Comment organiser votre to-do
list avec la methode GTD ?

On a tous déja créé au moins une fois une to-do list pour s’organiser. Que ce soit pour
faire une liste de taches au travail ou pour partir en vacances. Et pour cause, les to-do
listes sont un excellent moyen de décharger notre esprit et ne rien oublier.

Seulement il arrive parfois que les taches s’accumulent dans notre todo et que celle-ci
devienne un véritable fourre-tout dans lequel on a du mal a se retrouver. On perd
alors toute l'utilité de cet outil qui est censé nous permettre d’étre plus organisé et
serein.

Heureusement il existe une méthode efficace pour organiser toutes nos taches au
quotidien et cette méthode c’est la méthode GTD (Getting Things Done).

La méthode GTD est un systéeme pour organiser toutes ses taches, projets, idées,
rappels... rapidement et simplement.

Dans ce guide vous allez voir en détail ce qu’est la méthode GTD. Vous allez aussi
découvrir comment 'appliquer concretement dans votre vie et ce quelque soit le
support que vous utilisez, que ce soit via une application to-do list ou sur papier. A la
fin de ce mini-cours vous serez capable de garder votre liste de taches organisée en
toute circonstance.

J’ai séparé ce guide en 4 parties :

e La premiere partie vous explique comme la méthode GTD fonctionne

e La deuxieme partie montre comment appliquer la méthode GTD avec les
applications Todoist, Wunderlist, TickTick, Any.do, Things.

e La troisieme partie porte sur comment appliquer la méthode GTD avec Trello,
Asana, Notion, Airtable, Monday.

e La quatrieme et derniere partie décrit comment appliquer la méthode GTD
quand on utilise un support papier ou sur un carnet.


https://everlaab.com/comment-sorganiser/
https://everlaab.com/comment-augmenter-sa-productivite-avec-la-methode-gtd/

Pour tirer un maximum bénéfice de ce guide, je vous conseille d’abord de lire la
premiere partie sur la méthode GTD puis d’aller directement a la partie qui vous
intéresse. Si vous utilisez Trello, par exemple, allez directement a la partie 3, inutile
de lire la partie 2 ou 4.

Commencons donc dés maintenant par voir ce qu’est la méthode GTD.

Qu’est-ce que la méthode
GTD ?

La méthode GTD est un systeme qui permet de trier notre to-do liste simplement et
rapidement.

Il faut voir cette méthode un peu comme une sorte de machine dans laquelle on met
en vrac toutes nos taches, projets, idées, rappels... et qui une fois traités, ressortent
rangés et triés.



PROJETS AVENIR  CALENDRIR

Alors concretement comment est-ce que ca fonctionne ?

Et bien tout repose sur le systeme suivant :



La méthode Getting Things Done
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Regardons en détail cette méthode.

Tout commence avec 'Inbox ou Boite de réception si vous préférez.



Choses a faire

1]
[

L’Inbox c’est I'endroit ot on décharge toutes les choses a faire. Qu’il s’agisse de
taches, de projets, d’idées, de rappels, de rendez-vous... on les vide dans I'Inbox ou ils
sont en attente d’étre traités.

La 2eme étape consiste a déterminer la nature de la chose réceptionnée.

Qu'est ce que c'est ?

!

Est-ce actionable ?

Ici on va prendre chaque chose que ’on a mis dans I'Inbox et se demander si cette
chose est “actionable” ou non. Autrement dit si elle comporte une ou plusieurs
action(s) clairement identifiable(s).

Faire les courses par exemple est actionable. On sait que I’action a entreprendre pour
compléter cette tache est de faire une liste de courses et d’aller au supermarché.

Créer un site ecommerce par contre n’est pas actionable. On ne sait pas ce que I'on
doit accomplir ou faire pour traiter cet élément. C’est plus une idée quune action
claire a entreprendre.

Quand on se pose la question “Est-ce actionable ?” on fait face a 3 cas de figure.



1er cas de figure : La chose est actionable
mais comporte plusieurs étapes
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Dans ce cas de figure, la chose que I'on cherche a traiter nécessite plusieurs étapes
pour étre complétée. C’est donc un projet qui requiert une planification.

Pour pouvoir transformer un projet en une to-do list, on doit le décomposer en
sous-taches. Par exemple admettons que I'on souhaite organiser un voyage au Pérou,
on sait que ’on va devoir réserver les billets d’avion, ’hotel, regarder les choses a
visiter... ces sous-taches constitueront les étapes a accomplir pour réaliser ce projet.

2eme cas de figure : La chose n’est pas
actionable
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Quand la chose n’est pas actionable parce qu’elle est trop vague ou ne comporte pas
d’actions claires, on peut :

e L’éliminer si elle n’est pas pertinente

e L’incuber pour la faire mirir. Autrement dit laisser du temps passer avant de
revenir dessus

e La conserver dans un dossier pour s’y référer plus tard

3eme cas de figure : La chose est actionable
immédiatement
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Quand la chose est actionable, on peut la traiter de 4 facons différentes :

e Sila chose prend moins de 2 minutes, on la fait immédiatement.

e Sion manque de temps, d’expertise ou que la chose ne fait pas partie de notre
périmetre d’action, on la délegue. On demandera alors a quelquun de s’en
occuper et on la mettra dans la liste d’attente le temps qu’elle soit traitée.

e Sion peut s’en occuper et que I'on sait clairement ce que 'on doit faire pour
accomplir cette chose, on la met dans nos actions a venir. C’est-a-dire que I'on
définit un moment pour s’en occuper.

e Sila chose comporte une date précise, on I’'ajoute a notre calendrier. Tout les
évenements, rendez-vous, réunions, appels, conférences... finissent dans cette
catégorie.

En suivant ce systéeme vous serez capable de déterminer rapidement et efficacement
ce que vous devez faire a chaque fois que quelque chose atterrit dans votre Boite de
réception.

Si vous voulez en savoir plus sur la méthode je vous recommande de lire I'article sur
Comment augmenter sa productivité avec la méthode GTD


https://everlaab.com/comment-augmenter-sa-productivite-avec-la-methode-gtd/

Maintenant que vous comprenez comment fonctionne la méthode, on va voir
comment la mettre en place concretement en fonction du support que vous utilisez
(Todoist, Trello, Asana, agenda...). Pour cela rendez-vous directement a la page qui
vous intéresse.
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Google Tasks, TickTick, Any.do, Remember the Milk ? (page 9)

Comment appliquer la méthode GTD avec les applications to-do list Trello, Asana, Notion,
Monday, Airtable ? (page 30)

Comment appliquer la méthode GTD sur papier, calepin, agenda, Moleskine ? (page 50)

Conclusion (page 81)

Comment appliquer la
meéthode GTD avec les
applications to-do list
Todoist, Wunderlist, Google
Tasks, TickTick, Any.do,
Remember the Milk ?

Dans cette partie vous allez apprendre a appliquer la méthode GTD avec Todoist,
Wunderlist, Google Tasks, TickTick, Any.do, Remember the Milk.



https://todoist.com/
https://www.wunderlist.com/fr/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.tasks&hl=fr
https://ticktick.com/
https://www.any.do/
https://www.rememberthemilk.com/

La raison pour laquelle j’ai regroupé ces applications to-do ensemble est parce
qu’elles sont similaires. Elles fonctionnent sous forme de liste contrairement a des
applications comme Trello qui elles fonctionnent sous forme de tableau.

LES 2 GRANDES FAMILLES D'APPLICATION T0-DO

Les applications Liste : Todoist,
Wunderlist, Google Tasks, TickTick,
Any.do, Remember the Milk

Les applications Tableau : Trello,
Asana, Airtable, Notion, Monday

Pour ce tutoriel, on va prendre 'application Todoist mais vous pouvez tres

simplement appliquer la stratégie a n'importe quelles applications qui se présentent
sous forme de liste tel que Wunderlist, Google Tasks, TickTick...

Etape 1 : Créez la structure de votre to-do

list

Pour I’étape 1, on va structurer notre application to-do list pour pouvoir ensuite

classer notre liste de taches.
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Pour structurer notre to-do list il suffit de créer différent compartiments comme ceci

a Q Recherche rapide + @ 100 ! lﬁ
L Boite de réception Aujourd'hui se 22 acit
Aujourd'hui -+ Ajouter une tiche

7 prochains jours

~ Projets -+
e
/N
@® Travail
@ Personnel

Administratif

+ Ajouter un projet

Un apergu de la journée qui vous attend

Toutes les taches dues aujourd'hui s'afficheront ici

> Etiquettes +

> Filtres s _* Créez une routine quotidienne

e Travail : Ce sont toutes les taches et projets qui sont relatifs au travail

e Personnel : Ce sont toutes les choses que 'on doit faire ou que I'on veut faire
dans notre vie perso par exemple faire les courses, organiser un voyage, aller
voir un film.

e Administratif : Dans 'administratif ce sont les échéances, les factures que I'on
doit payer...

Etape 2 : Déchargez votre esprit

La deuxieme étape consiste a utiliser la boite de réception de Todoist pour se
décharger l'esprit.

11



Aujourd'hui 2
7 prochains jours s

~  Projets -}

> @ Travail
® Personnel

Administratif

C’est dans la boite de réception que I’'on met en vrac toutes nos taches, projets et
idées....

e Sion vient de penser a I'instant a une chose que ’on doit faire, on le met dans
la dans la boite de réception.

e Siun collégue vient nous demander un service, on met sa demande dans la
boite de réception.

e Etsion vient d’avoir une idée, on la met aussi dans la boite de réception

Quelque soit la chose qui encombre notre esprit, on ’ajoute dans la boite de
réception comme ceci :
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Q Recherche rapide

&ts Boite de réception &

Aujourd'hui
7 prochains jours

~  Projets

® Travail
@® Personnel

Administratif

-+ Ajouter un projet

> Etiquettes

> Filtres

Boite de réception

() Rédiger le rapport du mois d'octobre

() Faire les courses

() Préparer le lancement du nouveau produit

() stratégie pour améliorer la visibilité de I'entreprise
() Conférence marketing le 12 novembre

() Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

+ Ajouter une tiche

+ @ 1o

A o

Etape 3 : Faites passer chaque élément dans
le systeme GTD

Une fois que I'on a sorti tous les éléments de notre téte, on les prend un a un et on les
fait passer dans le systeme GTD.
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Prenons la premiere tache : Rédiger le rapport du mois d'octobre
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W
2

Aujourd'hui

7 prochains jours

~  Projets +

Travail

Personnel

Administratif

-+ Ajouter un projet

> Etiquettes

> Filtres

Q Recherche rapide + @ 100

Boite de réception O

o

Rédiger le rapport du mois d'octobre I

O

Faire les courses

Préparer le lancement du nouveau produit

Stratégie pour améliorer la visibilité de I'entreprise

Conférence marketing le 12 novembre

Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

Ajouter une tache

On commence par se demander, est-ce que c’est actionable ?

Qu'est ce que c'est ?

!

Est-ce actionable ?

La réponse est oui. On peut clairement identifier ce que ’on doit faire : rédiger un

rapport.

Ensuite on se demande quelle est la prochaine action a effectuer concernant cette
tache autrement dit qu’est-ce que 'on doit en faire ?
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Est-ce actionable ?

Qui

- de 2 min
Déléguer | Que.lle est .!a s D e sus
prochaine action ?

b

I Date spécifique et temps

b |

Pour moi

— —
Liste d'attente Actions a venir Calendrier

Comme rédiger ce rapport est une tache qui nous est destinée, qu’elle prend plus de 2
min et qu’elle ne comporte pas de date spécifique, on I'ajoute dans la liste des actions
a venir. Pour cela on prend la tache Rédiger le rapport du mois d’octobre et on
I’ajoute a la liste des taches a venir du projet Travail.

Q. Recherche rapide + o A O
& Boite de réception ¢ % Boite de réception s
Aujourd’hui () Reédiger le rapport du mois d'octobre

7 prochains jours () Faire les courses

~ Projets i () Préparer le lancement du nouveau produit

® Travail () stratégie pour améliorer la visibilité de 'entreprise

@ Personnel

)

Conférence marketing le 12 novembre
Adrministratif

O

Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)
4+ Ajouter un projet

+ Ajouter une tache

Projets archivés
> Etiquettes i
> Filtres 4+
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Puis on définit la date a laquelle on travaillera dessus, par exemple aujourd’hui.

a Q) Recherche rapide + @0 A £
&4 Boite de réception s Travail 0 2+ oo
Aujourd’hui Rédiger le rapport du mois d'octobre (=l ds 1] Planifier
7 prochains jours m Annuler B D  F o
~  Projets i )
-+ Ajouter une tiche
® Travail 1
@ Personnel

Administratif
+ Ajouter un projet
Projets archiveés

> Etiquettes

> Filtres

Maintenant que l'on a traité la premiére tache, on retourne dans notre boite de
réception et on continue avec la 2eme : Faire les courses

a Q_ Recherche rapide —|— @ 100 ‘ 'ﬂ'
s Boite de réception 5 Boite de réception (]
Aujourd'hui 1 I () Faire les courses

7 prochains jours 1 () Préparer le lancement du nouveau produit

~ Projets e C ) Stratégie pour améliorer la visibilité de I'entreprise

® Travail |

O

Conférence marketing le 12 novembre

® Personnel
Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

'S
L

Administratif

+ Ajouter une tiche
+ Ajouter un projet

Projets archives

> Etiquettes

> Filtres

On se pose les mémes questions :
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Est-ce que Faire les courses est actionable ?
Oui on sait exactement ce que I'on doit faire en voyant la tache.
Donc quelle est la prochaine action ?

Comme on ne délégue pas cette tache, qu’elle nous prend plus de 2 min et qu’elle ne
comporte pas de date spécifique, on I’ajoute a la liste des actions a venir sous le
projet Personnel, puisque c’est un tache personnelle.

a ), Recherche rapide + @0 A &
k A - -

iJ Boite de réception 5 Boite de reception O ooe

Aujourd'hui 1 () Faire les courses

7 prochains jours 1 () Préparer le lancement du nouveau produit

~ Projets 7 () swatégie pour améliorer |a visibilité de I'entreprise

® Travail () Conférence marketing le 12 novembre

@ Personnel

() Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)
Administratif

+ Ajouter une tache
+ Ajouter un projet

> Etiguettes -+

> Filtres =h

Puis on y ajoute une date.
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a Q Recherche rapide + @ 100 ! ﬂ-
L. Boite de réception 4 Personnel o e
Aujourd'hui 1 Faire les courses Planifier
7 prochains jours 1 m Annuler 2 D T R e
~  Projets i ) )

+ Ajouter une tache
® Travail

@ Personnel 1

Administratif

+ Ajouter un projet
Projets archives

> Etiguettes

> Filtres

On continue avec la 3eme tache Préparer le lancement du nouveau produit

a Q Recherche rapide + 9 100 ! 'ﬂ'
& Boite de réception 4 Boite de réception (]
Aujourd'hui 1 () Préparer le lancement du nouveau produit I

7 prochains jours 1 () stratégie pour améliorer la visibilité de I'entreprise

' Projets i () Conférence marketing le 12 novembre

® Travail | () Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

® Personnel

+

Ajouter une tache
Administratif

-+ Ajouter un projet
rojeis archives

> Etiquettes

> Filtres

Cette tache est actionable mais nécessite plusieurs étapes pour étre complétée. En
effet préparer un lancement requiert plusieurs sous-étapes par exemple :

e envoyer une série d’emails
e contacter la presse



e faire de la publicité

On est donc dans la cas de figure multi-étapes :

N !

i P& . !
Projets | o.oui(Mult-etapes) | Est-ce actionable ? |-
Listing d'actions )
T l Oui
Planning
Na&lsmar Nualla act Ia

Ici on doit créer un nouveau projet pour le dissocier du reste. Pour cela on ajoute un
sous-projet en dessous de Travail que 'on appellera Lancement produit.

a Q. Recherche rapide + @00 A T
&2 Boite de réception 4 Boite de réception [ oo
Aujourd'hui 1 () Préparer le lancement du nouveau produit

7 prochains jours 1 () stratégie pour améliorer la visibilité de I'entreprise

~  Projets +

() Conférence marketing le 12 novembre

v ® Travail 1 () Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

® Lancement produit
+ Ajouter une tiche

@ Personnel

Administratif

-+ Ajouter un projet
Projets archives

> Etiquettes

7 Filtres

On transfert ensuite Préparer le lancement du nouveau produit dans le sous-projet
Lancement produit.
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L

&4 Boite de réception 4
Aujourd'hui 1
7 prochains jours 1
~  Projets
@ Travail
@ Lancement produit

® Personnel

Administratif

+ Ajouter un projet

Projets archivés
> Etiguettes
> Filtres

L4 Boite de réception 3
Aujourd'hui 1
7 prochains jours 4

~  Projets

@ Travail

@® Lancement produit 4

@® Personnel

Administratif

+ Ajouter un projet

Projets archivés

> Etiquettes

> Filtres

Q Recherche rapide -I— @ 100 ,. ﬂ

Boite de réception

* C Préparer le lancement du nouveau produit [ [ m T

() stratégie pour améliorer la visibilité de l'entreprise
() Conférence marketing le 12 novembre
(_) Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

+ Ajouter une tiche

Puis dans Lancement produit, on détaille le projet en ajoutant des sous-taches et les
dates associées comme ceci :

Q Recherche rapide ~|» 9 100 ! -a-

Lancement produit =

~ () Préparer le lancement du nouveau produit 6 Sept

(D Contacter 10 journalistes pour leur parler du produit Lundi

<
() Rédiger les 3 emails de lancement Demain
—
<+

O Mettre en ligne 3 publicités sur Facebook Mardi

+ Ajouter une tache
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On sait maintenant quelles taches accomplir et quand les accomplir pour réaliser ce
projet.

Une fois que I'on a détaillé ce projet, on continue de trier les taches dans notre boite
de réception.

a Q Recherche rapide + @ 100 ; 0
&2 Boite de réception 2 Boite de réception (]
Aujourd'hui 1 I () stratégie pour améliorer la visibilité de I'entreprise I
7 prochains jours 4 () Conférence marketing le 12 novembre
' Projets = () Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

v @ Travail + Ajouter une tiche

@ Lancement produit
® Personnel

Administratif

<+ Ajouter un projet

> Etiquettes

? Filtres

Pour Stratégie pour améliorer la visibilité de 'entreprise on se demande si c’est
actionable ou pas ?

Ici ce n’est pas le cas. Il n’y a aucune tache clairement définie pour cet élément. Cest
juste une idée que 'on a eu et que I'on souhaite conserver quelque part.

Donc comme ce n’est pas actionnable mais que I'on souhaite quand méme garder
cette idée pour de futures références, on I’'ajoute en Référence.
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N

Eliminer
Qu'est ce que c'est ?
1 Incuher’ Un jour
: Non
_| Est-ce actionable ?
SN Référence

d'actions )
Oui

Pour I'ajouter en Référence, on sort cet élément de Todoist pour le stocker dans une
autre application tel qu’Evernote ou dans un carnet par exemple.

ece Stratégie pour améliorer |a visibilité de I'entreprise
[ Idées de stratégie (2 Share | .-+
Created: 22

Aug 2019 Updated: 22 Aug 2019

. Stratégie pour améliorer la visibilité de I'entreprise
Boite de réception

O Stratégie pour améliorer la visibilité de I'entreprise d

O Conférence marketing le 12 novembre

Template

O Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

La raison pour laquelle on ne le garde pas dans Todoist est que sur Todoist on ne
veut conserver que les choses a faire. Ici la stratégie d’amélioration de la visibilité
n’est pas quelque chose a faire mais c’est plutot une idée donc il est préférable de la
conserver a un autre endroit.

Maintenant que c’est fait, on retourne dans notre boite de réception pour trier notre
avant dernier élément : Conférence marketing du 12 novembre
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https://evernote.com/intl/fr

La Boite de réception 2
Aujourd'hui 1
7 prochains jours 4

~  Projets

® Travail |
® Lancement produi
® Personnel

Administratif

-+ Ajouter un projet
Projets archivés

> Etiquettes

7 Filtres

Q Recherche rapide

Boite de réception

+ @ o

I () Conférence marketing le 12 novembre

O Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

~+ Ajouter une tiche

ta

Cette tache est actionable. On sait que I'on doit se rendre a une conférence. Et
comme il y a une date spécifique, la prochaine action est de I’ajouter a notre

calendrier.

Est-ce actionable ?

Qui

Déléguer

prochaine action ?

Quelle est la - de 2 min

Faire de suite

Liste d'attente

. Date spécifique et temps
Pour moi

almin

Actions a venir

Calendrier

A o

24



Pour I'ajouter au calendrier c’est simple, on transfére d’abord la tache au bon endroit.
Comme cette conférence est pour notre travail, je 'ajoute a la catégorie travail.

a Q Recherche rapide + ®w A £
(. Boite de réception 2 Boite de réception i R
Aujourd'hui 1 #() Conférence marketing le 12 novembre [ [
7 prochains jours 4 () Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)
~ Projes Ajouter une tache

+ @ Travail

@ Lancement produit
@ Personnel

Administratif

-+ Ajouter un projet

> Etiquettes

> Filtres ==

Et on indique quand aura lieu 'événement.
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L Boite de réception 1
Aujourd'hui 1
7 prochains jours 4

~ Projets

~ @ Travail

@® Lancement produit 1

@® Personnel

Administratif

+ Ajouter un projet

> Etiquettes

> Filtres

Q. Recherche rapide

Travail

() Rédiger le rapport du mois d'octobre

Conférence marketing [milefglsi=lls1(=]

-+ Ajouter une tiche

Aujourd'hui

Planifier

Pour ajouter automatiquement cet événement a notre calendrier, il nous suffit de
synchroniser notre application Todoist avec Google Calendar. De cette facon a
chaque fois que I'on ajoutera une tache avec une date, Todoist la transferera

automatiquement sur notre calendrier a la date indiquée.

Pour faire la synchronisation, c’est simple, suivez le tutoriel suivant ¢a ne prend

qu’une minute.

Et enfin pour la derniere tache Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)
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https://get.todoist.help/hc/fr/articles/208789889-Todoist-votre-calendrier

a Q. Recherche rapide + @uw A &

{J Boite de réception - Boite de réception =
Aujourd'hui 1 I () Filmer la vidéo promotionnelle (Marc) I
7 prochains jours 4 + Ajouter une tiche
~  Projets +

v @ Travail 2

® Lancement produit 4
® Personnel

Administratif

+ Ajouter un projet
Projets archivés

> Etiquettes

> Filtres

Ici c’est une tache que I'on doit déléguer a Marc.
Alors que fait-on quand on doit déléguer ?

Tout d’abord, on ajoute la tache a la catégorie correspondante, donc ici Travail.
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g Q. Recherche rapide + w0 A O

L Boite de réception : Boite de réception 0 eee
Aujourd'hui 1 < () Filmer la vidéo promotionnelle (Marc) [) E ees
7 prochains jours 4 + Ajouter une tiche
~  Projets +

~ @ Travail

@ Lancement produit 4
@ Personnel

Administratif

+ Ajouter un projet

» Etiquettes +

> Filtres +

Puis on ajoute le tag @en_ attente avec une date pour se rappeler de faire un suivi
aupres de Marc.
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a Q. Recherche rapide 4+ ®w A 3

L Boite de réception Travail o e
Aujourd'hui 1 (} Rédiger le rapport du mois d'octobre Aujourd"hui
7 prochains jours 4 :, Conférence marketing 12 Now
~  Projets —

Filmer la vidéo promotionnelle (Marc) Planifier

~ @ Travail Annuler B o T B ..
® Lancement produit
+ Ajouter une tiche
@ Personnel

Administratif

+ Ajouter un projet

Lancement produit 0 2
1= ArChivEs ~ () Préparer le lancement du nouveau produit 6 Sept
> Etiquettes —+ C] Rédiger les 3 emails de lancement Demain
7 Filtres + (_:) Contacter 10 journalistes pour leur parler du produit Lundi
C) Mettre en ligne 3 publicités sur Facebook Mardi

+ Ajouter une tiche

Quand viendra le jour J, on sera averti que I’on doit revenir vers Marc pour savoir s’il
a bien filmé la vidéo promotionnelle. On saura aussi que c’est une tache que I'on a
délégué et qui est en attente parce qu'on verra écrit “en_ attente” juste en dessous de
la tache.

() Filmer la vidéo promotionnelle (Marc) Mardi

Note : Si Marc utilisait déja Todoist, on aurait aussi pu I'inviter a rejoindre le projet
et lui assigner la tache directement. Cette situation est idéale bien évidemment. Mais
comme souvent tout le monde utilise des outils différents et qu'’il est difficile de faire
adopter un nouvel outil a quelqu’un, la solution du tag @en_ attente reste une option
fiable pour vous assurer du suivi d'une tache.

En résumeé:

Pour utiliser la méthode GTD avec les applications Liste tel que Todoist, Any.do /
TickTick / Wunderlist vous devez suivre les étapes suivantes :
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e Etape 1: Créez la structure de votre to-do list. Une facon simple de le faire est
de créer 3 catégories : Travail, Personnel, Administratif

e Etape 2 : Déchargez votre esprit avec la boite de réception. Ne gardez pas
toutes vos taches, projets et idées dans votre téte, transférez les dans la boite
de réception.

e Etape 3 : Faites passer chaque tache, projet et idée dans le systeme GTD pour
les trier et organiser votre liste de taches.

Comment appliquer la
méthode GTD avec les
applications to-do list Trello,
Asana, Notion, Monday,
Airtable ?

Si vous utilisez Trello, Asana, Notion, Monday ou Airtable (ou que vous voulez les
utiliser), cette partie est pour vous.

J’ai regroupé ces applications to-do entre elles parce qu’elles fonctionnent
sous-forme de tableau contrairement a des applications tel que Todoist, Wunderlist
ou encore TickTick qui elles fonctionnent exclusivement sous forme de liste.
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LES 2 GRANDES FAMILLES D'APPLICATION T0-DO

— Les applications Liste : Todoist,
—————— Wunderlist, Google Tasks, TickTick,
Any.do, Remember the Milk

Les applications Tableau : Trello,
Asana, Airtable, Notion, Monday

Pour vous montrer comment appliquer la méthode GTD avec les applications
Tableau, je vais utiliser Trello mais vous pouvez parfaitement suivre ce tutoriel si
vous utilisez Asana, Notion, Airtable...

Etape 1 : Créez la structure de votre to-do
list

Pour commencer, il faut définir la structure de notre to-do liste. Pour cela on va créer

un nouveau tableau dans Trello et ajouter 6 colonnes que ’'on va appeler :

Boite de réception
Projets

A venir
Calendrier

Liste d’attente
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e Un Jour / Référence

@ (@ Boards Q R 7rells e

Todo list / méthode GTD ¢ Personal © Public 3, | Invite - Show Menu

Boite de réception Projets A venir Calendrier Liste d'attente Un jour / référence
+ Add a card + Add a card + Add a card + Add a card + Add a card + Add a card

Cliguez ici pour voir le tableau Trello en plus grand

Etape 2 : Déchargez votre esprit

Une fois la structure créée, on décharge notre esprit en utilisant la colonne Boite de
réception.

Si on a des taches en téte, des projets et des idées que ce soit vie pro / vie perso, on
les met en vrac dans la colonne Boite de réception.

Boite de réception

Rédiger le rapport du mois d'octobre
Faire les courses

Préparer le lancement du nouveau
produit

Stratégie pour améliorer la visibilité de
I'entreprise

Conférence marketing le 12 novembre

Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

<+ Ajouter une autre carte
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Etape 3 : Faites passer chaque élément dans
le systeme

Maintenant que l'on a sorti tous les éléments de notre téte, il est temps de les trier en
utilisant la méthode GTD.

Pour rappel la méthode GTD consiste a trier toutes nos taches, projets et idées en
utilisant le systéme suivant :
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La méthode Getting Things Done

Choses 4 faire

!
[\

Qu'est ce que c'est ?

\ J Incuber Un jour
Bro Ol (multi-étapes) Est-ce actionable 7 Mon
rojets | 4 : i
—_— Référence
_ Listing dractions )
T l | Oui
Planning
Déléguer Quelle est la - de 2 miin

Faire de suite

prochaine action ?

Date spécifique el lemps

W, —

Liste d'atients Actions & venir Calendrier
E Everlaab

On commence donc avec notre premier élément : Rédiger le rapport du mois
d’'octobre
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Boite de réception

Rédiger le rapport du mois d'octobre

Faire les courses

Préparer le lancement du nouveau
produit

Stratégie pour améliorer la visibilité de
I'entreprise

Conférence marketing le 12 novembre

Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

< Ajouter une autre carte

On se demande si cet élément est actionable ou non, c’est-a-dire si on sait clairement

ce que 'on doit en faire.

Qu'est ce que c'est ?

!

Est-ce actionable ?

Ici on sait que I'on doit rédiger un rapport donc c’est actionable.

Comme c’est actionable on se demande maintenant quelle est la prochaine action,
autrement dit, qu’est-ce que 'on doit en faire ?
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Est-ce actionable ?

Oui
Déléguer Quelle est la
prochaine action ?
Pour moi I
l |

Liste d'attente

-de 2 min
Faire de suite

Date spécifique et temps

Actions & venir

|
HH

Calendrier

Comme on est en charge de rédiger le rapport, que la tache prend plus de 2 min et
qu’elle ne comporte pas de date spécifique et de temps, on la met dans la colonne des

actions a venir.
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m [ Tableaux Q
To do list  méthode GTD | ¢ Personnel © Public

Bofte de réception Projets A venir

Rédiger le rapport du meis d'octob & -+ Ajouter une carte <+ Ajouter une carte

Faire les courses

Préparer le lancement du nouveau
produit

Stratégie pour améliorer |a visibilité de
I'entreprise

Conférence marketing le 12 novembre
Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

4+ Ajouter une autre carte

On lui ajoute également une date pour déterminer quand on s’en occupera.

@ [ Tableaux Q

To do list / méthode GTD | ¢ Personnel © Public }ﬁ Inviter Changer la date limite

A venir Date Heure
26/8/2019)| 12:00

aolt 2019 Suiv.

Boite de réception Projets

Faire les courses

~+ Ajouter une carte Rédiger le rapport du mois d'octob

Préparer le lancement du nouveau
produit

+ Ajouter une autre carte Préc.

Stratégie pour améliorer la visibilité de
I'entreprise
7

Conférence marketing le 12 novembre 14

Filmer la vidéo promotionnelle (Marc) Gl

28

=+ Ajouter une autre carte

Définir un rappel
| 1jour avant

Les rappels seront envoyés a tous les
membres et les observateurs de cette

carte.

On peut aussi ajouter une étiquette pour définir la catégorie a laquelle la tache
appartient. Ici comme elle est relative au travail, on peut ajouter I’étiquette Travail :
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Q

v [ Tableaux

+ o8 =

To do list / méthode GTD & Personnel © Puble A e+ Afficher le menu

Calendrier
4 Ajouter une carte

Boite de réception

Projets A venir

Faire les courses

+ Ajouter une carte H:ér.ger le rapport du mois d'octob &

Préparer le lancement du nouveau
produit

< Ajouter une autre carte
Steatéghe pour améliores ka visibilité de
I'entreprise

Conférence marketing le 12 novembre
Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

< Ajouter une autre carte

Ajouter des étiquettes a nos taches nous permettra ensuite de les trier par catégorie.
Si on veut ne voir que les taches relatives au travail par exemple, on pourra le faire
grace aux étiquettes.

Maintenant que I'on a trié la premiére tache, on s’occupe de la 2éme : Faire les
courses
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Boite de réception

Faire les courses

Préparer le lancement du nouveau
produit

Stratégie pour améliorer la visibilité de
I'entreprise

Conférence marketing le 12 novembre
Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

-+ Ajouter une autre carte

De nouveau on passe ’élément dans le systeme GTD pour savoir quoi en faire.

Faire les courses est une tache actionable, on sait exactement ce que 1’'on doit faire
pour 'accomplir. On se demande donc quelle est la prochaine action.
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Est-ce actionable ?

Déléguer Quelle est la - de 2 min

. . Faire de suite
prochalne action ?

) Date spécifique et temps
Pour moi

| l
e atexin

Liste d'attente Actions & venir Calendrier

Comme c’est une tache qui nous est destinée, qu’elle prend plus de 2 min et qu’elle
n’a aucune date spécifique, on la met dans la colonne des actions a venir.

i [ Tableaux a 5= i PR

To do list  méthode GTD ¢ Personnel § Public A =+ Afficher le menu

Calendrier
<+ Apouter une carte

Boite de réception A venir

Projets
=
Rédiger le rapport du mois d'octobre

() 26 aolt

Faire las courses

-+ Ajouter une carte

¥
Préparer le lancement du nouveau
produit

+ AjOUtEr Une autre care
Stratégie pour amélierer la visibilité de
I'entreprise

Conférence marketing le 12 novembre

Filmer la vidéo promaotionnelie (Marc)

= Ajouter une autre carte
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On lui ajoute ensuite une date et I’étiquette Personnel comme c’est une tache
personnelle.

A venir

Personnel

Faire les courses

Rédiger le rapport du mois d'octobre
® 26 aolit

-+ Ajouter une autre carte

On continue et on prend la 3eme tache : Préparer le lancement du nouveau produit

Boite de réception

Préparer le lancement du nouveau

produit

Stratégie pour améliorer la visibilité de
I'entreprise

Conférence marketing le 12 novembre

Filmer la vidéo promotionnelle {Marc)

+ Ajouter une autre carte

Est-ce que c’est une tache actionable ?
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Préparer un lancement est effectivement actionable mais requiert plusieurs étapes
pour étre complété. On doit par exemple préparer une série d’emails, contacter des
journalistes, faire de la publicité...

Comme c’est du multi-étapes, on est dans le cas de figure Projet :

N !

Projets | (. Oui(muli-€tapes) | Est-ce actionable ? |-

—

Listing d'actions

T

Oui

Planning

Nélérmiar Niialle <t |la

On va donc transférer Préparer le lancement du nouveau produit dans la colonne
Projets.

(m [ Tableaux Q

To do list f méthode GTD ¢ Personnel ® Public za Inviter

Boite de réception Projets A venir

Préparer le lancement du nouveau & + Ajouter une carte

produit & Faire les courses
. © 24 aoiit

Stratégie pour améliorer la visibilité de

3 -

I'entreprise

. Rédiger le rapport du mois d'octobre
Conférence marketing le 12 novembre

([ 26 aoiit

Filmer la vidéo promotionnelle {(Marc)

-+ Ajouter une autre carte
+ Ajouter une autre carte
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Maintenant on va devoir lister toutes les sous-taches a réaliser pour accomplir ce
projet.

Pour cela on clique sur la tache pour créer une checklist de sous-taches.

& Préparer le lancement du nouveau produit X
Dans la liste Projets
AJOUTER A LA CARTE
= Description 5 Motibros
Ajouter une description plus détaillée... © Etiquettes
4 Checklist
‘= Activité Afficher les détails © Date limite
e I ; @ Piéce jointe
Ecrivez un commentaire...
POWER-UPS

Obtenir des Power-u...

ACTIONS

- Déplacer
O Copier

@ Suivre

= Archiver

= Partager

Puis on ajoute toutes les sous-taches relatives a ce projet.
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0

Préparer le lancement du nouveau produit

Dans la liste Projets

Description

Ajouter une description plus détaillée...

Lancement produit

Rédiger les 3 emails de lancement
Contacter 10 journalistes pour leur parler du produit

Mettre en ligne 3 publicités sur Facebook

Ajouter un élément

= Activité

e Ecrivez un commentaire...

AJOUTER A LA CARTE

& Membres
@ Etiquettes
& Checklist

Supprimer @ Date limite

@ Piéce jointe

POWER-UPS

ACTIONS
- Déplacer

Afficher les détails B Copier

@ Suivre

= Archiver

On indique ensuite la date butoir du projet et ainsi que son étiquette.

Obtenir des Power-u...
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& Préparer le lancement du nouveau produit

Dans la liste Projets

ETIQUETTES DATE LIMITE

F 30 ao(t 4 12:00 ~

Description

i

Ajouter une description plus détaillée...

[ Lancement produit
0%
Rédiger les 3 emails de lancement
Contacter 10 journalistes pour leur parler du produit

Mettre en ligne 3 publicités sur Facebook

Ajouter un élément

AJOUTER A LA CARTE

& Membres
@ Etiquettes
& Checklist
@ Date limite
@ Piece jointe

Supprimer
POWER-UPS

Obtenir des Power-u...

ACTIONS

— Déplacer

O Copier

Une fois que c’est fait, on retourne dans la colonne Boite de réception et on tri le
4eme élément : Stratégie pour améliorer la visibilité de l'entreprise

Boite de réception

Stratégie pour améliorer la visibilité de

I'entreprise

Conférence marketing le 12 novembre
Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

-+ Ajouter une autre carte

Cet élément n’a rien d’actionable. On ne sait pas ce que I'on doit accomplir c’est juste

une idée qui nous a traverser l'esprit.
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Comme ce n’est pas actionable mais qu’on veut quand méme la garder pour plus tard
au cas ou, on va la mettre en Référence.

4
Eliminer
Qu'est ce que c'est ?
1 Incuber Un jour
. Non
_| Est-ce actionable ?
I Référence

d'actions

QOui

Pour la mettre en référence, il suffit de la transférer dans la colonne Un jour /
référence

@ (@ Tableaux Qe + @ 4

To do list / méthode GTD @ =+ Afficher bo menu

A venir
| Fersonnet |

Faire los courses

Boite de réception Calendrier Liste d'attente

Stratégie powr amddioror la visibilit. &
de l'entreprise
i

Conlérence marketing le 12
noviem brg

+ Ajouter une cane + Ajouler une carte

Préparer la lancement du nouveau
produit
@ 30sed &of

T 24 noin

Rédiger le rapport du mois d'octobre

R = : = Ajouter une pulre carte
Filmer la vidéo prometicnnelle (Marc) i ¥
0 26 oot

+ Ajouter une autre carte
4 Ajouler una aUthe carts

On peut éventuellement cliquer sur la carte pour ajouter tous les détails relatifs a
cette idée.

On attaque maintenant I’'avant dernier élément : Conférence marketing le 12
novembre
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Boite de réception

Conférence marketing le 12 novembre

Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

+ Ajouter une autre carte

Ici cet élément est actionnable et comprend une date, on doit donc I'ajouter a la
colonne Calendrier.

Est-ce actionable ?

Oui

Déléguer Quelle est la - de 2 min

X X Faire de suite
prochaine action ?

. I Date spécifique et temps
Pour moi

|

|
HH

Liste d'attente Actions a venir Calendrier




(a [@ Tableaux
To dolist f méthode GTD &

Boite de réception

Conférence n‘lﬂ@ﬁﬂg le 12 nevemi &
Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

-+ Ajouter une autre carte

Q

Personnel & Public '&

Projets

Préparer le lancement du nouveau
produit
@ 30aalt & o3

< Ajouter une autre carte

Iviter

A venir
| Personnel |

Faire les courses
(D 24 aoht

Rédiger le rapport du mois d'octobre

® 26 aolt

+ Ajouter une autre carte

Calendrier
+ Ajouter une carte

On ajoute la date correspondante a notre élément ainsi que son étiquette.

@ [ Tableaux
To do list / méthode GTD ¢

Boite de réception

Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

~+ Ajouter une autre carte

(o}
Personnel

Projets

Préparer le lancement du nouveau
produit

® 30a00t & 0/3

~+ Ajouter une autre carte

® Public A

Inviter

A venir

Faire les courses
@ 24 aoiit

Rédiger le rapport du mois d'octobre
© 26 aoit

~+ Ajouter une autre carte

Calendrier

am &

Conférence marketing
@ 12 now.

~+ Ajouter une autre carte

Pour voir en plus notre tache apparaitre dans notre calendrier Google Agenda ou
iCal, il suffit de synchroniser Trello avec celui-ci. Pour faire cette synchronisation, je
vous recommande de consulter le tutoriel : Ajouter Trello a Google Calendar et iCal.

De cette facon a chaque fois que I'on ajoutera une tache dans Trello, elle apparaitra

aussi automatiquement sur notre calendrier.

Et on finit avec le dernier élément de notre to-do list :
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Boite de réception

Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)
-+ Ajouter une autre carte
Ici c’est une tache que 'on veut déléguer a Marc, on va donc la transférer dans la

Liste d’attente comme c’est une tache que 'on délegue et pour laquelle on est en
attente.

[ Tableaux Q + i@ 4

To do list  méthode GTD 1 Personnel & Public A «x Afficher fe menu

Boite de réception Projets A venir Calendrier
Filmetila vidéo promotionnelle (Mai &

Préparer le lancement du nouveau Faire les courses Conférence marketing
+ Ajouter une autre carte produit (0 24 aoiit @ 12 now.

@ 2020t & 03

[ Travail | + Ajouter une autre carte
+ Ajouter une autre carte Rédiger le rapport du meis d'octobre

O 26 aolt

+ Ajouter une autre carte

On lui ajoute également une date et une étiquette.

Liste d'attente

o @

Filmer la vidéo promotionnelle (Marc)

@ 28 aoiit *—

+ Ajouter une autre carte

Cela nous permettra de nous rappeler de revenir vers Marc le 28 aofit pour lui
demander de filmer la vidéo promotionnelle.
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Une fois les éléments triés, on obtient une vue d’ensemble de toutes nos taches,
projets et idées qui doivent étre accomplis et on sait exactement ou aller pour les
trouver.

En résume:

Pour appliquer la méthode GTD a Trello, Asana, Notion, Airtable ou Monday, il suffit

de suivre les 3 étapes suivantes :

e [KEtape 1: Créez la structure de votre to-do list. Pour cela ajoutez 6 colonnes
Boite de réception, Projet, A venir, Calendrier, Liste d’Attente, Un jour /
référence

e Etape 2 : Déchargez votre esprit grace a la Boite de réception. Ne gardez pas
toutes ces taches, projets et idées dans votre téte. Libérez-vous en en les
ajoutant a la Boite de réception.

e [Ktape 3 : Faites passer chaque élément dans le systeme. Prenez chaque
élément de la Boite de réception et triez les avec la méthode GTD

Comment appliquer la
meéthode GTD sur papier,
calepin, agenda, Moleskine ?

Si vous utilisez un calepin, agenda ou Moleskine et que vous souhaitez appliquer la
méthode GTD, vous devrez d’abord structurer votre support.

Pour vous montrer comment faire, j’ai pris un calepin bon marché et des post-it. Le
but étant de vous prouver que 'on peut appliquer la méthode GTD avec vraiment
n’importe quoi (bien siir c’est toujours mieux si vous utilisez un agenda (aff) ou un
Moleskine (aff) ).
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Etape 1 : Structurez votre carnet

Ici on part d'un carnet vierge, il n’est pas numéroté donc on va ajouter un numéro en
bas de page (seulement sur le coté recto).

On numérote toutes les pages du carnet a I’exception de la premiere qui fera office
d’index.
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Sur la page Index, on indique les catégories suivantes avec leur numéro de page :
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Calendrier — page 1

Boite de réception — page 13
Projets — page 15

A venir — page 20

Respectez bien la pagination c’est important.

Pour pouvoir trouver rapidement ces sections, on peut aussi ajouter des
marque-pages comme ceci :
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CALENDRIER  _gop DR gocCerioN RPROTIETS 4 yenie

feuilles
vellen

80

DIPWO(C

Pour constituer le Calendrier, on va créer une page par mois en numérotant les jours
sur le coté gauche.

C’est sur ces pages que 'on renseignera tous les rendez-vous, les réunions et les
évenements.

Donc on commence avec la page 1 et on écrit le mois de janvier en indiquant tous les
jours sur le coté gauche.
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Puis on continue sur la page 2 avec février
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et ainsi de suite jusqu’a ce que a ce que I'on ait complété

Arrivé au mois de décembre, on est rendu a la page 12.

Puis la page 3 avec mars...

tous les mois.
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Donc au dessus de ces pages on va
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Les 2 pages suivantes, les pages 13 et 14 sont celles de la Boite de réception. C'est ici

qu’atterissent toutes nos taches, projets, idées...

On vient de créer la section calendrier de notre carnet.
écrire Boite de réception.
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Une fois la section Boite de réception créée, on continue sur la page 15 avec la section

Projets. Cette section s’étend de la page 15 a la page 19. Au dessus de chacune de ces

t Projets.

7

pages, on écri
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Une fois la section Projets réalisée, on crée la derniére section de notre carnet, la

section A venir.
La section A venir s’étend de la page 20 jusqu’a la fin du carnet. Chaque page

représente 1 jour de 'année.
On commence par écrire sur la page 20 le jour que nous sommes, donc le 3

novembre :
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Puis sur la page d’apres on écrit 4 novembre, sur la page encore d’apres 5
novembre... jusqu’a ce que I'on soit arrivé au 31 décembre.

Note : Si vous n’avez pas assez de pages dans votre carnet pour écrire tous les jours
de année, il vous suffit de repartir d'un nouveau une fois que vous serez arrivé a la
fin de votre premier carnet.

On vient de terminer de structurer notre carnet, on est maintenant prét a attaquer
I’étape 2.

Etape 2 : Définissez un code

Pour rapidement identifier les différents éléments que ’on va ajouter a notre carnet,
on va définir le code suivant :
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A Tache déleauets

X Taches clef&?ue.'b com,o&’&’m

Les taches a faire sont représentées par un carré vide

Les taches complétées par un carré coché

Les évenements par un rond vide

Les évenement finis par un rond coché

Les taches que 'on délégue sont représentées par un triangle vide

Et les tache que I'on a déléguées et qui sont complétées par un triangle coché.

Etape 3 : Déchargez votre esprit

Maintenant que I'on a posé toutes les bases du systeme et que ’'on a structuré notre
carnet, on va décharger notre esprit. C’est-a-dire que I'on va sortir de notre téte
toutes nos taches, projets, idées, rappels... pour les transférer dans la boite de
réception de notre carnet.

Pour cela on prend un post-it et on fait une liste de toutes ces choses puis on la colle
dans notre boite de réception. On peut bien entendu prendre autant de post-it dont
on a besoin.
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Note : Si vous préférez écrire directement sur le carnet et pas sur des post-it, vous

pouvez le faire, mais je pense qu’utiliser des post-it est plus simple pour faire le tri de
nos taches comme on va le voir maintenant.

Etape 4 : Faites passer chaque élément dans
le systeme

Dans I'étape 4, on va trier toutes nos taches, projets, idées en utilisant la méthode
GTD, qui je le rappelle ressemble a ¢a :

62



La méthode Getting Things Done

Choses 4 faire

!
[\

Qu'est ce que c'est ?

\ J Incuber Un j':"-"

Bro Ol (multi-étapes) Est ctionable 7 Mon

rojets -ce actionable 7

I Référence
_ Listing d'actions )

T l | Oui

Planning
Déléguer Quelle est la - de 2 miin

Faire de suite

prochaine action ?

Date spécifique el lemps

iy 1

— B

Liste d'atients Actions & venir Calendrier

E Everlaab

V
)
]
2
A

On commence avec le premier élément de notre to-do liste : Rédiger le rapport du
mois d’octobre
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On se demande d’abord si cette tache est actionable autrement dit, si on peut
identifier les actions a entreprendre pour la compléter.

Ici Rédiger un rapport est plutot clair. On sait ce que I'on doit faire, c’est actionable.
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Donc comme c’est actionable, on se demande ensuite quelle est la prochaine action a

entreprendre autrement dit qu’est-ce que ’on doit faire de cette tache ?

Est-ce actionable ?

Oui
Déléguer Quelle est la
prochaine action ?
Pour moi
v v
==

Liste d'attente

Comme on est en charge de rédiger le rapport, que la tache prend plus de 2 min et

-de 2 min

Faire de suite

v

Date spécifique et temps

Actions a venir

!

Calendrier

qu’elle ne comporte pas de date spécifique et de temps, on la transfere dans la section
des actions a venir.

Pour cela on se rend dans la section A venir de notre carnet a la date que 'on

souhaite et on ajoute la tache.
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On continue avec la 2éme tache : Faire les courses
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On se pose les mémes questions. On se demande “Est-ce que la tache est actionable
?”

Ici c’est le cas, on sait ce que I'on doit faire quand on voit Faire les courses

On se demande ensuite : “Quelle est la prochaine action ?”

C’est une tache qui nous est destinée, qui prend plus de 2 min et qui ne comporte pas
de date spécifique, on I'ajoute donc dans la section A venir en choisissant la date a
laquelle on s’en occupera.
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Ensuite on s’occupe du 3éme élément de notre liste : Préparer le lancement du
produit
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Est-ce que c’est actionable ?

Ici c’est le cas mais préparer un lancement implique aussi plusieurs étapes. Par
exemple envoyer une série d’emails, contacter des journalistes, faire de la publicité...
on est dans la cas de figure Projets.
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On transfere donc Préparer le lancement produit dans la section Projets du carnet

ou on ajoutera une date butoir et ou on détaillera toutes les sous-taches a compléter

pour réaliser ce projet :

e Rédiger les 3 emails de lancement
e Contacter 10 journalistes pour leur parler du produit
e Mettre en ligne 3 publicités sur Facebook
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On réfléchira aussi a la date a laquelle ces sous-taches doivent étre complétées, par
exemple :

e Rédiger les 3 emails de lancement — 15 novembre
e Contacter 10 journalistes pour leur parler du produit — 16 novembre
e Mettre en ligne 3 publicités sur Facebook — 17 novembre

On ajoutera ensuite chaque sous-tache a la section A venir au jour approprié.

Maintenant que le projet a été détaillé, on peut passer au 4eéme élément de notre liste
de taches : Stratégie pour améliorer la visibilité de l'entreprise
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Est-ce que c’est actionable ?

Ici on ne sait pas ce que I'on doit accomplir. On ne sait pas quelle action
entreprendre. C’est juste une idée qui nous est venue en téte. On est donc dans le cas
de figure ou I’élément n’est pas actionable.
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Eliminer
l —
Qu'est ce que c'est ?
1 Incuber Un jour
J Non
_| Est-ce actionable ?
SN Reéférence

d'actions

Oui

Comme on veut garder cette idée quelque part pour peut étre se pencher dessus plus
tard, on la met dans un dossier de référence.

Pour cela on peut écrire notre idée dans un autre carnet ou dans une application tel
qu'Evernote. L'idée est de la garder a un endroit pour pouvoir s’y référer plus tard.

Maintenant passons a I’avant dernier élément : Conférence marketing 12 novembre
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https://evernote.com/intl/fr

Est-ce que c’est actionable ?

C’est une conférence ce qui veut dire que I'on doit se rendre quelque part, donc oui
c’est actionable.

Maintenant comme la tache comprend une date spécifique (12 novembre), on va la
transférer dans notre calendrier.
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Est-ce actionable ?

Qui

Déléguer Quelle est la - de 2 min

) . Faire de suite
prochalne action ?

) I Date spécifique et temps
Pour moi

- |

|
HH

Liste d'attente Actions a venir Calendrier

On se rend donc dans la section Calendrier de notre notebook, a la date indiquée et
on ajoute I’évenement.

75



& Colerence monfee]li A l’\v‘r@mk@e

o uchn

" (Hoso)

;?

]

] —

[ > 8 —

Ij) 1’%

IAEEBERE T

. j.dad e

O

THEERPTE

o Esd

191 ||

.34

]
,-—i
@

En plus de cela, on I'ajoutera aussi a la section A venir pour étre stir de ne pas rater

I’éveénement le jour J.
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Notez ici que 'on respecte bien le code que I'on a définit plus en amont. Comme c’est
un évenement, on a mis un rond a gauche de Conférence marketing.

Maintenant on passe a la derniere tache de notre todo list : Filmer la vidéo
promotionnelle (Marc)
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Est-ce que c’est actionable ?

Ici c’est le cas. On sait que c’est une action a accomplir. Mais c’est aussi une tache que
I'on veut déléguer a Marc. On va donc I'ajouter a la liste d’attente.
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Est-ce actionable ?

Oui
Déléguer Quelle est la
prochaine action ?
Pour moi I
} !

Liste d'attente

- de 2 min
: Faire de suite

Date spécifique et temps

Actions & venir

|
HH

Calendrier

On se rend alors dans la section A venir a la date a laquelle on veut se rappeler de
demander a Marc comment il avance sur la vidéo et on ajoute la tache.
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Notez que I'on a dessiné un triangle a gauche de la tache pour bien se rappeler que
c’est une tache que 'on a déléguée. On a aussi ajouté a droite le nom de la personne a
qui on a délégué la tache pour revenir vers elle facilement.

En résumeé:

Pour créer une to-do list avec un carnet en utilisant la méthode GTD vous devez :

Etape 1 : Structurer votre notebook
Etape 2 : Définir un code

Etape 3 : Décharger votre esprit
Etape 4 : Faire passer chaque taches, projets, idées dans le systéme GTD

Si vous avez I'habitude de travailler avec un bullet journal, je vous recommande aussi
de lire I'excellent article de Claire :
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Getting Things Done + Bullet Journal : Une équipe gagnante

Conclusion

La méthode GTD est un excellent moyen d’organiser votre to-do list quelque soit le
support. Ce systeme peut étre intimidant au début quand on ne le connait pas. Mais a
force de I'utiliser vous verrez qu’il deviendra automatique et que vous serez capable
de bien mieux organiser votre vie.
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