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Manage your time

15 METHODES POUR

MAITRISER VOTRE TEMPS

Technique Pomodoro | Matrice d'Eisenhower § i  Méthode ABCDE
S ! . Urgent Pasurgent _ : Catégorisez les taches et
(0= C{ D R : : exécutez-les par importance. :
ok § i 5| Faire Planifier | : : @9 Trésimportantes -
: 1.Sélectionnez 1 tiche i F R :
. : . .y - il @ Importantes .
: 2.Programmez le minuteur sur 25 minutes 1 : o _ Pl ; :
EB.Réalisez la tiche pendant 25 minutes : E m E : : E e Clptrln'nnelles :
! 4. Prenez une pause de 5 minutes 2 gl P i O Adeéléguer
5 Aprés 4 cycles prenez une pause plus longue ; : E' E : ' G A éliminer :
Mangez la grenouille :: Régledes2minutes ' Régle des 80/20
ee Commencez votre journée : Si une tache prend moins : :20% de vos efforts '
avec les téches les plus : : . de 2minutes a réaliser, prudulsent
- difficiles etimportantes. } i ™" faites-laimmédiatement. Eﬂ'ib de vos résultats
Méthode 3-3-3 : Faire avancer les choses | Tableau Kanban
T iy : : i Categnrlser les tiches :
E lf‘ 3 \‘.. s E Collecter IEstaCh'ES E E * Gauche : a faire -.é- 8 g :
Iﬁwkj’f - i Clarifier les taches « Milieu : en cours E E E :
S : 4 : © * Droite: terminée :
E- Consacrer 3 heures de travail Organiser les taches : * |déal pour visualiser et terminer
: avecune concentration intense : Examiner la liste de taches g
i» Accomplir 3 plus petites tiches E E i Méthode MoSCoW :
‘s Finir avec 3 activités d'entretien : : Engager M ACHNY : . i "
K Rl R R R R TR Must have : points critiquesa ;
. messsssesssasssacssasesnsennsssnnnsnnnns traiter en priorité 2
E REg'E 5/25 Warren BUffEtt E S Should have : nécessaires, mais
E . n Identifiez les 25 tiches importantes E i NBRIgENs
- i f@] Could have: peuvent étre retirés des :
: 2 Classezles par importance P priorités, les bonus appréciables.  :
.: 3 Concentrez-vous sur 5 tiches lesé W Won't have : écartés de la
. plus importantes 1 version actuelle du projet, :
E Blucage du temps E E 4 Igr‘or‘ez Ieszutacl'ms rmr‘tes : ‘.'-.l.l.l.l.l.l.::l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.::::l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.l.:‘.
! Méthode de gestion du P | (Megnode Picicjar
: temps qui consiste a Pl Méthode 1-3-5 : ! Peut changer la facon
: dédier des segments H 3 5 i : dontvousabordezla
: devotre journée a des : : Tache Taches Taches |: : gestion dutemps et vous
: téches déterminées, : | majeure iteg : © aider a faire plus.

Christian Monsen | Réalise ton plein potentiel sur Linkedin. o I.:']" Republier
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