Productivité - Checklist 9
Utiliser la méthode KANBAN


Être réellement productif, c’est une chose vraiment difficile à faire. Tout le monde ne peut pas l’être et les chemins pour y arriver sont parfois compliqués. Une méthode très courante existe : la méthode Kanban. Elle vous permet de vous rendre plus productif instantanément. Cette méthode est, à la base, issue d’un système de production japonais. Il vous aide à obtenir en ensemble visuel de votre projet, notamment à l’aide de tableaux et d’étiquettes (Kanban signifie étiquette en japonais). 


· Choisissez votre support : tableau blanc, bloc-note, Trello, Asana, etc..
· Créez 3 colonnes : « à faire », « en cours », « fait ».
· Sur votre tableau blanc, vous pouvez utiliser des post-it sur lesquels vous noterez les tâches « à faire » avec un marqueur.
· Collez vos post-it dans la colonne « à faire ». 
· Dès que vous commencez à travailler sur une tâche de cette colonne, déplacez-la vers « en cours ». 
· Dès qu’elle est terminé, passez votre post-it dans la colonne « fait ».
·  Ce procédé est simplissime avec les applications Trello ou Asana.
· Attention : ne faites pas trop glisser de tâches dans la colonne « en cours ».
· Faites une revue de votre tableau tous les jours, priorisez et réajustez si nécessaire.
· Votre tableau peut s’enrichir de nouvelles colonnes de votre choix une fois que vous serez à l’aise avec ce mode de fonctionnement : « en attente », « à évaluer », etc.
· Les outils numériques comme Trello vous permettent un travail partagé en équipe si besoin. Vous définissez qui travaillera sur quoi.
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