Techniques et outils pour gérer son temps et son organisation

La démarche pour organiser ses journées plus facilement

Pour organiser vos tâches, vous devez :
1. Noter [image: C:\Users\MARTIN Michèle\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\EDFEHX9G\MC900239461[1].wmf] tout élément qui retient votre attention ou qui nécessite une action
2. Supprimer ce qui est inutile
3. Définir la première action à réaliser pour chaque élément restant
4. Organiser les actions dans l’agenda et sous forme de listes (jour, semaine, etc…) suivant leur priorité.

5. Revoir chaque jour et chaque semaine ses rappels de tâches pour définir son travail, rester à jour et actualiser ses listes.
Pour gagner du temps et rendre les choses plus faciles, et que vous avez défini une action, inscrivez-là dans votre agenda, ou bien dans votre liste du jour ou semaine ou autre. Enfin, là où elle doit aller.

Et c’est la mise en pratique régulière de l’ensemble de ces étapes qui permet de garder une organisation stable dans le temps.

Donc, donnez-vous un peu de temps chaque jour pour les réaliser.
Voilà, nous avons vu les principales étapes permettant de mettre en place une organisation fiable et efficace.
Bien sûr, on peut faire beaucoup d’autres choses et ajouter encore des éléments pour compléter la démarche. Tout dépend aussi de ses besoins personnels.
Mais pour commencer, en appliquant déjà ces quelques étapes, on peut obtenir de bons résultats.
[image: http://www.temps-action.com/blog/wp-content/uploads/2012/06/organiser.jpg]
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