
Productivité - Checklist 6
Choisir une méthode de gestion des tâches
Notez tout

· Tout d’abord, vous devez penser à toutes les choses que vous voulez faire.
· Commencez à les noter dans une liste que vous suivrez pour terminer ces tâches une par une.

Utilisez une “6 to do list box”

· Faites 5 dossiers et mettez-y toutes les tâches importantes que vous devez exécuter (utilisez TRELLO ou ASANA par exemple, ou un classeur EXCEL avec 6 feuilles de calcul).
· Dans la 6ème boîte, mettez tout ce qui n’est pas important et que vous ferez à la fin.
· Maintenant, passez le même temps sur toutes les tâches et faites-les dans les temps.

Utilisez une planification “ABC 123” basée sur les priorités

· Créez des listes et notez les lettres de l’alphabet A, B, C dessus, séparément.
· Mentionnez toutes les tâches importantes et principales dans la section A.
· Notez les tâches moins importantes qui pourront être effectuées plus tard dans la section B.
· [bookmark: _tyjcwt]Maintenant, dans la section C, écrivez les tâches qui n’affecteront pas votre routine quotidienne si elles ne sont pas faites.
· Après cela, commencez à numéroter toutes les tâches dans chaque section en fonction de leurs priorités, ainsi la tâche la plus importante dans la section A sera 1A, et la seconde sera 2A, etc.
· Ces chiffres montreront l’urgence des tâches et aideront à les gérer parfaitement.


Faire une liste des tâches réalisées

· Arrêtez de stresser en regardant le nombre de tâches restent à faire. 
· Eliminez les tâches terminées : rayées, supprimées, surlignées, peu importe. 
· Cela réduira votre niveau de stress et videra votre cerveau pour une performance optimale.

Restez concentré

· Vous devez commencer votre travail en ne vous attelant qu’à une tâche à la fois. 
· Ne vous inquiétez pas de toutes les autres qui vous attendent.
· Fixez-vous des délais pour accomplir ces tâches et rester motivé jusqu’au bout.
· « Last but not the least », commencez par la tâche que vous trouvez ennuyeuse. 
· Après l’avoir terminée, vous gérerez facilement toutes les autres. 
· Choisissez la méthode qui vous convient le mieux.
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