEL : Passer les prods en
2vCPWAGa

ACMES : Loguer dans Syslog ?

[ACMES®] Besoin FTP, & précis

[ACMET] DKIM pour example.com

[ACME1] Documenter gestion des
imprimantes sur NUC

En ligne = toujours a jour
Permet de classer
Envoie des notifications et des rappels

WiP

——
Ajouter yahoo fr et yahoo com dans
polite sur les serveurs mails

Remigrer instances sur gntll

ACMES : Alertes QTP

] Détruire acmel-jasperl et
acmel-jasperl2

] Détruire acme]-tatall

—-——
ACMET : import dump example. com
dans test2016

Article blog organisation (Trello)

+ H Guillaume Subiron @

+ Afficher le

Dane Blocked . aF

ACMEL: préparation des NUC pour
mise en prod,

[ACMEL] Mettre en place proxy sur
aema-cill

ACMEL : Mettre an place [P failower

—
aur mon0l et la router vers nucl]l

Devis audit de sécu pour ACMELL

Demande d'attestation au titre
d'actvités slinservant dans le cadre
de la formation professionnelle
continue

-—
Paint ACME1

Restructure

L]
ACMES : Monitarer BO ?

Maldet ACMES

Devis ACMES ey

ACMES : Uilisation cenificats
elsencrypt avec Tomcat
[ACME1L] Remanter réplication
(1,3} sir
———
ACMELZ : Migration Webapp
ACMES : partition fvar web008
——
[ACMES] Expiration GTFS Réldrgncement Onling net
Factures SBHS4, Nexus 5x et
: res Mettre & jour les conditions gendrales

ACMEY : Trouwer une sclution pour
acme-challenge

Attestation madelin

Regarder conf pg FOSDEM

[ = 7] migration mails

L
Envoyer mail & John Doe pour
précision sur rémunération

I E—
Dec dinstallation ACMELD

[Ad ] Supprimer sup an
OSRM de router. acme3.com et
roiber. bt w3 com
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PLANIFIER L'ACTIVITE

Maodéle Rétroplanning Excel - Mayboutik [
Fichier Edition Afficher Insertion Format Données Ouwtile Modules complémentaires i ification il v & 3 minutes

e e o T W0% -~ € % 0 00 123+ Robolo - 8 ~ B IS A HEE-=E-F-k-%Y- coc@l 0 T-E-
x Rétroplanning

D E|F|6|H|1|s r.Lluin o F|I.1:P|:S T ulv owix 'r]lhu. Au-l.A.C AD| AL |AF AG | AH uiuiulum:um-wlmm

v Rétroplanning
Projet : Collecte de fonds pour Yoummanity
Date de début : 07/06/18
Jour de I'évenement : 15/08/18
Date de fin du projet ; 30/08/18

Légende
I i

- Jours actuel

- Jour J - Jours de retard

Juin 2018

6 7 89 1011 12 12 1416 16 17 18 1% 20 21 22

Responsables Avancement

Hicham, Sergio et Aaron

Définir la date et le lieu

Hicham, Sergio et Aaron

Définir la liste des solutions proposées

Hicham, Sergio et Aaron

Détermimer le budget de la collecte

Aaron

Définir les intervenants

Sergio

Calcul des fonds el transferts

Aaron

~ Bilan de la collecte et projection Hicham A faire
Communication Mauricio et Jurgen
Diéfinir [a stratégie globale Mauricio et Jurgen Terminée
Réalisation des supports de communication Jurgen En

Impression des supports

Jurgen Ter

Rediger les publications

Mauricio

Programmer la diffusion des publications

Mauricio

Rédiger les communiqués de presse officiels

Mauricio

Envoyer les CP

Mauricio

Vérifier la publication des CP

Mauricio

\érificatifs des préparatifs en communication
i Intervenants
Contacter les intervenants

Mauricio et Jurgen
Ahmed et Saber
Saber

Trier les intervenants

Ahmed et Saber

Convenir des sujets abordés

Ahmed et Saber

Planifier les horaires dinterventions

Saber

Organiser |a logistique liée aux intervenants

Abmed

+ B Exvemple de rétroplanning -

Café Outils #68 - Life hacking, améliorez vos pratiques
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i [MTrello Espacesdetravail ~  Récent ~  Favoris ~  Modéles

3 Moulin Digital
Gratuit

Janvier

@ Tableaue Ma Juin

& Paramétres

Vues de I'espace de travail

B Tableur




One workspace.
Every team.

Curclogy Miponel iis mawrtoom @




ranrevacvie | ES PLATEFORMES DE GESTION DE PROJET T

DIGITAL

Monday est une plateforme de travail tout-en-un qui relie des centaines d'applications de
travail et propose des modeles pour :

e gestion de projet

e outils de collaboration

e gestion RH

e CRM

e outils de marketing, etc...

Projets

fair En EOas § B ait
L] 1
dapees

@ Fan
g = @ Encou
& Afaire
Auvjourd'hui a0 Py ® &ioque

5

Moreaur modses de presenintion

Café Outils #68 - Life hacking, améliorez vos pratiques
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PR REALISER SUR LE MOMENT -

a Copie de Café équipe 2022 - |dans O EQUIPE

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Extensions Aide Derniére modification il y a quelques se

| AP 100% - Nomal - Arial - M + BIUA co@E-

2-I-1-I-'-|-1 1:2:1+3 AR R NN R R - S b s - - D ] A5 | 16 ¥

Prise de note collective de réunion

B
e Trace des décisions ORDRE DU JOUR 05 septembre 2022
e Optimisation du temps Logistioue

o o n - ¥ at-il ggn de dispo pour ouvrir le Moulin mercredi a Th30 7
e Attribution des taches Divers

- flyer offre de service MD : & améliorer + mettre version vidéo sur le site
- adhésion radios locales ?

- Demande de stage d'observation de 3e du 21 au 25 novembre : gmail a venir

Retour d'expérience

- souhaite-t-on étre présents dans I'agenda-guide 2023 de la commune 20K 7

- parfait pour |'asynchrone et/ou cf. appel + courrer postal + mail de la Mairie XX
en télétravail " Jen possibl avec le XXX 7

“Critére : avoir validé un projet de formation a distance (auprés d'un organisme de
formation). Vious n'avez pas encore de projet défini ou recherchez une formation ? L'éguipe

- devenu notre outil de référence peut vous accompagner dans cette élape préalable

- souvent plus complet que prise o o sour ncicuer e diroulé des anmatons « 66 besoins &1 mobier
de note individuelle

ORDRE DU JOUR 29 aoit 2022

Escape game cybersécurité Ministére de la d&lerl;e 13 octobre a Lille No Go
Renouveler abo Mailerlite (CB) fait, merci !

M Télecharger les docs SLACK @MM et @SE et

Café Outils #68 - Life hacking, améliorez vos pratiques TRGUNER wrs-solistioe aitrrsative pous Jessti i swssariibrs




i€
apier

APPLICATION 1
DECLENCHEUR

Ce qui initie
I'automatisation
d'un flux
(workflow)

APPLICATION 2

ACTION

Ce que Zapier
accomplit

L'ensemble du
process



Programmer les posts £

RESEAUX SOCIAUX

Il.gl - Facultatit
@ Changer le sponsor

Meins d'options »~

Options de la publication * Facultatif
& Modifier I'humeur/activité wd Ecoster

Call-to-action

@ | Recevoir des messages

Paramétres de diffusion

Votre publication sera diffusée dans le fil f'actualité par défaut. Sélectionnez des options de diffusion
supplémentaires ci-dessous.
Arréter la diffusion dans le fil d’actualité

Sélectionnez une date et une heure dans le futur auxquelles vous voulez que votre publication n"apparaisse plus
dans le fil d'actualité. Elle sera toujours visible mais sa diffusion sur le fil d'actualité s'arrétera.

B ji/mm/aaaz Q 12:00AM
Utiliser le ciblage du fil d'actualite
Si vous utilisez le ciblage du fil d'actualité, seules les personnes correspondant aux critéres que vous aurez saisis

ci-dessaus pourront voir votre publication dans leur fil d'actualité. Elle s'affichera & d'autres endroits sur
Facebrook et vos paramétres de confidentialités resteront appliqués.

Café Outils #68 - Life hacking, améliorez vos pratiques

HTTPS://BUSINESS.FACEBOOK.COM/CREATORSTUDIO

@ Fil d'actualité sur ordinateur » @

Le Moulin Digital & se sent OK.
1 min -

oy Jaime

() Commenter &> Partager

¥ Publier

() Programmer une publication

™ Enregistrer en tant que brouillon

. &, Antidater

»>
LE

MOULIN
DIGITAL



tableau de vue d'ensemble




LA QUALITE DU TEMPS

Sélectionner les taches en fonction des différentes qualités de temps :

variation de la concentration et de la créativité au cours de la journée, de |la
semaine, de l'année...

Il convient de bien se connaitre

500
375
250

125

lean season spring/summer autumn/winter
0
January February March April May June July August September October November December

MOULIN
DIGITAL
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NAVIGUER TECHNIQUE DE PERFORMANCE

La méthode Pomodoro est une technique de travail simple a suivre avec un timer pour
mieux gérer son temps de concentration.

'@ = @ = @

Mmm ®R€9w Trovoiller jusgilo. ce
25 Ml gue Lo Powodoro sonne

] |
}s‘ - . @

Cp Towsles 4 Pomodori,  (CpPrendre une courte Quand. L Pomodoro

Prendre une pawse longue pouse de 5 min sonng, cotiver sy i
@ de 20 — 30 min popier

LE
MOULIN

Café Outils #68 - Life hacking, améliorez vos pratiques DIGITAL
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NAViGuER TRANQUILITE & EFFICACITE

Préserver sa concentration

PLAGES DE MODE AVION SIESTE
CONCENTRATION Pour ne pas étre - ,
5 - : si c'est possible
tache individuelle interrompu.e

Une tendance qui se généralise, informer ses interlocuteurs sur les
plages horaires de disponible ou de off

Stéphanie Escandell <sescandell@lemoulindigital fr>
Amoi -

Marie,

Voici le lien pour Notion

hitps:/hwww notion soffr-fr

Stephanie ESCANDELL
Gestionnaire de Cédille Formation
0607965374

A votre écoute, tous les matins et le mercredi et vendredi aprés-midi

Cédille formation,

{XinJcXv Xo) £

MOULIN
DIGITAL



NAVIGUER TRANQUILITE & EFFICACITE

' ‘ Auto Tab Discard est une extension pour le navigateur
Auto Tab Discard

web Google Chrome, qui permet d’économiser les
ressources systéme et donc de la batterie de votre
ordinateur tout simplement en vous autorisant a
désactiver le chargement d’onglets ou de fenétres
dont vous n’avez pas besoin sur le moment.

Reduce memory usage of inactive tabs

m||1| ulln'" uuq'@ -allmlg tu'. Am'. m].tm[-a,-..u]ﬂ A.u'. t‘la;'ll hm|.|th|ﬂeﬂa|@ Mal t .:ﬁ,'ﬂhm" aozz~|.|aua||. t&'llm G oawx 4+ v -
q o C 0O @ google.com/searchin=autostabs discardfsouree=inmsBabem =ischtisa = Xéoved = 2ahUKEWHILS 1P TSANVRSVEDHIZ Mie(_AUsAIoECAEQBEQabiw=19208b. | § A [% H & »
3 Lenove [0 Emportés X Accued- LeMoubn.. [l wwwceddleprs o) FrenchTechdips € Facebook ) Linkedin W Twiner @ Emocjpedin [B) framcelmer [ 75 B ChatTiem-linox @ Aides TL| AidesFra..

Google auto tab descard

Ao Tal Discaed - Adoplez cette extension pour M _ At Tal Descand At Tab Discard
addons.mozila.ong chenme. google.com chrome google. com

».
LE

o - : - : MOULIN
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DGR

Encourage les pratiques
numériques eco-responsables



On espére vous avoir aidé :)
Vous pouvez retrouver le contenu en replay sur notre chaine
e = . Youtube et sur le site web du Moulin Digital

4 e www.lemoulindigital.fr
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