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Important et urgent Non-important et urgent
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Non-urgent et important Non-urgent et
(au courant du mois) non-importani

BAMBOOZA




IMPRIME ET COMPLETE CE DOCUMENT B)‘MB":A

FONCTIONNEMENT INSCRIS TA REPONSE

« Identifie la tache globale

» Fragmente cette derniére

Réfléchis aux étapes qui seront nécessaires pour I'accomplir. Note toutes les
étapes qui te viendront a I'esprit, sans te soucier de leur ordre.

o Classe les étapes

Classe-les dans un ordre logique. Cela te permettra de voir la progression de
I'objectif et a te concentrer sur les étapes les plus importantes.

e Divise les étapes

Divise chaque étape en quelques sous-taches pour quelles soit concrétes et
réalisables en peu de temps. (UNE CHOSE A LA FOIS).

« Organise les sous-taches

e Priorise les sous-taches Dans le tableau

Les plus importantes ou les plus urgentes.




