
Productivité - Checklist 4
Instaurer une routine et s’y tenir
Se fixer des objectifs

· Vous devez commencer par prioriser les tâches importantes.

· Fixez les objectifs du jour. 

· Découpez les plus grands objectifs en plus petites tâches.

Faites un plan et respectez-le

· Commencez à faire le plan de votre journée avec un calendrier ou une to do list.

· Notez vos activités quotidiennes étape par étape sur ce planning. 

· Essayez de rester actif pendant votre journée et de diviser vos tâches dans votre emploi du temps en fonction de votre activité pendant les différentes heures de la journée.

· Evitez d’accumuler les tâches ennuyeuses toute la journée. Préférez le matin pour les faire. 

· N’oubliez pas de faire des pauses. 


Prenez du temps pour vous-même

· Prévoyez du temps pour vous et votre famille dans votre routine.

· Le soir, faites de la préparation de votre journée du lendemain un véritable rituel, en incluant également la détente et les loisirs : sport, méditation, massage. 

Gardez une trace de vos progrès et récompensez-vous

· Vous devrez commencer par faire un calendrier visuel.

· Mettez-le à jour en fin de journée, en surlignant les tâches que vous avez terminées pendant la journée.

· Récompensez-vous : en fonction des objectifs atteints, offrez-vous une heure de repos ou une nouvelle paire de chaussures !  

· Veillez à garder outils, équipements, fournitures disponibles, sous la main, tout le temps, toujours.

· Essayez de nouvelles choses, de nouvelles applications, de nouvelles habitudes pour rompre la monotonie qu’une « routine » semble imposer.

· Enfin, ne procrastinez pas. Faites vos tâches comme prévu. C’est la clé d’une routine journalière efficace.
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