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2E2P2D OU COMMENT PLANIFIER CHAQUE JOURNÉE EFFICACEMENT











De la stratégie . . .


         à l’action!





Le GestionAide Express est un bulletin qui vous propose régulièrement des articles, des trucs de gestion, des conseils, des nouveautés en matière de management et de gestion des ressources humaines.





Groupe Ruelland inc. est une firme de conseillers en management stratégique qui intervient dans les organisations depuis plus de 18 ans
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La méthode 2E2P2D








QUELLE EST VOTRE PRÉOCCUPATION AUJOURD’HUI ?





Si vous avez une préoccupation ou une question concernant le management ou les ressources humaines, faites-nous la parvenir en cliquant sur le lien suivant :  � LIENHYPERTEXTE mailto:conseils@grouperuelland.qc.ca ��conseils@grouperuelland.qc.ca�   Réponse rapide assurée et sans frais.
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ÉCRIVEZ�



Utilisez un formulaire, un agenda


Notez ce que vous devez faire aujourd’hui (les activités)


Notez les rendez-vous, les appels à faire, la correspondance à rédiger�
�
�



ÉVALUEZ�



Évaluez le temps prévu pour chaque activité.


Rappelez-vous la loi de Parkinson :  On a tendance à réaliser une activité dans le temps qui nous est imparti


Accordez-vous le temps que vous avez prévu.�
�
�
�
�
�
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PRÉVOYEZ�



Réservez du temps libre pour les imprévus


Ne remplissez pas votre agenda à plus de 60% du temps disponible�
�
�



PRIORISEZ�



Donner des priorités à vos activités (voir méthode de priorisation)


N’oubliez pas de demeurer réaliste�
�
�
�
�
�
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DÉLÉGUEZ�



Si vous le pouvez, déléguez les activités d’importance secondaire


N’oubliez pas que vous demeurez imputable de ce que vous déléguez�
�
�



DÉCIDEZ�



Prenez des décisions sur les activités non réalisées ou reportées de la veille :


Faites-la une fois pour toute


Laissez la tomber


Faites du temps supplémentaire (ne pas en prendre l’habitude)�
�


















N'oubliez pas!  Vous n'avez besoin que de 8 à 10 minutes.





1700, boul. Talbot, bureau 320


Chicoutimi  (Québec)  G7H 7Z4 





Courriel : conseils@grouperuelland.qc.ca








Téléphone :   (418) 549-2525


Télécopieur : (418) 549-7171





Site Web :  � LIENHYPERTEXTE http://www.grouperuelland.qc.ca ��www.grouperuelland.qc.ca�
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