Organiser ses taches a

’aide de la méthode GTD®
Getting things done®

«Faire en sorte que les choses se fassent»
«Faire en sorte que les choses soient faites»
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David Allen




David Allen

®» néen 1945

® multiples professions

® pratique du karaté: la focalisation

® développe une technique personnelle d’organisation (GTD®)

®» fonde sa compagnie: davidco.com

= coach aupres des plus grandes compagnies américaines

» sur wikipedia: http://en.wikipedia.org/wiki/David Allen
%28author%29

Lorsque des objets ne sont pas géres par un systeme dans
lequel on a confiance



Notre esprit

® |imité dans sa capacite a se
rappeler

® ne gere pas bien les aspects
temporels

= «vraiment le pire endroit pour
conserver des choses»!

Les listes...

Pourquoi est-ce que ca marche?
» (Clarification des engagements

® sortir ces éléments de son esprit

Vacuum

Make Beds

Take Out Trash
Clean Bathrooms
Scrub Showers
Vacuum Furniture
Sweep/Mop
Organize Closets
Wash Windows
Wash Car




Lecons tirées:

= mettre en place un systeme d’organisation unique dans lequel
on peut avoir confiance

= capturer, clarifier et organiser tous ses engagements dans tous
les domaines
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La méthode GTD®

GTD®: I'art martial de la vie et du travail



11

Rendre son esprit pareil a I'eau calme
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Les 5 étapes de GTD®

collecter
. Clarifier

1.

2

3. organiser
4. réviser

5

. agir
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Etape 1: collecter

R

Faire I'inventaire de tous les projets en cours, de toutes les
idées en suspens

® nventaire physique

= nventaire psychique

Objectif: faire le vide de son esprit, remplir son «inbox»




Qu'y a-t-l...

sur et sous son bureau ? »
autour du bureau ? »
sur les étageres ? »
dans les armoires ?

dans les tiroirs ?
dans les classeurs ?
dans les dossiers ?

dans son porte
document ?

Etape 2: clarifier

pour chaque élément de son «inbox»:

«Qu’est-ce que c’est et que dois-je
faire avec cela?»

prochaine action?

sur les murs ?
au tableau ?

dans sa boite de réception
mail ?

dans sa liste de todo de
son portable, de son
organiseur

Getting Things Done

“Projets/Sujet:
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/Projets/Sujets N /Revue Hebdomadaire:

. Engagements : Papiers libres

: Communications 5 : Traiter vos notes ;
: Rapports / Notes : ! Restes du calendrier passé :
: Réunions ; ! Calendrier futur b
: Revue (cf. ci contre) Vider votre téte :
: Finances :  Listes des Sujets / Bénéfices:
. Administration > "TRUCS" : Listes "Prochaines Actions" :
: Clients : =" ! Listes "En Attente De"

: Marketing . Checklists pertinentes

: Systémes / Fournitures ! Listes "Un Jour/Peut-Etre"

: Délégations . Dossiers en attente

: Quétes / Missions ;
. Développement Perso/Pro !
! Entretien Maison/Bureau

. Sujets Locaux/Civiques

" Etre créatif et courageux

Qu'est ce
pacis 5
que cest € POUBELLE
/-.fr\
Incuber /f"f
> OUI (étapes multiples) L—
=% UN JOUR/PEUT-ETRE
l T Examiner les ACTIONS Classer
REFERENCE
Moins de
nalg 2 minutes A FAIRE
TOUT DE SUITE

Date/Heure spécifique

rj—:*‘w
UL
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Liste "En Attente De" "Prochaines Actions™  Listes/Dossiers PDA/Planneur

Etape 3: organiser

™ mettre en place un systeme de gestion de ces informations en
lequel on peut avoir confiance

® ggender la realisation des prochaines actions les plus
importantes, prioriser
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~ | organisation
physigue

Dossiers par semaine /

Mois

Carnet de notes pour saisie
rapide

organisation
électronique

Omnifocus

Things

m RememberTheMilk
é Thlngs Todoist

Nirvana




Etape 4: réviser

nécessité de passer en revue TOUS ses projets REGULIEREMENT

s’assurer de leur pertinence
éviter qu’une tache reste enterrée au fin fond de notre systeme

sans révision, retour des distractions

| C’est I'étape la plus difficile !

// rechercher sur youtube.com «fall off GTD wagon»...
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QUESLIONS a Se poser

= Aj-je déja réalisé certaines de ces taches sans les avoir

cochées dans mon systeme?

= Mes projets sont-ils toujours d'actualité tels que je les ai

définis?

= | 3 ou les premiere(s) action(s) sont-elles toujours les bonnes?

® Dois-je modifier certaines échéances?
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Etape b5: agir

® mise en oeuvre des actions

® en fonction des priorités posées

Démos

Selon le temps restant...




R &
Références (livre et vidéos)

= hitp://youtu.be/Qo7vUdKTIhk
présentation de GTD au staff de Google par David Allen himself

= http://youtu.be/VPSzAz ZQIA
Interview de David Allen par le blogueur Robert Scoble

® S’organiser pour Réussir: Getting Things Done méthode GTD:
Amazon.fr: David Allen, Michel Edéry: Livres. (s. d.). Consulté
novembre 16, 2011, de http://tinyurl.com/gtd-on-amazon
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Merci pour votre attention !



