C\Jformation

1 jour, 1 bonne résolution avec Orientaction !

L'Importance de I’Organisation au Quotidien : Avoir des méthodes organisées dans la vie
quotidienne est essentiel pour optimiser la productivité. Cela devient

particulierement crucial dans la gestion des taches, notamment celle des e-mails, qui
peuvent rapidement s’accumuler.

Batir un Systeme Efficace pour les E-mails :

Créez des Dossiers Thématiques : Organisez vos e-mails dans des dossiers spécifiques pour
une recherche facilitée.

Définissez des Plages Horaires : Allouez des moments précis dans la journée pour répondre
aux e-mails et évitez d’étre constamment interrompuf(e).

Utilisez des Applications de Gestion : Des outils comme les filtres automatiques et les
applications de gestion des taches peuvent simplifier le processus.

Des Outils pour une Meilleure Gestion du Temps :

La Technique Pomodoro : Divisez votre temps en intervalles de travail intense (25 minutes)
suivis de courtes pauses (5 minutes) pour maintenir la concentration.

La Matrice d’Eisenhower : Classez vos taches en fonction de leur urgence et de leur
importance pour prioriser efficacement.

La Regle des 2 Minutes : Si une tache prend moins de deux minutes, faites-
la immédiatement pour éviter I’accumulation de petites taches.

Explorez vos compétences, dont la gestion du temps, grace au test des 16 soft skills.
https://orientaction.kneo.me/shop/view/1755C3

#GestionTemps #OrganisationQuotidienne #EfficacitéProfessionnelle #BonneRésolution



