
 

 

Principes généraux de la gestion du temps 

 

La gestion de l’emploi du temps est un défi majeur pour tout entrepreneur, et plus particulièrement 

pour ceux qui évoluent dans le secteur de l’immobilier. À la fois commerciaux, gestionnaires, 

techniciens et parfois juristes, les professionnels de l’immobilier doivent jongler avec de nombreuses 

tâches quotidiennes. Dans ce cours, nous étudierons : 

 

 

1. Les enjeux de la gestion du temps 

Être entrepreneur dans l’immobilier implique : 

• Une grande variété de tâches : prospection, visites, négociations, suivi administratif, 

comptabilité, gestion d’équipes (si on est à la tête d’une structure), etc. 

• Des interlocuteurs multiples : vendeurs, acquéreurs, notaires, banques, syndics, artisans, etc. 

• Un besoin de flexibilité : horaires souvent variables (visites le soir ou le week-end), imprévus 

de dernière minute (annulations, retards, urgences). 

Mener de front toutes ces activités sans une bonne gestion du temps peut entraîner de la fatigue, du 

stress et, in fine, un impact négatif sur la performance et la satisfaction clients. 

 

2. Les principales activités de l’entrepreneur immobilier 

Avant de se pencher sur l’optimisation de l’emploi du temps, il est essentiel d’identifier les pôles 

d’activité majeurs. Chaque entrepreneur a ses spécificités, mais on retrouve souvent : 

1. Prospection 

o Recherche de biens à vendre (mandats de vente) ou à louer. 

o Démarchage téléphonique, porte-à-porte, campagnes marketing, réseautage, etc. 

2. Visites et négociation 

o Organisation des visites pour les acquéreurs ou locataires potentiels. 

o Négociation entre vendeurs et acheteurs (ou bailleurs et locataires). 

3. Gestion administrative et juridique 

o Rédaction des mandats, suivi des compromis et actes de vente, vérification des 

dossiers, etc. 

4. Gestion de la relation client 

o Suivi des clients existants, information régulière, conseil, accompagnement tout au 

long du processus de transaction. 



 

 

5. Marketing / Communication 

o Publicité des biens, réseaux sociaux, site web, relations presse ou partenariats. 

6. Comptabilité et gestion financière 

o Facturation, suivi des règlements, budget, trésorerie, déclaration fiscale, etc. 

 

3. Méthodes et outils pour optimiser son agenda 

3.1 La technique du « time blocking » 

Le time blocking consiste à réserver des plages horaires fixes pour chaque type de tâche. Exemple : 

• 09h00 – 10h30 : Prospection téléphonique (démarchage vendeurs). 

• 10h30 – 12h30 : Rendez-vous clients (visites, estimations). 

• 14h00 – 15h00 : Gestion administrative (factures, e-mails, etc.). 

• 15h00 – 17h00 : Rdv extérieurs (notaires, banques, etc.). 

• 17h00 – 18h00 : Suivi des dossiers en cours, relances. 

Cette méthode permet d’éviter de « s’éparpiller » et de se concentrer sur une tâche à la fois. Elle 

diminue le multi-tasking et augmente l’efficacité. 

 

3.2 La règle des priorités (matrice Eisenhower, 20/80, etc.) 

• Matrice d’Eisenhower : catégoriser les tâches en Urgent/Important, Non urgent/Important, 

Urgent/Non important, Non urgent/Non important. 

• Principe de Pareto (20/80) : 20 % des actions produisent 80 % des résultats. Identifier et 

focaliser en priorité sur ces 20 % les plus rentables (ex : la prospection, la gestion des leads « 

chauds »). 

 

3.3 La délégation et l’outsourcing 

• Déléguer ce qui est chronophage ou qui requiert une expertise particulière (comptabilité, 

marketing digital, etc.). 

• Sous-traiter certaines missions (rédaction d’annonces, community management, etc.). 

• Automatiser au maximum (alertes automatiques, e-mails type, outils CRM). 

 

3.4 Les outils numériques 

Agenda numérique (Google Calendar, Outlook, etc.) avec alertes et synchronisation multi-appareils. 

CRM (Customer Relationship Management) pour suivre chaque prospect, planifier des relances, 

stocker les informations clés. 



 

 

Applications de to-do list (Trello, Asana, Todoist) pour centraliser les tâches et les classer par 

priorité. 

 

 

4. La place de la prospection dans l’emploi du temps 

La prospection est la clé de voûte d’une activité pérenne dans l’immobilier. Sans prospection 

régulière, le flux de nouveaux mandats et de nouveaux contacts se tarit, mettant en danger la 

pérennité du business. 

4.1 Durée recommandée de prospection 

De manière générale, on recommande de consacrer 20 à 30 % de son temps hebdomadaire à la 

prospection lorsque l’on est entrepreneur dans l’immobilier. Concrètement, cela peut représenter 1 

journée par semaine (ou l’équivalent) dédiée uniquement à la recherche de nouveaux clients 

(vendeurs, bailleurs, investisseurs). Mais il est recommandé de répartir sur la semaine en changeant 

les horaires de pratique afin de toucher un plus large panel de prospect. 

 

4.2 Pourquoi autant de temps sur la prospection ? 

L’immobilier est très concurrentiel : rester actif en prospection permet de se démarquer et de 

générer un flux régulier d’opportunités. Les cycles de vente peuvent être longs : il faut souvent 

plusieurs semaines ou mois pour transformer un prospect en mandat, puis en transaction. Les 

sources de prospection sont multiples : appels téléphoniques, emailing, réseautage, porte-à-porte, 

événements, partenariats, etc. 

 

4.3 S’organiser pour rester régulier 

• Planifier des créneaux fixes chaque jour ou chaque semaine pour la prospection (time 

blocking). 

• Varier les canaux : appels sortants, envoi d’e-mails ciblés, utilisation des réseaux sociaux 

(LinkedIn, Facebook), participation à des événements locaux. 

• Mesurer les résultats : nombre de contacts, taux de conversion, nombre de nouveaux 

mandats obtenus. 

 

 

5. Conseils pratiques pour mieux s’organiser 

1. Commencer la journée par les tâches prioritaires 

La prospection, les rendez-vous clients ou la préparation de documents urgents. 

Éviter de se laisser absorber par les e-mails ou réseaux sociaux dès le matin. 

 



 

 

2. Éviter le multi-tasking 

Se concentrer sur une activité à la fois. 

Couper les notifications intempestives pendant les périodes de travail intense. 

3. Fixer des objectifs SMART 

o Spécifiques, Mesurables, Atteignables, Réalistes, Temporels. 

o Exemple : « réaliser 2h de prospection téléphonique par jour sur un mois », « signer 2 

nouveaux mandats par semaine », etc. 

4. Planifier des plages « libres » ou tampons 

Les imprévus sont légion en immobilier (annulations, urgences diverses). Prévoir dans l’agenda des 

créneaux destinés à absorber ces variations, pour éviter d’impacter le reste de la journée. 

5. Suivre et ajuster 

Au fur et à mesure que l’activité évolue, réévaluer la proportion de temps consacrée à chaque tâche. 

Analyser régulièrement sa productivité et ajuster son emploi du temps. 

 

 

La gestion du temps d’un entrepreneur dans l’immobilier est un levier stratégique. En étant rigoureux 

dans l’organisation (méthodes de priorisation, time blocking, délégation, outils numériques), on peut 

: 

• Gagner en efficacité 

• Réduire le stress lié aux imprévus 

• Mieux valoriser son expertise et sa relation client 

Parmi toutes les tâches, la prospection demeure primordiale. Lui consacrer en moyenne 20 à 30 % de 

son temps permet d’assurer un pipeline de nouvelles opportunités. Enfin, chaque professionnel a sa 

propre manière de fonctionner ; l’essentiel est de mettre en place une organisation adaptable et 

réaliste, tout en maintenant une discipline suffisante pour ne pas perdre en productivité. 

 


