
Productivité – Check-list 6
Planifier les « TPI », les Tâches les Plus Importantes

Créer une liste de tâches

· Tout d’abord, le matin, créez une liste des deux ou trois tâches principales qui sont importantes à accomplir en une journée.
· Gardez cette liste séparée de votre liste de tâches ordinaires.
· Ouvrez votre application de suivi de tâches habituelle, et démarrez une nouvelle section pour la journée.
· Écrivez 2 ou 3 tâches les plus importantes dans cette section.
· Maintenant, commencez à énumérer les TPI et les non-TPI et ajoutez-les dans la section de votre journal.
· Commencez à attribuer des blocs de temps à chaque TPI et faites-les dès le matin.

Ajuster la réalisation de vos TPI 

· La liste des tâches doit être flexible, c’est-à-dire que vous devez pouvoir y ajouter des TPI au fur et à mesure, si besoin, et en fonction de leur urgence.
· Vous pouvez échanger les TPI entre elles si l’une est plus urgente que l’autre et y travailler plus tard dans la journée. 
· Garder cette flexibilité vous aidera à accomplir plus de tâches en une seule journée. N’hésitez pas à allonger la liste.

Faites le bilan à la fin de la journée 	

· Identifiez vos points d’amélioration en examinant vos progrès quotidiens.
· Préparez votre journée du lendemain.
· Inclure les tâches non réalisées le jour-même à la liste des TPI du lendemain.
· Travaillez sur vos TPI avant de faire d’autres tâches.
· Planifiez vos semaines et vos mois en fonction de ces priorités quotidiennes.
· Au moins une de vos TPI doit se rapporter à vos objectifs plus généraux.
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