
Gérer efficacement ses tâches quotidiennes

www.med-in-occ.org

Optimiser son activité

Gérer efficacement ses tâches ne signifie pas 
être constamment occupé, mais plutôt trouver 
un équilibre entre productivité et bien-être.
Voici quelques stratégies qui peuvent aider à 
rester organisé et productif.

Faire une liste de tâches 
To-Do List sur une simple fiche bristol que vous 
consulter régulièrement.

Prioriser 
Identifie les tâches les plus importantes ou urgentes. 
Utilise des méthodes comme la matrice d'Eisenhower 
(tâches urgentes vs importantes

Détailler 
Décompose les tâches en sous-tâches pour qu'elles 
soient plus faciles à réaliser

Utiliser la technique Pomodoro
Cette méthode consiste à travailler par intervalles de 
25 minutes suivis d’une courte pause de 5 minutes. 
Après 4 cycles, prends une pause plus longue (15-30 
minutes). Cela t'aide à rester concentré tout en 
évitant la fatigue

Bloquer du temps pour les tâches
Planifie des créneaux horaires précis dans ton agenda 
pour chaque activité. Cela t'évite de procrastiner et te 
permet de te concentrer sur une tâche à la fois

Éviter le multitâche
Concentre-toi sur une seule tâche à la fois. Le 
multitâche diminue souvent la productivité car il 
divise l’attention et l’énergie

Définir des objectifs SMART
Chaque tâche doit être : Spécifique - Mesurable - 
Atteignable – Réaliste - Temporellement définie
Cela t’aide à rester réaliste et à mesurer tes progrès

Déléguer les tâches 
Si certaines tâches peuvent être effectuées par 
d’autres, n’hésite pas à les déléguer. 
Cela te permettra de te concentrer sur ce qui est 
vraiment important pour toi

Utiliser des outils de gestion de tâches
Todoist ou Microsoft To-Do pour une gestion simple 
et intuitive de tes listes de tâches

Évaluer ses performances 
À la fin de chaque journée, fais un bilan des tâches 
accomplies et vois où tu peux t'améliorer pour le 
lendemain.

Limiter les distractions
Désactive les notifications de ton téléphone ou utilise 
des applications comme Forest pour rester 
concentré. Crée un environnement de travail propice 
à la concentration Maintenir un équilibre

Intègre des pauses et des moments de détente dans 
ta journée
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