Vous avez la tête pleine de tout ce qu’il y a à faire et le professionnel se mélange au personnel. Pour vous soulager l’esprit, vous notez ce que vous ne voulez pas oublier, sur de multiples supports : post-it, smartphone, agenda, bloc-notes… Encore faut-il retrouver la bonne information au moment où vous en avez besoin !
La liste est un outil d’organisation pour classer, ordonner et ne pas oublier. Grâce à sa fonction aide-mémoire, nous déchargeons notre cerveau de ce qui nous encombre. Quand on se sent débordé, rédiger une liste de ce que l’on a réellement à faire, permet de relativiser et de se rendre compte que c’est peut-être moins que ce que l’on pensait. La liste permet de réduire l’anxiété qui amplifie avec notre imagination. Elle pose les choses concrètement, donne une structure. Prévoir, planifier, programmer répond à notre besoin de contrôle, de maîtrise. En visualisant concrètement ce qui est fait et ce qui reste à faire, nous pouvons plus facilement nous mettre à l’œuvre. Et quand nous biffons une ligne parce qu’une action, grande ou petite, est réalisée, quel plaisir ! 
Rédiger des listes comporte de nombreux avantages à condition de faire preuve d’un peu de méthode !
Des bouts de papiers éparpillés, des listes fourre-tout, à rallonge, et quelques tâches trop ambitieuses, voilà la meilleure façon d’être déçu(e). Si vous ne voyez dans votre liste que le rappel de tout ce que vous n’avez pas encore fait, elle risque de vous donner mauvaise conscience et vous déprimer. 
Si on souhaite qu’une « to-do list » (liste de choses à faire) soit effective, il est important de noter des objectifs clairs, précis et surtout réalistes. Pour cela, le plus souvent possible, découpez une tâche en plusieurs étapes. Ainsi vous n’aurez pas une montagne à gravir mais à avancer de quelques pas à la fois. Et vous ne subirez pas la lassitude et la démotivation de reporter 50 fois la même tâche qui n’est toujours pas terminée !
Une liste efficace est déclinée en verbes d’action. Si vous ajoutez la date d’échéance et la durée estimée, vous pouvez définir le meilleur moment de les réaliser en fonction de votre agenda. Attention, nous avons tendance à trop remplir notre journée ! C’est absolument utopique de vouloir planifier tout notre temps. Laissons de la marge pour les imprévus quotidiens, inévitables. 
Bien sûr à la fin de journée faites le point sur l’avancée de vos actions. Un bilan rapide permet de réajuster vos priorités, reporter ce qui reste à faire et voir tout ce qui a été réalisé. Et là c’est primordial de résister au sentiment d’insatisfaction du perfectionniste qui est en vous, pour savourer le plaisir d’avoir avancé et la satisfaction du travail accompli. 
L’idéal est de rassembler toutes vos diverses listes éparpillées sur un même support. Il existe des supports informatisés qui aident à gérer vos tâches. Pour les inconditionnel(les) du papier-crayon, un cahier ou un petit carnet est une bonne formule. Peut-être connaissez-vous le Bullet-journal ? C’est un simple carnet dans lequel vous compilez toutes vos listes. En plus des pages agendas, et to-do listes par mois et jour, vous créez des pages spécifiques pour les actions ou les projets qui vous intéressent : restau à découvrir, films à voir…
Sobre ou créatif, vous créez ce journal à votre image et surtout, adapté à vos besoins.
Faites bonne usage de vos listes ! 
Votre Coach, Marie-Claire Jelen
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