Productivité - Checklist 8
Faire des to-do-lists


Faire des listes, que ce soit personnel ou professionnel, tout le monde connaît et en a fait dans sa vie. 
En gestion du temps, les listes de tâches peuvent vous aider à vous organiser et à faire les choses dans les temps avec plus d’efficacité.

· Choisissez votre support : papier, word, microsoft « to do », etc..
· Créez votre liste « maître » où vous inclurez toutes les tâches à long terme.
· Créez maintenant votre liste hebdomadaire et mettez-y toutes les tâches que vous voulez effectuer dans les 7 jours.
· Puis, regroupez sur une liste les tâches à « impact élevé » celles que vous devez accomplir dans une journée.
· Chaque jour, vous n’aurez plus qu’à vous reporter à votre liste maître, puis hebdomadaire, et les « glisser » vers votre liste quotidienne en fonction des délais que vous vous êtes fixés pour chacune d’entre elles.
· Cette liste à « fort impact » ne doit pas dépasser 10 tâches par jour au risque d’être dans l’incapacité de les accomplir. Soyez réaliste et repensez à la règle des 80/20.
· Si votre liste « maître » comporte plusieurs tâches importantes, incluez au moins 2 de celles-ci dans votre liste de tâches quotidiennes et faites-les.
· Comme ces tâches sont importantes, elles sont prioritaires ; les autres pourront attendre dans la liste des projets hebdomadaires.
· Pensez à décomposer les plus grandes tâches en « mini-tâches » pour réduire le facteur de procrastination. Glissez ces « mini-tâches » dans votre liste quotidienne.
· Votre liste de tâches doit contenir toutes les informations nécessaires à leur accomplissement, et surtout, la deadline.
· Prenez-vous 10 à 15 mn par jour pour planifier vos listes pour les jours suivants.
· Pensez également à vous octroyer des pauses au cours de la journée.
· Essayez de finaliser sans stresser une « Tâche la Plus Importante » (TPI) grâce à vos listes.
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