Wethode Zew To- Dotne

Le cerveau ne Peu+ pas tout retenir.
I Faut adlors déléauer & un systeme de note.

Des gu'on pense a quelque chose a Faire, i| £aut le noter. Noter tout, tout
de suitel

Prendre une décision pour chaque hote & savoir -
- Supprimer / Déleguer / Classer / Planifier - exéecuter
- A Laire, si cette téche Prend moins de deux minutes.

Chaque semaine, lister ‘les grosses pierres’ (les gros travoux) pour la
semaine suivante, ‘les grosses pierres’ sont immuobles.

Ensuite ne placer que 3 taches par jour.

Laissez les taches moins importantes quond il vous reste du +emps!

Arréter détre multi-toches - petits conseils pour dire stop -
Fermer la boite mail, désencombrer son bureau, si on est dér'angé,
écrire la demande sur les notes et revenir sur la toche.

Avoir des listes simples

Vérifier la liste quotidiennement: grosses pierres,.

se Focdliser sur ce guon a a faire.

Arréter dessayer de nouveoux outis.

Avoir un systeme de colecte unique: la boite de reception



Methode Zew To- Done

‘Une place pour chaque chose et chaque chose a sa place »

I/ Poubelle

2/ Ranger immédiotement

3/ Sys+émes simples de classement simple

4/ Créer des dossiers

5/ Nommer les dossiers (il ne fout pas avoir de dossier nommé divers car
il N'a que pour vocation la procrastination).

Chague semaine, 30 minutes pour une revue hebdomoadaire divisée de la
fFoacon suivante:

Etit o Ionﬂ terme = 5 minutes

Réviser ses notes= 5 minutes

Voir les taches a repor'+er‘= 5 minutes

Réviser ses listes = |10 minutes

Plonifier ses grosses pierres= 5 minutes

4 pistes:

But et taches : sur 50 choses a faire sur votre liste, vous devrez la
réduire a 25 actions a Faire

Engogement - apprendre a dire non. .

Internet : inutile de verifier 50 fois sa baite mails!

Stop aux messages instantanés pendant le travail

Source dinformation : Diete médiatigue: ne reaardez que ce qui vous
apporte de la valeur.



Methode Zew To- Done

C'est-a-dire une habitude prise de faire guelgue chose toujours de la méme
maniere, exemple:

Examiner I’aﬂenda les listes

Mettre en place les Taches les plus Importantes

Consulter la boite mail et réception

Passer en revue la journée

Ecrire dons un journal de creéation dentreprise

Préparer le lendemain

Six é+apes

Qu'est-ce gque jaime déjo Faire ?

Quelles sont mes sujets de lecture ?

Brainstormer (Faire sortir toutes les choses gu'on aime)

Demonder autour de soi quelles sont leurs passions (cela donne des idéees)
Tester de nouvelles activités

Ne jomais cesser ol’essayer - pratiguer rend passionne.

Quel est notre objectit?
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