
 
 

 

 

 
 

Informations, idées, pensées, tâches, projets, demandes 

extérieures, messages… 
 

 

 

 

 

1/ Collecter tous les éléments – vide cerveau 
 

Tout au même endroit Ne rien en faire! Ne pas faire de tri 

Un par un / Ordre 

2/ Traiter : « Est-ce que je peux en faire quelque chose? » 

NON OUI 

 

 
 

POUBELLE LE FAIRE 
 
 

RÉFÉRENCES (en aurai besoin plus tard) 

 
UN JOUR PEUT-ÊTRE 

 

 

PROJET / TÂCHES AGENDA / PARAPHEUR 

LE DÉLÉGUER 

LE REPORTER 

 

 

 

③  Faire Mind Mapping 

Les listes contextuelles 

Organiser / Reporter 

MOINS DE 2 MINUTES? 
 

NON OUI 

 

 
LE FAIRE TOUT DE SUITE! 

① 

② 


