
	Productivité - Checklist 2
Décomposer votre plan quotidien




Instaurer une routine matinale

· La première étape essentielle est de développer une routine, dès le lever matin. 
· Organisez votre travail de la journée la veille au soir.
· Réveillez-vous assez tôt, ou en tout cas, pas trop tard.

Répartir les objectifs sur la journée 

· Divisez vos objectifs du jour en plusieurs tâches.
· Inscrivez-les sur votre calendrier.
· Commencez votre journée avec les activités qui vous rebutent. Nous sommes plus efficaces le matin, donc, cela évitera de procrastiner.
· Prenez des pauses régulières. Incluez-les dans votre plan quotidien.
· Planifiez les réunions (ou appels téléphoniques) de préférence l’après-midi, moment où vous serez le plus détendu.

Rester souple

· [bookmark: _tyjcwt]Ne vous surchargez pas de tâches et soyez souple sur vos horaires.
· Ajoutez 10 minutes supplémentaires pour chaque tâche, de cette manière, vous aurez toujours du temps « en rab » si besoin.







TECHNIQUE POMODORO  

· Tout d’abord, listez vos activités.
· Réglez une minuterie sur 30 ou 40 minutes.
· Commencez la première activité jusqu’à ce que la minuterie se termine.
· Après cela, prenez une courte pause d’environ 5 à 10 minutes.
· Répétez ces séances Pomodoro quatre fois.
· À la fin, prendre une pause plus longue d’environ 25 minutes.
· Puis, répétez la technique avec une autre tâche, puis une autre, etc.
· De cette façon, vous réussirez à diviser votre objectif quotidien en nombreuses petites activités qui faciliteront sa réalisation.
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