
Méthode Pratique : Utiliser des Listes de 
Tâches 
Objectif : Organiser et prioriser efficacement vos tâches quotidiennes pour améliorer la gestion du 
temps et la productivité.


Étape 1 : Préparation 
1.1. CRÉER UNE LISTE MAÎTRE 

• Description : Commencez par dresser 
une liste maître de toutes les tâches que vous devez 
accomplir, sans vous soucier de leur ordre ou priorité.


• Astuce : Incluez toutes les tâches, 
grandes et petites, afin d’avoir une vue d’ensemble 
complète de vos responsabilités.


OUTILS NÉCESSAIRES : 

	 •	 Un carnet de notes ou une application de prise de notes (ex. : Evernote, Notion).

	 •	 Un stylo ou un clavier.


Étape 2 : Hiérarchisation des Tâches 
2.1. PRIORISER LES TÂCHES 

• Description : Une fois votre 
liste maître établie, priorisez les tâches en 
utilisant des critères tels que l’urgence, 
l’importance, et l’impact potentiel. Vous 
pouvez utiliser des codes comme “A” pour 
urgent, “B” pour important mais non urgent, et 
“C” pour moins important.


• A s t u c e : C o n s i d é r e z l a 
méthode de la matrice d’Eisenhower pour 
classer vos tâches en fonction de leur urgence 
et importance.


EXEMPLE : 
Attribuez “A” aux tâches qui doivent être faites aujourd’hui, “B” à celles à planifier cette semaine, 
et “C” à celles que vous ferez si vous avez du temps.


Étape 3 : Planification Quotidienne 


3.1. DÉCOMPOSER LES TÂCHES 

• Description : Chaque jour, créez une 
liste de tâches spécifiques que vous allez 
accomplir. Décomposez les tâches complexes en 
étapes plus petites et gérables.




• Astuce : Limitez le nombre de tâches prioritaires à trois ou quatre par jour pour 
rester réaliste.


EXEMPLE : 
Au lieu de simplement écrire “Rédiger le rapport”, décomposez-le en “1. Rassembler les 
données”, “2. Rédiger l’introduction”, “3. Écrire les sections principales”, etc.


 
Étape 4 : Suivi et Ajustement 
4.1. COCHER LES TÂCHES COMPLÉTÉES 

• Description : Cochez les tâches au fur et à mesure 
que vous les terminez. Cela vous donnera un sentiment de 
progression et vous motivera à continuer.


• Astuce : Si vous ne terminez pas une tâche, reportez-
la au lendemain ou réévaluez sa priorité.


EXEMPLE : 
À la fin de la journée, passez en revue votre liste et cochez toutes les 
tâches accomplies. Réorganisez les tâches non terminées en fonction 
de leur priorité pour le lendemain.


Étape 5 : Révision Hebdomadaire 
5.1. RÉVISER ET PLANIFIER LA SEMAINE 





• Description : À la fin de chaque semaine, examinez les tâches accomplies et 
celles en attente. Utilisez ces informations pour planifier la semaine suivante.


• Astuce : Notez ce qui a bien fonctionné et ce qui doit être amélioré dans votre 
organisation des tâches.


EXEMPLE : 
Le dimanche soir, réservez 15 minutes pour planifier les principales tâches de la semaine à venir, 
en tenant compte des délais et des priorités.


CONSEILS PRATIQUES 

• Utiliser une Application : Des applications comme Todoist ou Microsoft To-Do 
peuvent vous aider à gérer et à synchroniser vos listes de tâches sur plusieurs appareils.


• Rester Flexible : Soyez prêt à ajuster vos priorités au fur et à mesure que de 
nouvelles tâches et urgences surviennent.


• Simplifier : Gardez vos listes simples et évitez de les surcharger pour ne pas vous 
sentir submergé.


Conclusion : 
Utiliser des listes de tâches est une méthode éprouvée pour 
organiser votre travail et gérer efficacement votre temps. En 
hiérarchisant vos tâches et en les suivant de manière 
disciplinée, vous pouvez non seulement accroître votre 
productivité, mais aussi réduire le stress lié à la gestion de 
multiples responsabilités. Essayez de mettre en œuvre cette 
méthode dès aujourd’hui et adaptez-la à vos besoins 
spécifiques pour maximiser ses avantages.


