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Notre site internet permet d’accéder à des OUTILS 
METHODOLOGIQUES complémentaires pour aider dans 
votre gestion d’activité au quotidien. 
 
L’ACCOMPAGNEMENT PAR UN EXPERT, parfois 
indispensable, peut-être sollicité auprès de nos services : 
Formulaire de demande de contact 
 

Comment optimiser sa 
gestion du temps ? 

 
 

 
Face à une demande croissante en soins et des ressources limitées, optimiser la gestion du temps est devenu un 
levier stratégique pour concilier qualité, accessibilité et équilibre professionnel. 
 
Une organisation maîtrisée permet non seulement d’améliorer l’efficacité du cabinet et la qualité des soins, mais 
aussi de préserver le bien-être du praticien. La démarche présente de nombreux autres avantages : amélioration 
notable de la qualité des soins prodigués, augmentation de la satisfaction des patients, réduction du stress et 
meilleur équilibre entre vie professionnelle et personnelle et potentielle augmentation de vos revenus… 
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Utilisation d’outils numériques  

▪ Utilisez un logiciel de gestion médicale pour centraliser les 
dossiers patients, automatiser les prescriptions et 
simplifier la facturation. 

▪ Activez les rappels automatiques de rendez-vous pour 
limiter les absences. 

▪ Intégrez la téléconsultation pour les suivis. 

Gestion efficace des communications 

▪ Définissez des moments précis pour gérer les courriels et 
appels téléphoniques. 

▪ Utilisez des outils de communication sécurisés pour 
échanger avec vos confrères. 

Standardisation des processus 

▪ Appuyez-vous sur des protocoles et checklists pour 
structurer les consultations de routine et garantir la qualité 
des soins. 

▪ Définissez des procédures administratives claires afin 
d’assurer la continuité et la fiabilité du suivi. 

Délégation et collaboration 

▪ Déléguez les tâches administratives et médico-
administratives à un secrétariat ou un assistant médical. 

▪ Encouragez la montée en compétence de votre équipe et 
la collaboration avec de nouveaux métiers (IPA, assistant). 

▪ Participez à des coopérations pour renforcer la 
coordination interprofessionnelle. 

Planification et organisation 

▪ Structurez votre agenda avec des créneaux dédiés selon la 
nature des consultations (suivi, première visite, urgence). 

▪ Anticipez chaque journée en consultant les dossiers 
patients pour sécuriser et fluidifier les rendez-vous. 

▪ Réservez des plages fixes pour les tâches administratives 
afin d’éviter qu’elles ne perturbent l’activité clinique. 

Développement professionnel 

▪ Formez-vous régulièrement sur la gestion du temps, 
l'organisation du cabinet & le management opérationnel 

▪ Favorisez les échanges de pratiques avec vos pairs et les 
retours d’expérience interprofessionnels. 

▪ Maintenez une veille sur les innovations technologiques et 
organisationnelles dans le domaine médical. 

Equilibre et bien-être 

▪ Prévoyez des pauses régulières dans votre journée pour 
maintenir une concentration optimale. 

▪ Veillez à maintenir un équilibre entre vie professionnelle 
et personnelle pour éviter l'épuisement. 

▪ Évaluez périodiquement votre organisation et ajustez vos 
priorités selon vos contraintes et objectifs. 

 

Pensez à vous appuyer sur les organisations territoriales et les 
structures d’exercice coordonné et à créer du lien avec les 
institutions et établissements de santé de votre territoire. 
 

Pour optimiser votre organisation, renseignez-vous sur les 
aides à l’emploi d’assistants médicaux :LIEN 
 

Astuces  

https://www.ameli.fr/haute-garonne/medecin/aide-emploi-assistant-medical?etape=1&hash=eb198

