
	Productivité – Check-list 7
Suivre la règle des 80/20



La gestion du temps, vous le savez, est la chose la plus importante pour mener tous vos objectifs à bien, sans épuisement ni stress. Cette fatigue peut s’installer quand vous avez beaucoup de taches qui se réunissent sur une même journée. Parmi les méthodes d’organisation et de gestion du temps, il en existe une appelée le principe de Pareto, ou plus communément, la règle 80/20. Très simplement, il explique que 80 % de la production provient de 20 % du travail réellement effectué. Facile à appliquer pour vous concentrer sur les tâches importantes.


· Fixez les objectifs de la journée.
· Posez un timing pour chacune de vos activités et respectez-le.
· Commencez par la tâche la plus complexe, ce qui vous permettra de gagner du temps pour les autres tâches plus faciles.
· Portez une attention particulière sur le ou les objectifs que vous devrez atteindre en fin de journée.
· Poursuivez avec l’objectif le plus important et concentrez-vous uniquement sur celui-là, sans distractions.
· Maintenant, c’est le moment idéal pour appliquer la règle 80/20 : identifiez les 20% des tâches importantes/urgentes que vous devrez accomplir et concentrez-vous sur ces 20% uniquement.

 
· En respectant les délais que vous avez fixés pour l’accomplissement de ces 20% d’actions, vous obtiendrez 80% d’accomplissement à coup sûr.

· 80% de vos résultats dépendront de ces 20% accomplis.

· Si vous le souhaitez (et le pouvez), faites faire ces 20 % par des personnes extérieures.
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