Productivité - Checklist 1
La planification pour une productivité idéale
Plan annuel
· Identifiez clairement l’objectif final à atteindre et la date butoir. 
· Identifiez tous les sous-objectifs à mettre en place tout au long de la période déterminée pour atteindre le but fixé.
· Utilisez un calendrier pour y fixer précisément votre plan de réalisation de ces objectifs : Google Sheets, Excel, applications type Trello ou Asana.
· Maintenant, commencez à diviser votre plan annuel en sous-parties en y ajoutant les différents objectifs pour chaque mois.
· En regard des objectifs, et le cas échéant, saisissez les budgets, les ressources humaines ou matérielles nécessaires.

Plan mensuel
· A chaque fin de mois, prenez 20-30 minutes pour contrôler l’état d’avancement de votre projet : replanifiez le « reste à faire », et contrôlez les tâches du mois suivant. 
· Divisez vos objectifs en sous-parties pour faciliter la planification et la réalisation en temps et en heure.



Plan hebdomadaire
· Le dimanche soir, prenez 30 à 40 mn pour planifier votre semaine à venir.

· Notez sur vos documents de suivi de projets (Google sheets, Excel, Asana, etc…) tous vos objectifs de la semaine. Reportez-les sur votre calendrier.


[bookmark: _tyjcwt]Plan quotidien
· À la fin de chaque journée de travail, prenez le temps d’ouvrir votre liste de tâches et vérifiez celles qui sont terminées.
· Notez ensuite toutes les tâches que vous voulez remplir le lendemain.
· Mettez en évidence (surlignées en jaune, par exemple) vos tâches les plus importantes dans le calendrier et terminez-les en premier.







Faites de cette séance de planification une habitude routinière.  

Profitez-en pour fixer les horaires des différentes activités de votre vie personnelle et vous verrez votre organisation s’améliorer petit à petit.
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