Se reposer avant l'effort

Avoir une alimentation saine

+ mettre en place les bonnes conditions de départ

Faire du sport

Utiliser un matériel de travail performant

S'aider des logiciels (attention aux aspects ° on : iser les actions répétitives

Apprendre & taper plus vite au clavier

Attention aux textes importants @ S'exercer a la lecture rapide

Bien classer et nommer ses documents pour les retrouver plus facilement

Speed : aceélérer les tiches du quotidien )

Arriver a I'heure

1 seul écran maximum

Pas plus de 64 8 personnes [0 Réunions

30 minutes max

Debout si pas plus de 15 min
‘Twenty-Eighty Rule : 20% d'efforts pour 80% d'impact

Pour conserver son attention

Demande moins d'énergie qu'une tiche |© _ Faire les taches en continue
effectuée en plusieurs fois ("Loi" de Carlson)

Via la "to do list"

Cela n'empéche pas de faire des pauses mais il ne faut pas que ces dernires
soient trop fréquentes et trop longues (méthode Pomodoro)

“J'archive, je réponds ou je note sur ma "to do list™  © Gestion pragmatique de sa boite e-mail

Chasser les pensées parasites

Accélérer (FAS.T.)

Pratique la méditation

Ranger son bureau

Lutter contre "I'économie de I'attention”

Supprimer ou rendre plus diffcile I'ccés aux applications sociales  |o _Se protéger des tentations

B

Désactiver les notifications et laisser le smartphone face contre table

Travailler en musique ou avec un bruit e fond léger pour les tiches eréatives X )
- Créer sa propre bulle d'isolement

Rechercher le silence absolu pour les taches  fc

Les icati i letravail  © Passer aux communications asynchrones

La vie est courte
Utiliser la productivité comme moyen et non objectif

Le "temps" est la ressource la plusrare ©  Optimiser son temps &

Pour réaliser des tiches plus épanouissantes

Pourquoi direnon? ©  Caron dittrop souvent"oui" ! ©  Pour ne pas vexer ses colléigues  ©  Empéche la réalisation de ses objectifs

o "si j%étais malade le jour de la réunion, est-ce qu'il faudrait la reprogrammer ?"

Savoir dire "non"

Limiter les réunions  ©

Remplacer par des échanges de 3 minutes

Comment direnon ? O

Voir bibliographie conseillée

Mettre en place une "to do list"

Adopter la régle des 2 minutes  ©  Si une tiche prend moins de 2 minutes, la faire de suite  ©  Voir méthode GTD

Former pour vous remplacer sur certaines tiches

Déléguer tout ce qu'il peut 'étre
——————————————————{ _Penser "freclance’ ou "cabinet spécialisé"

La régle des 3 tiches par jour (pas plus)

Consulter ses e-mails qu'une 4 deu fois par jour

Alterner des phases de concentration avec de courtes pauses

Prioriser vos actions  ©

Passer du temps "hors connexion”

Les tiches passives d'abord

Attention 4 la "Loi" de Henri Laborit ©  Fuite de la difficulté au profit du plaisir

Lutter contre la i ©  Diviseren iches faciles  réaliser

Note : cette cartographie n'est pas le reflet exhaustif

Supprimer les notifications et newsletters inutiles

Source : https://www.intelligence-personnelle.fr/2019/01/17/la-25e-heure-n

du livre, ni

des conseils que nous pourrions apporter pour le compléter, mais

une synthése des princ:
en avons fait sur le blog

‘mentionnés dans le résumé que nous
telligence-personnelle fr"

re-temps-e. cie essons-de-le-gaspiller/

Pour consulter d'autres résumés : https://wwuw.intelligence-personnelle.fr/les-livres-et-leurs-auteurs
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