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Préface | 

LA PRODUCTIVITÉ SANS LE STRESS ! Autant dire un rêve inac- 
cessible à tous ceux qui croulent sous les sollicitations en tout genre et 

ont le sentiment de ne jamais venir à bout des tâches à accomplir. 

Chaque dimanche soir, j'essaie ainsi de ne jamais aller me cou- 

cher sans avoir intégralement vidé la boîte de réception de ma mes- 

sagerie Outlook, et répondu à tous les emails non traités pendant la 

semaine. Louable intention, mais désastre hebdomadaire ! À peine 

mon dernier message envoyé que déjà me parviennent les réponses 

de mes interlocuteurs partageant sans doute la même obsession que 

moi. De guerre lasse, j’abandonne généralement le combat vers une 

heure du matin et éteins mon PC, seul moyen de stopper momenta- 

nément la déferlante. 

À l’époque du « tout urgent mondialisé », impossible de ne pas 

s'interroger sur notre efficacité personnelle et notre relation aux 

nouvelles technologies déversant à haut débit dans nos vies une mul- 

titude de demandes et de problèmes à résoudre. « Je t’ai envoyé un 

mail il y a cinq minutes, et tu ne m'as pas encore répondu ! » semble 

ainsi être devenu la pire des insultes. Plus un comité de direction qui 

ne se tienne désormais sans que ses membres ne tapotent sur leur 

Dell ou leur Blackberry, sans même regarder ceux qui s’adressent à 

eux. Le plus souvent encouragés par leur Président, lui-même gagné 

par la fièvre du courrier électronique en toute circonstance, les voilà 

décomplexés au point de se comporter d’une façon qui n’aurait ja- 

mais été tolérée 1l y a peu. 
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Inquiets de ces dérives, des ingénieurs d’Intel ont lancé aux 

États-Unis une opération baptisée « Zero email Fridays » consistant 

le vendredi à se parler de vive voix à chaque fois que c’est possible, 

et de limiter ce jour-là au strict nécessaire l’envoi de mails. D’autres 

victimes de cette « tyrannie » high-tech ont symboliquement choisi 

de déclarer leur boîte mail « en faillite », incapables de résorber le 

trop-plein, et préféré en ouvrir une nouvelle, aussitôt embouteillée. 

Le courrier électronique n’est pourtant pas notre seule source 

de stress. Dans notre vie professionnelle et personnelle, l’urgence a 

cessé d’être l’exception pour devenir la règle. Le recul et la réflexion 

ont fait place au stress et à la pression. Dont acte. Les nouvelles 

technologies nous libèrent bien plus qu’elles ne nous asservissent. 

Ne menons pas de combats perdus, mais apprenons à repérer les 

véritables urgences de celles qui n’en sont pas. Forçons-nous à dire 

«non » aussi souvent que nécessaire. Révisons régulièrement nos 

priorités, et acceptons de ne plus faire un certain nombre de tâches 

chronophages, peu importantes et peu urgentes. 

Nouvelle intention louable, mais dont la mise en œuvre est assu- 

rément complexe. Et c’est bien là l’intérêt du livre de David Allen 

que de nous aider à y parvenir, en alliant pédagogie et pragmatisme. 

À sa lecture, chacun comprendra vite que la contrainte crée le talent, 

et qu'il n’y a pas plus efficace qu’un individu à qui on en demande 

toujours plus. À condition toutefois qu’il sache repenser son mode 

de fonctionnement, et qu’il soit capable de modifier le regard qu’il 

porte sur les choses. Une petite annonce parue dans un quotidien 

régional avait un Jour attiré mon attention : « Curé de campagne 

recherche mère de famille nombreuse pour donner des cours de ca- 

téchisme. » Étrange paradoxe, ou clin d’œil humoristique ? Ni l’un 

ni l’autre, mais plutôt une bonne dose de bon sens ! Car chacun 
sait qu’une mère de six enfants développe des talents d’organisation 
insoupçonnés, lui permettant de s’offrir le luxe de la disponibilité et 
de la générosité. 

J'ai moi-même affronté mille fois dans ma vie d’entrepreneur cet- 
te contradiction, dont je sais aujourd’hui qu’elle n’en est pas une : 
obligé de tout faire moi-même au début de l’aventure, confronté à 
mille tâches simultanées, contraint chaque jour d’importer de l’an- 
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goisse tout en exportant de l’enthousiasme, je n’ai finalement jamais 

été débordé, ni même fatigué. À la clé, une organisation rigoureuse 

(héritée de mon seul et unique « patron », Jean-Louis Servan-Schrei- 

ber, auteur de L’Art du Temps dans les années 1980 et inventeur de 

la méthode « Templus »), une grosse capacité de travail, et surtout 

la passion que donnent l’esprit d'entreprise et la‘ concrétisation d’un 

rêve qui prend forme. 

En découvrant S’organiser pour réussir, j'ai pourtant pris 

conscience du chemin qui me restait à parcourir sur la voie de l’effi- 

cacité et de la sérénité. Au fur et à mesure de sa lecture, j’ai appliqué 

un par un les conseils avisés de David Allen, et j’ose à peine imagi- 

ner ce que je vais pouvoir réaliser dans les années qui viennent si je 

continue à progresser sur la voie de la « Méthode GTD » (Getting 

Things Done, d’après le titre américain du livre). Gageons que celui 

que ses lecteurs surnomment le « gourou de l'efficacité personnelle » 

saura séduire les Français comme il a conquis les Américains. 

Philippe Bloch 

Fondateur de Columbus Café, animateur sur BFM, co-auteur de Service 

compris et auteur de Bienheureux les Félés… Tout le monde peut créer son 

entreprise (Robert Laffont), www.bookeetown.com 
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Avant-propos 

TRAVAILLER SEREINEMENT, en faire plus sans multiplier vos ef- 

forts : tel est l’objectif des conseils et des stratégies que je présente 

dans ce livre. Vous faites peut-être partie de ces personnes qui, com- 

me moi, aiment faire les choses jusqu’au bout, mais qui souhaitent 

en même temps savourer chaque moment de la vie. Et cela peut vous 

sembler difficile, sinon impossible, à réaliser quand votre charge de 

travail devient trop écrasante. Ces deux aspirations ne sont pourtant 

nullement contradictoires. Il est tout à fait possible de travailler effi- 

cacement tout en vivant pleinement le moment présent. 

L'efficacité est une bonne chose. Il se peut que votre travail soit 

important, intéressant ou utile ; il se peut aussi qu’il ne le soit pas, 

mais que vous deviez tout simplement le faire. Dans le premier cas, 

vous aimeriez que le temps et l’énergie que vous consacrez à vos tà- 

ches produisent des résultats optimaux. Dans le deuxième cas, vous 

aimeriez passer le plus rapidement possible à autre chose sans pour 

autant bâcler votre travail. 

Dans les deux cas, vous souhaitez probablement être plus déten- 

du et certain de faire la bonne chose au bon moment -— qu’il s'agisse 

de prendre un verre avec des collègues, de répondre à un mail ou de 

parler de la pluie et du beau temps avec un client potentiel. 

Le principal objectif de ce livre est de vous apprendre à allier 

détente et efficacité. 

Que faire, quand le faire et comment le faire ? Comme bon nom- 

bre d’entre vous, j'ai longtemps cherché réponse à ces questions. 

11 



S’ORGANISER POUR RÉUSSIR 

Pendant vingt ans, j'ai conçu et mis en œuvre de nouvelles méthodes 

de gestion de la productivité personnelle et organisationnelle. Pen- 

dant vingt ans, j’ai exploré les avenues du développement individuel. 

Et j'en suis venu à la conclusion qu’il n’existe pas de réponse unique 

et définitive. Aucun logiciel, séminaire, tableau de planification ou 

énoncé de mission ne simplifiera votre travail ou vos prises de dé- 

cisions. Pire encore, à peine aurez-vous appris à tirer votre épingle 

du jeu qu’on vous confiera des responsabilités et des décisions nou- 

velles. 

S’il n’y a pas de formule magique pour devenir plus productif 

et pour mieux organiser votre travail, certaines pratiques peuvent 

vous faciliter la tâche. Celles-ci amélioreront de façon notable votre 

capacité de gérer de manière proactive et constructive les réalités 

quotidiennes. 

Ce livre est le bilan de découvertes s’étalant sur plus de vingt 

ans sur la productivité personnelle. C’est un guide pour maximiser 

nos résultats et minimiser nos efforts, alors même que notre travail 

devient de plus en plus volumineux et de plus en plus complexe. J’a1 

passé des milliers d’heures à former des cadres sur le terrain pour 

les aider à traiter et à organiser leurs affaires en cours. Les métho- 

des que nous avons mises en œuvre se sont révélées extrêmement 

efficaces dans tous les types d’organisations, dans tous les types 

d'emplois, dans toutes les cultures et même dans les milieux scolai- 

res. Après avoir accompagné et formé certains des cadres les plus 

brillants et les plus productifs du monde, j’ai acquis la certitude que 

les entreprises ont désespérément besoin de telles méthodes. 

Les dirigeants cherchent aujourd’hui à normaliser la pratique de 

l’exécution «sans faute ». Ils se l’imposent aussi impitoyablement 

qu'ils imposent aux autres. Mais ils savent, et je le sais aussi, que 

quand la journée de travail s’achève et que les lumières s’éteignent, 

il reste encore des appels auxquels on n’a pas répondu, des tâches 
qu’on n'a pas déléguées, des questions stratégiques qu’on n’a pas ré- 
solues, des responsabilités personnelles qu’on n’a pas assumées et des 
dizaines de mails qu’on a laissés sans réponse. Beaucoup de ces gens 
d’affaires réussissent parce que les crises qu’ils résolvent et les possi- 
bilités qu’ils exploitent l’emportent sur les problèmes qu’ils laissent 

12 
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s’amonceler. Mais avec l’accélération de notre rythme de vie et de tra- 

vail, cette attitude sera inévitablement remise en question. 

D'une part, nous avons besoin d’outils fiables pour aider les équi- 

pes à canaliser leur énergie de manière stratégique sans rien omettre 

de leurs tâches. De l’autre, nous avons besoin de milieux de travail et 

de compétences qui empêcheront les cadres les. plus dévoués d’être 

victimes d’épuisement professionnel. Nous devons instituer des mo- 

des de travail qui attireront et fidéliseront les cadres les plus motivés 

et les plus brillants. Nous savons que ces conditions font cruelle- 

ment défaut dans l’entreprise. Une nouvelle approche est tout aussi 

nécessaire dans les écoles, où nos enfants ne savent toujours pas 

analyser l’information, se concentrer sur un but et poser les gestes 

qui leur permettraient de l’atteindre. Et elle l’est aussi pour chaque 

individu, parce qu’elle lui permettra de tirer profit des possibilités 

qui se présentent à lui pour donner sens, valeur, richesse et stabilité 

à sa vie. 

La force, la simplicité et l'efficacité des principes présentés dans 

S’organiser pour réussir se dévoilent surtout en tant qu’expériences 

vécues dans le monde réel, en situation et en temps réels. Par la force 

des choses, j’ai dû adopter un format linéaire pour présenter la plus 

grande partie de mes propositions. J’ai néanmoins tenté de les struc- 

turer de façon à vous offrir tantôt une vision d’ensemble du proces- 

sus, tantôt un aperçu des résultats immédiats qu'il vous permettra 

d’obtenir. 

Ce livre est divisé en trois parties. 

Dans la première partie, je décris sommairement les pratiques de 

productivité actuelles. Ensuite, je présente brièvement ma méthode 

en expliquant en quoi elle se distingue des autres et pourquoi elle 

trouve des applications pertinentes à notre époque. Je résume en- 

suite les processus eux-mêmes. 

Dans la deuxième partie, je reprends ces processus un à un et vous 

guide pas à pas dans leur mise en application. 

Dans la troisième partie, je décris les effets plus profonds et plus 

subtils qu’entraîne l'intégration de ces processus et modèles à notre 

vie personnelle et professionnelle. 

13 
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Je vous invite à me suivre. Je vous demande de mettre ces princi- 

pes à l'épreuve. Je veux que vous constatiez par vous-même que ce 

que je promets est non seulement possible, mais immédiatement ac- 

cessible. Ces modèles sont faciles à appliquer et ne demandent aucune 

compétence particulière. Vous savez déjà comment concentrer vo- 

tre attention, prendre des notes, vous fixer un objectif et décider 

d’une action. Vous savez comment évaluer vos options et faire des 

choix. De plus, vous avez adopté, instinctivement ou intuitivement, 

des comportements qui sont souvent fort judicieux. Dans ce livre, il 

s'agira tout simplement de mieux exploiter toutes ces aptitudes afin 

d'atteindre un nouveau degré d'efficacité. 

Tout au long du livre, je mentionne mes activités de coaching 

auprès de cadres, et je fais allusion aux ateliers que je consacre à 

cette méthode (à laquelle on a donné le nom de méthode GTD). 

Je travaille depuis une vingtaine d’années comme « conseiller en 

gestion » à titre individuel ou en petits partenariats. Seul ou avec 

mes collègues, j'ai accompagné plus d’un millier de gestionnaires et 

organisé plusieurs centaines d’ateliers publics. C’est dans ce travail 

que je puise mes expériences et les exemples que je donne dans ce 

livre. 

L'un de mes clients décrit ainsi comment ma méthode a rempli 

ses promesses : « L'application quotidienne de cette méthode m'a 

sauvé la vie. mais son application fidèle l’a carrément changée. Ces 

pratiques sont un vaccin contre le stress causé par les situations de 

crise chroniques et un antidote au manque d'équilibre qui caracté- 
rise la vie de tant de gens. » 



Partie I 

L'ART DE BIEN 

FAIRE LES CHOSES 





Nouvelle réalité, 

nouvelles pratiques 

MÊME SI L’ON A UNE QUANTITÉ PHÉNOMÉNALE de travail 
à abattre, on peut rester détendu, productif et maître de la situa- 

tion. C’est là une belle façon de vivre et de travailler, et un excellent 

moyen d'atteindre des sommets d’efficacité et de rendement. C’est 

aussi un style opérationnel que l’on exige de plus en plus des cadres 

de haut niveau. 

Vous avez déjà toutes les aptitudes requises pour atteindre ce de- 

gré de performance. Mais, comme la plupart des gens, vous devrez 

peut-être exploiter ces compétences de façon plus opportune et plus 

systématique si vous voulez contrôler les situations au lieu de les 

subir. Les méthodes que je propose dans ce livre, inspirées par le 

simple bon sens, revêtent une immense valeur pratique. Afin de les 

mettre en application, toutefois, il vous faudra sans doute modifier 

quelques-unes de vos habitudes de travail. 

Ces méthodes reposent sur deux grands objectifs : 

1. Recenser routes les tâches que vous avez à accomplir (mainte- 

nant, plus tard, un jour), quelle qu’en soit l'ampleur, et les in- 

tégrer à un système cohérent auquel vous pourrez vous fier. De 

cette façon, elles n’accapareront plus votre esprit. 

2. Prendre sans délai des décisions à propos de toute nouvelle tâche 

qui vous incombe. De cette manière, vous disposerez d’un cadre 

17 
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vous permettant d’orienter vos actions futures (cadre que vous 

pourrez mettre en œuvre ou modifier quand bon vous semble). 

Ce livre propose une méthode établie pour gérer avec efficacité 

votre volume de travail. Il présente aussi des outils, des conseils, des 

techniques et des astuces utiles pour la mettre en pratique. Comme 

vous le constaterez, ces techniques peuvent être utilisées dans tous 

les domaines de votre vie, tant personnelle que professionnelle. 

Comme beaucoup d’autres l’ont fait avant vous, vous pourrez vous 

servir de ce livre pour adopter un style opérationnel plus dynamique 

face aux défis de tout ordre qu’il vous faut relever. Ou vous pourrez 

tout simplement vous en servir comme d’un guide pour reprendre le 

contrôle de situations qui vous échappent. 

Le problème : des ressources insuffisantes 
pour répondre aux nouveaux besoins 

Presque toutes les personnes que je rencontre en ce moment sem- 

blent se plaindre d’avoir trop de choses à faire et pas assez de temps 

pour les faire. Au cours d’une même semaine, j'ai eu pour clients 

l’un des associés d’une importante société financière et une direc- 

trice des ressources humaines qui se débattaient avec ce problème. 

Le premier craignait que les nouvelles responsabilités professionnel- 

les qu’on lui confiait ne compromettent lourdement ses obligations 

familiales, tandis que la deuxième, qui devait répondre à plus de 150 

mails par jour, parvenait à peine à se libérer durant les week-ends. 

Tel est le paradoxe de ce nouveau millénaire : les gens ont amé- 

lioré leur qualité de vie, mais n’ont jamais été aussi stressés au tra- 

vail. Cette situation décourage à peu près tout le monde, et personne 

ne sait vraiment comment s’en sortir. 

1. J'emploie le mot « travail » dans son sens le plus universel, c’est-à-dire comme 

l’ensemble des activités que nous souhaitons ou devons entreprendre pour gérer 
et faire progresser notre vie. Contrairement à beaucoup de gens, je ne fais pas de 
différence entre le « travail » et la « vie personnelle ». Selon moi, travailler, c’est 
aussi bien cultiver son jardin ou réviser son testament qu’écrire un livre ou coacher 
un client. Toutes les méthodes et stratégies décrites dans ce livre reposent sur cette 
conception du travail. 
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Les frontières de notre travail s’estompent 

Pourquoi cette flambée du stress dans notre société ? En grande par- 

te, parce que la nature du travail a évolué tellement rapidement que 

nous peinons à nous y adapter. Au cours de la seconde partie du 

xx° siècle, les sociétés industrialisées ont été marquées par le déclin 

de la production en série (où les activités suivaient un schéma de 

type « production-distribution »). C’est durant la même période 

qu'a émergé l’économie du savoir, pour reprendre l’expression de 

Peter Drucker, véritable gourou du management. 

Autrefois, personne ne se posait de questions sur le travail à faire. 

Il fallait labourer les champs, traire les vaches, expédier des boîtes 

et faire fonctionner des machines. Tout le monde savait parfaite- 

ment en quoi consistaient ses responsabilités et quand il s’en était 

acquitté. 

Aujourd’hui, la plupart de nos projets n’ont pas de frontière bien 

définie. Les gestionnaires ont très souvent une multitude de tâches 

urgentes à exécuter presque simultanément et, même s'ils pouvaient 

y consacrer leur vie entière, ils n’auraient probablement pas le temps 

de les faire aussi bien qu'ils le voudraient. C’est peut-être votre pro- 

pre dilemme. La conférence que vous organisez sera-t-elle aussi 

intéressante que vous l’espérez ? La réunion des employés motivera- 

t-elle suffisamment le personnel ? La restructuration de votre entre- 

prise sera-t-elle une réussite ? Et quelle sera l’information disponible 

pour mener à bien ces projets ? À cette dernière question au moins, 

on peut répondre qu’elle sera infinie, et généralement facilement 

accessible par Internet. 

Sur un autre plan, l’absence de frontières peut créer une somme 

de travail supplémentaire pour tout le monde. Beaucoup d’activi- 

tés organisationnelles reposent aujourd’hui sur la collaboration de 

divers services et sur une communication sans faille entre chacun 

d’eux. Dans nos organisations désormais décloisonnées, personne 

ne peut se permettre d’ignorer un seul des innombrables mails cir- 

culant de service en service. LIBRARY-ST. JOSEPH'S COL | 
222 CLINTON AVI 

BROOKI VN NY 
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Nos fonctions changent 

La désintégration des frontières qui délimitaient les projets et le tra- 

vail en général est déjà assez éprouvante. Il faut malheureusement 

ajouter à cela les changements constants apportés aux définitions de 

poste. Durant mes séminaires, je pose souvent aux participants une 

question toute simple : « Qui, parmi vous, fait uniquement le travail 

pour lequel il a été engagé ? » Il est très rare que quelqu'un lève la 

main. C’est que ce type de stabilité est devenu un luxe pour les deux 

raisons suivantes : 

1. Les entreprises semblent être en constante transformation. Leurs 

produits, leurs associés, leurs clients, leurs marchés, leurs techno- 

logies, leurs dirigeants, tout change. Et cela ne peut qu’ébranler 

les structures et les formes organisationnelles, ainsi que les rôles 

et les responsabilités de chacun. 

2. Le cadre moyen est beaucoup plus polyvalent qu'il ne l'était 

auparavant. Il change de carrière aussi souvent que ses parents 

changeaient d'emploi, et ce, même passé la quarantaine ou la 

cinquantaine. Sa mobilité est favorisée par la culture d’entreprise 

ambiante, laquelle vante inlassablement le « perfectionnement 

professionnel » et le « développement des cadres ». Malheureu- 

sement, ces formules passe-partout signifient simplement que les 

membres d’une organisation ne continueront pas à faire ce qu’ils 

font pendant très longtemps. 

Nous ne savons plus clairement en quoi consiste exactement no- 

tre travail n1 jusqu'où nous devons aller pour l’exécuter de manière 

convenable. Nous recevons une énorme quantité d’informations et 

de communications de l’extérieur, et nous créons à l’intérieur de nos 

structures un volume tout aussi important d’idées et de responsabi- 

lités qui nous lient aux autres. Or, nous sommes mal préparés pour 

gérer une telle quantité d'engagements « internes » et «externes ». 
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Les modèles traditionnels sont inopérants 

Rien ne nous permet réellement de répondre aux | Presque tous les projets 
nouvelles exigences qui nous sont imposées — ni | peuvent être exécutés avec 

notre formation universitaire, ni nos modèles tradi- | plus d'efficacité. Nous 
tionnels de gestion du temps, ni la pléthore d’outils | disposons pour cela d'une 
mis à notre disposition pour nous aider à mieux | QUonfité infinie d'infor 

nous organiser (planificateurs personnels, Micro- | Mons. 

soft Outlook, assistants numériques, etc.). Quicon- 

que s’est déjà servi de ces outils sait très bien que leur utilité est 

limitée par la complexité, la rapidité et le changement de priorités 

inhérents à notre travail. Pour être efficaces, détendus et maîtres de 

notre travail en cette époque fertile mais turbulente, nous devons 

nous doter de nouveaux moyens de penser et d’agir. Il nous faut 

aussi de nouvelles méthodes, technologies et habitudes de travail. 

Les approches traditionnelles de la gestion du temps et de la pla- 

nification personnelle étaient pertinentes en leur temps. Elles four- 

nissaient des repères utiles à une main-d'œuvre qui émergeait tout 

juste d’une société industrielle axée sur la production en série et en- 

trait dans un univers où elle devait faire des choix quant à ses tâches 

et décider du moment où elle devait les faire. 

Quand le temps lui-même est devenu une composante du tra- 

vail, les agendas personnels sont apparus comme des outils de tra- 

vail indispensables. (Jusqu’à la fin des années 1980, de nombreux 

cadres voyaient dans le calendrier journalier la base même d’une vie 

professionnelle organisée, et l’agenda reste encore pour beaucoup 

d’entre eux un outil de gestion essentiel.) En même temps qu'il fal- 

lait gérer le temps, il fallait ordonner les tâches à accomplir. On a 

alors adopté de nouvelles techniques, dont les principales étaient les 

codes de priorité « alphabétiques » et les listes de choses à faire quo- 

tidiennes, pour aider les gestionnaires à classer et trier leurs activités 

de manière intelligente et efficace. Si ces derniers avaient la liberté de 

décider de ce qu’ils allaient faire, ils avaient aussi la responsabilité de 

faire des choix pertinents en fonction de leurs priorités. 

Ce que vous avez pu constater, toutefois, c’est qu’un agenda, aus- 

si important soit-il, ne permet de gérer efficacement qu'une petite 
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portion des activités à organiser. Quant aux listes de choses à faire 

quotidiennes et aux codes de priorité simplifiés, ils s'avèrent tout 

simplement inadéquats en regard du volume et de la diversité des 

activités dont doit se charger tout professionnel. Il n’est pas rare 

qu’un gestionnaire doive lire des dizaines, sinon des centaines, de 

mails par jour sans pouvoir ignorer la moindre demande, réclama- 

tion ou commande. Rares sont ceux et celles qui réussiront, dans de 

telles circonstances, à se concentrer sur des priorités ou des tâches 

fixées d’avance sans qu’une quelconque interruption réduise à néant 

tous leurs efforts. 

La vision d'ensemble et les petits détails 

La priorité accordée aux | De très nombreux ouvrages, modèles, séminaires et 

valeurs ne simplifie pos | gourous privilégient « la vision d’ensemble » pour 

votre vie. Elle lui donne | venir à bout des problèmes de notre monde com- 
sens et direction.… et | plexe. En dégageant des valeurs et des objectifs pre- 
la rend beaucoup plus miers, on se doterait d’une ligne de pensée directrice 

compliquée. qui conférerait de l’ordre et du sens à notre travail. 

En pratique, toutefois, l’exercice bien intentionné 

qui consiste à subordonner les activités aux valeurs donne rarement 

les résultats escomptés. J’ai personnellement vu beaucoup de ces ini- 

tiatives échouer et ce, pour l’une ou plusieurs des raisons suivantes. 

1. Les gens sont beaucoup trop absorbés par leurs responsabilités 

quotidiennes pour pouvoir se concentrer sur des questions de 

plus grande envergure. 

2. Quand ils sont inefficaces, les systèmes d’organisation personnel- 

le génèrent une résistance inconsciente au lancement de projets 

ambitieux. Dans de tels cas, on présume que ces projets seront 

mal gérés et qu’ils provoqueront encore plus de stress et d’inter- 
ruptions. 

3. Quand nous réussissons à dégager des valeurs et des objectifs de 
première importance, nos normes deviennent plus sévères. Nous 
constatons alors qu’il y a infiniment plus de choses à changer que 
nous le pensions. Nous réagissons déjà de manière négative au 
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volume écrasant de travail qui nous attend. Or, qu’est-ce qui crée 

en premier chef le plus gros de notre travail ? Nos valeurs ! 

La compréhension des valeurs et des enjeux de base demeure un 

exercice important. Mais elle ne diminue en rien les tâches à ac- 

complir ni les défis à relever pour les accomplir correctement. Au 

contraire : elle ne fait que hausser la barre de nos objectifs au jour 

le jour. 

Dans le monde du travail né de l’économie du savoir, il manque un 

élément : un système basé sur une série de comportements et d’outils 

cohérents qui fonctionnent réellement au niveau où le travail se fait. 

Ce système devra allier une vision d'ensemble et une attention aux 

moindres détails. [1 devra tenir compte de priorités définies à de mul- 

tiples niveaux et faciliter la gestion des nouvelles données qui nous 

parviennent chaque jour. Il devra représenter une importante écono- 

mie de temps et d’efforts (même quand on tient compte de ceux requis 

pour sa mise en œuvre). En deux mots, il devra nous permettre de 

réaliser plus facilement ce que nous avons à faire. 

La promesse : l’état de « mise en condition » des 
praticiens d’arts martiaux 

Imaginez ce que serait votre vie si vous pouviez | La capacité de libérer votre 

vous fier entièrement à votre système d’organisa- | énergie est directement 

tion personnelle — à tous les instants et sur tous les | proportionnelle à celle de 
plans. Si vous pouviez choisir de consacrer toute | VOUS détendre. 

votre attention à telle tâche, sans craindre la moin- 

dre interruption. 

C’est chose possible. Vous pouvez rester détendu et maître de 

toute situation, tout en vous acquittant de vos responsabilités per- 

sonnelles et professionnelles avec un minimum d’efforts. Dans votre 

environnement complexe, vous pouvez atteindre ce que les prati- 

ciens d’arts martiaux appellent « l'esprit comme l’eau » et les grands 

athlètes, « la zone » — en fait, vous y êtes sans doute arrivé à l’occa- 

sion. 
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C’est là une manière d’être, d’agir et de travailler où l’esprit est 

totalement libre et où les événements constructifs se produisent na- 

turellement. C’est un état d’esprit auquel tout le monde peut accé- 

der et qui sera de plus en plus nécessaire pour affronter notre vie 

complexe du xxr' siècle. C’est même une condition que les cadres 

s’imposeront de plus en plus pour maintenir l'équilibre qu'ils re- 

cherchent dans leur vie et atteindre un niveau de productivité riche 

et constant au travail. 

L'image de « l'esprit comme l’eau » 

Tout ce qui provoque chez | En karaté, on se sert d’une image évocatrice pour 

vous une réaction exces- | définir l’état de préparation parfaite : l'esprit com- 

sive (ou trop timide) tend | me l’eau. Imaginez que vous lanciez un caillou dans 

à contrôler votre vie. | un étang. Comment l’eau réagit-elle ? De manière 

parfaitement proportionnée à la force et à la masse 

du caillou. Ensuite, elle revient au calme. Elle ne réagit ni plus ni 

moins qu'il ne le faut. 

En karaté, la puissance du coup dépend de la vitesse et non du 

muscle ; elle vient de l’impact d’un mouvement en fouet sur un point 

ciblé. Voilà pourquoi des personnes de petite constitution peuvent 

apprendre à briser des planches ou des briques avec leurs mains. 

L’épaisseur de la peau et la force brute ne jouent aucun rôle ; tout 

est dans la capacité de toucher rapidement un point précis. Or, un 

muscle tendu est un muscle lent. La pratique des arts martiaux exige 

par conséquent un équilibre et une détente de tous les instants. Le 

calme de l'esprit et la souplesse deviennent des atouts essentiels. 

Tout ce qui provoque chez vous une réaction excessive (ou trop 

timide) tend à contrôler votre vie. Qu’elle concerne vos mails, votre 

équipe, votre patron, vos projets, les documents que vous devez lire, 

les tâches qu'il vous reste à faire, toute réaction inadéquate com- 
promettra l'efficacité que vous visez. C’est justement parce qu’ils ne 
possèdent pas un « esprit comme l’eau » que tant de gens accordent 
trop d’attention aux choses négligeables ou, inversement, trop peu 
d'attention aux choses importantes. 
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Pouvez-vous passer en « mode productif » 
quand il le faut ? 

Pensez à la dernière fois où vous vous êtes senti hautement produc- 

üf. Vous étiez parfaitement détendu et totalement concentré sur ce 

que vous faisiez. Le temps semblait s’être évanoui et vous sentiez 

clairement que vous progressiez rapidement vers les résultats à at- 

teindre. Aimeriez-vous connaître plus souvent cet état de grâce ? 

Et êtes-vous capable de retrouver cet état quand vous constatez 

que vous vous en éloignez — quand vous commencez à vous sentir 

débordé, stressé, ennuyé ou coincé ? C’est là que la méthodologie de 

GTD aura le plus d'impact dans votre vie. Elle vous aidera à retrou- 

ver « l’esprit comme l’eau » et à exploiter pleinement vos ressources 

et vos aptitudes. 

Le principe : gérer efficacement ses « engagements 
internes » 

Une évidence m'est apparue clairement au cours de | Toute question étrangère à 

mes vingt années de pratique en coaching et en for- la situation que vous vivez 

mation : la majeure partie du stress que subissent les | à Un moment précis de vo- 

gens naît d’une mauvaise gestion des engagements | Î vie est une « question 

qu’ils prennent ou qu'ils acceptent. Même lorsqu’el- | M résolue » DNTE 
les n’ont pas conscience d’être stressées, les personnes NOTE CHEIONE 

dans cette situation deviennent invariablement plus 

détendues, plus concentrées et plus productives lorsqu'elles apprennent 

à gérer plus efficacement les questions « non résolues » de leur vie. 

Vous avez probablement pris beaucoup plus d'engagements en- 

vers vous-même que vous ne le croyez. De plus, sans en être vrai- 

ment conscient, vous veillez constamment à les honorer. Par enga- 

gements, j'entends toutes les obligations liées aux questions ouvertes 

ou non résolues de votre vie, et, plus précisément, celles qui vous 

taquinent l'esprit. Elles regroupent aussi bien les grandes ambitions 

(comme abolir la faim dans le monde) que les intentions plus mo- 
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destes (comme recruter un nouvel assistant), voire banales (comme 

remplacer un taille-crayon électrique). 

Vous n’avez probablement aucune idée de la multitude de vos en- 

gagements internes (ceux que vous avez conclus avec vous-même). À 

titre d'exemple, vous pouvez vous sentir dans l’obligation de traiter 

chacun des mails qu’on vous envoie, tous les messages téléphoniques 

qu’on vous laisse et tous les documents qui atterrissent sur votre 

bureau. Et il y a sûrement plusieurs mandats qu’il vous faut définir 

dans votre champ de responsabilité précis, des buts et des stratégies 

à clarifier, une carrière à gérer et un équilibre à préserver dans votre 

vie en général. Vous assumez jusqu’à un certain point la responsa- 

bilité interne de tout ce qui se passe dans votre vie personnelle et 

professionnelle. Vous êtes entouré de questions non résolues. 

Pour vous attaquer efficacement au problème, commencez par 

cerner et recenser tout ce qui se relie d’une manière ou d’une autre à 

vos engagements internes. Ensuite, faites un plan pour leur donner 

suite. Ce processus a l’air tout simple mais, dans les faits, la plupart 

des gens ne savent pas comment s’y prendre pour le suivre de ma- 

nière cohérente. 

Quelques règles de base pour gérer ses engagements 

Pour gérer ses engagements, il faut mettre en œuvre plusieurs activi- 

tés et comportements de base. 

°__ En premier lieu, plus quelque chose vous préoccupe, moins vous y 

verrez clair. Pour avoir l'esprit libre, vous devez donc stocker vos 

engagements dans un système externe (et non dans votre tête). 

J’appelle un tel système un panier de collecte. Vous pourrez vous 

y fier dès lors que vous serez certain d’en consulter régulièrement 

le contenu. 

*_ En deuxième lieu, vous devez clarifier exactement ce que sont vos 
engagements et décider ce que vous devez faire, s’il y a lieu, pour 
les tenir. 

* _ En troisième lieu, et une fois ces décisions prises, vous devez consi- 
gner et organiser les « rappels » des actions à exécuter dans un 
système que vous reverrez régulièrement. 
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Comment appliquer ce modèle 

Je vous propose de noter par écrit la situation ou le projet auquel vous 

pensez le plus en ce moment. Qu'est-ce qui vous taquine, vous dis- 

trait, vous intéresse ou mobilise d’une manière ou d’une autre votre 

attention ? Il peut s’agir d’un projet ou d’un problème que vous avez 

sous le nez, que vous êtes pressé de clore ou de régler ou auquel vous 

devez vous attaquer sans trop tarder. 

Vous projetez peut-être de faire un voyage à propos duquel vous 

devez prendre une décision définitive. Ou bien vous avez hérité de 

six millions de dollars dont vous ne savez pas quoi faire. Bref, il 

existe une « affaire en suspens », et vous devez la régler. 

À présent, décrivez en une seule phrase comment vous voudriez 

que cette affaire soit conclue. Il peut s’agir de phrases très simples 

telles que : « Prendre ces vacances à Hawaï », « Résoudre la situa- 

tion avec le client X », « Régler la question des cours universitaires 

de Sophie » ou encore « Implanter une nouvelle stratégie de place- 

ment ». C’est clair ? Parfait. 

Décrivez ensuite /a première action physique qui sera nécessaire 

pour faire avancer la situation. Si la seule chose qui importait dans 

votre vie en ce moment était de résoudre la question qui vous tra- 

casse, quel geste concret poseriez-vous ? Prendre votre téléphone 

pour passer un coup de fil ? Allumer votre ordinateur pour envoyer 

un mail ? Prendre une feuille de papier et un stylo et brasser les idées 

qui vous viennent à l’esprit ? Avoir une discussion en tête à tête avec 

votre conjointe, votre secrétaire, votre avocat ou votre patron ? 

Acheter des clous dans une quincaillerie ? 

Vous avez trouvé une réponse ? Très bien. 

Ces deux minutes de réflexion ont-elles été d’une quelconque uti- 

lité pour vous ? Si vous réagissez comme la grande majorité des gens 

qui font cet exercice durant mes séminaires, vous vous sentez au 

moins un peu plus confiant, détendu et concentré. De plus, vous êtes 

sans doute plus motivé pour vous attaquer à une situation à laquelle 

vous vous étiez contenté de penser jusqu’à présent. Multipliez une 

telle motivation au centuple et songez combien elle pourrait modi- 

fier votre manière de vivre et de travailler. 

2f 



S’ORGANISER POUR RÉUSSIR 

Si ce petit exercice a suscité une réaction positive chez vous, po- 

sez-vous les questions suivantes. Qu'est-ce qui a changé ? Qu'est-ce 

qui a rendu ma perception plus positive ? La situation qui vous pré- 

occupe n’a guère progressé, du moins de façon tangible. De toute 

évidence, rien n’a été réglé. Toutefois, vous avez pu définir l’évo- 

lution qui vous semblait la plus favorable (le résultat voulu, donc) 

ainsi que la première action requise pour y parvenir. 

Et comment en êtes-vous arrivé là, au juste ? Au moyen de la ré- 

flexion. Une réflexion relativement brève, mais suffisante pour vous 

permettre de clarifier votre engagement et de décider des ressources 

nécessaires pour le remplir. 

Ce qu’exige vraiment le travail du savoir 

Passons à présent à l’expérience concrète du « travail du savoir » et 

à un principe opérationnel essentiel : vous devez pensez à vos affai- 

res en suspens plus que vous ne le croyez, mais moins que vous ne 

le craignez. « Dans le travail du savoir, écrit Peter Drucker, la tâche 

n’est pas donnée ; elle doit être déterminée. “Quels sont les résul- 

tats escomptés de ce travail ?” Telle est la question qui, avant toute 

autre, permettra aux travailleurs du savoir d’être productifs. Cette 

question suppose que l’on sache prendre des décisions risquées. Il 

n'y a pas de réponses toutes faites, seulement des choix à faire. Et 

les résultats doivent être énoncés clairement si l’on veut atteindre les 

objectifs de productivité. » 

La plupart des gens négligent justement ce processus de clarifi- 

cation. Nous n’avons jamais appris à réfléchir à notre travail avant 

de le faire. Nos activités quotidiennes sont en grande partie définies 
d’avance ou dictées par les circonstances dans lesquelles nous nous 

trouvons. Très peu de gens jugent nécessaire de se demander à quel 

résultat précis 1ls veulent arriver. Et pourtant, ce type de réflexion 
est l’un des moyens les plus efficaces de transformer nos désirs en 
réalité. 
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Pourquoi l'esprit reste préoccupé 

Si quelque chose vous préoccupe, c’est très souvent parce que vous 

souhaitez que cette chose soit différente de ce qu’elle est, même si : 

*_ vous n'avez pas clarifié le résultat voulu ; 

*_ vous n'avez pas décidé de la première action à poser ; 

*_ vous n'avez pas noté un rappel du résultat voulu et de l’action 

requise dans un système fiable. 

Pas étonnant que vous soyez préoccupé ! Tant que vous n'aurez 

pas clarifié vos idées, pris des décisions à leur sujet et consigné les ré- 

sultats de votre démarche dans un système que vous serez absolument 

sûr de revoir aussi souvent que nécessaire, votre cerveau continuera de 

s'attaquer au problème qui vous préoccupe. Vous pouvez duper tout 

le monde, mais pas lui. Il sait si vous êtes parvenu ou non aux bon- 

nes conclusions et si vous vous êtes dotés d’aide-mémoire appropriés, 

qui pourront remonter en temps opportun jusqu’à votre conscient. Si 

vous ne l’avez pas fait, ne comptez pas sur votre cerveau pour renon- 

cer à sa tâche. Même si vous avez décidé de la première étape à suivre 

pour régler un problème, votre cerveau ne vous lâchera pas tant que 

vous n’en aurez pas noté un rappel dans un lieu où il sait qu’il peut 

fouiller. Et il ne cessera pas de vous rappeler que vous n'êtes pas passé 

à l’acte, le plus souvent quand vous ne pouvez pas faire grand-chose à 

ce sujet, ce qui, bien sûr, ne fera qu’aggraver votre stress. 

Le cerveau : pas toujours très futé 

Notre cerveau est, du moins en partie, franchement stupide. S'il 

avait une quelconque intelligence, il ne nous rappellerait les choses à 

faire que lorsque nous pouvons effectivement les faire. 

Y a-t-il quelque part chez vous une lampe de poche dont les piles 

sont à plat ? Quand votre cerveau vous rappelle-t-1l que vous avez 

besoin de nouvelles piles ? Justement quand vous vous apercevez 

qu’elles sont à plat ! Ce n’est pas très intelligent de sa part ! Si votre 

cerveau était le moindrement futé, il vous le rappellerait seulement 

lorsque vous voyez des piles neuves dans un magasin. 
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Avez-vous pensé aujourd’hui à quelque chose que vous devez fai- 

re et que vous n’avez pas encore fait ? Y avez-vous pensé plusieurs 

fois ? Pourquoi ? N'est-ce pas une perte de temps et d'énergie que de 

penser et de repenser à quelque chose qui n'avance pas ? Et que dire 

de l'anxiété que vous ressentez en pensant aux mille choses que vous 

devez faire et que vous ne faites pas ? 

Il semble que la plupart des individus laissent leur cerveau ré- 

gner en maître, surtout quand il y a « trop » de choses à faire. Vous 

avez probablement confié une grande partie de vos « affaires en sus- 

pens » et de vos « questions non résolues » à une entité de votre 

comité mental qui est incapable de les gérer comme il le faut. Cette 

entité, c’est votre cerveau. 

Le traitement des « affaires en suspens » 

Nous devons transformer | Voici comment je définis une affaire en suspens : 

toutes les affaires en sus- | tout ce qui n’est pas à sa place dans votre monde 

pens que NOUS essayons | physique et psychologique, mais au sujet duquel 

d'organiser en actions | vous n’avez pas déterminé le résultat voulu et la pre- 

concrètes à accompli. | mière action à poser pour l’atteindre. La principale 

raison pour laquelle les systèmes d’organisation 

sont si souvent inopérants, c’est que leurs utilisateurs ne traitent pas 

les affaires en suspens qu'ils essaient de gérer. Or, là où il y a affaire 

en suspens, il n’y a pas de contrôle possible. 

La plupart des listes de choses à faire que j'ai vues au fil des ans 

se résumaient à de simples énumérations d’affaires en suspens (alors 

qu'il aurait plutôt fallu répertorier le travail concret que nécessi- 

taient ces affaires). C’étaient des rappels partiaux de toutes sortes 

de situations qui n’avaient été ni résolues ni traduites en résultats et 

en actions. 

Une affaire en suspens n’est pas une mauvaise chose en soi. En 

règle générale, tout ce qui retient notre attention se manifeste ini- 

tialement sous cette forme. Toutefois, dès que nous faisons face à 

une affaire en suspens, nous nous devons de dégager et de préciser 
sa signification. C’est la responsabilité que nous devons assumer en 
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tant que travailleurs du savoir. Si les affaires en suspens nous parais- 

saient d’emblée claires, si elles ne nécessitaient aucun traitement, 

notre apport serait inutile. 

À la fin de l’un de mes séminaires, la directrice d’une importante 

société de biotechnologie a revu ses listes de choses à faire et s’est 

écriée : « C’est un magma de choses irréalisables ! » Je n’ai jamais 

entendu meilleure description de ce qui passe pour des listes d’or- 

ganisation dans la majorité des systèmes de gestion personnels. La 

plupart des gens essaient de s’organiser en restructurant des listes 

incomplètes de projets flous. Ils ne tiennent pas compte de la na- 

ture et de la quantité de choses à organiser pour obtenir des résul- 

tats concrets. S'ils veulent que leurs efforts d'organisation portent 

leurs fruits, ils doivent recenser tout ce qui demande réflexion, puis 

concrétiser leurs idées. 

Le processus : gérer l’action 

Comme un athlète, vous pouvez vous entraîner à être un travailleur 

du savoir plus rapide, plus agile, plus proactif et plus déterminé. 

Vous pouvez apprendre à penser de manière plus efficace et à gérer 

vos nouveaux acquis avec plus d’aisance et de maîtrise. Vous pou- 

vez minimiser les points vulnérables de votre vie personnelle et pro- 

fessionnelle, et vous pouvez accomplir plus de choses en y mettant 

moins d’efforts. 

Avant d’y parvenir, toutefois, vous devez prendre l’habitude de 

vider votre esprit. Et cela, vous ne le ferez pas en gérant le temps, 

l'information ou les priorités. Dites-vous bien que : 

+ Ce n’est pas parce que vous gérez bien votre temps que vous en 

aurez plus. 

+ L'’excès d’information ne demande pas à être géré. (S’il posait à 

ce point problème, personne ne survivrait à sa première visite à la 

bibliothèque ou à sa première connexion Internet.) 

+ Les priorités n’exigent pas non plus de gestion, car ce sont elles 

qui s'imposent à Vous. 
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Pour gérer vos affaires en suspens, il faut d’abord et avant tout 

gérer Vos actions. 

Gérer les actions 

C'est rarement le manque | Voici vos seules options réelles : décider ce que vous 

de temps qui empêche | faites de votre temps, de l'information, de votre corps 

l'avancement d'un projet. | et de vos priorités. Ce qui importe vraiment, c’est de 

Les projets s'enlisent parce | faire de justes choix sur ce que vous allez faire à tel 

qu'on n'a pos défini leur | moment, dans telle situation. Ce qui importe vrai- 

déroulement. | ;nent, c’est la manière dont vous gérez vos actions. 
Tout cela semble évident. Et pourtant, vous seriez 

surpris du nombre d’actions (reliées à toutes sortes de projets et 

d'engagements) qui restent indéterminées chez la plupart des gens. 

Il est extrêmement difficile de gérer des actions que l’on n’a pas dé- 

finies et à propos desquelles on n’a rien décidé. Beaucoup de ges- 

tionnaires ont une multitude de choses à entreprendre sur plusieurs 

fronts à la fois, mais ils ne savent pas encore lesquelles. Vous com- 

prendrez facilement pourquoi 1ls se plaignent si souvent de ne pas 

avoir le temps de faire ce qu’ils ont à faire. De nombreux projets leur 

semblent écrasants, et ils le sont effectivement parce que personne 

ne peut réaliser un projet d’un seul coup. On ne peut que poser une 

action qui s’y rapporte. 

Après avoir formé et coaché de très nombreux cadres, je peux 

affirmer que le manque de temps n’est pas un facteur de premiè- 

re importance pour eux (même s'ils sont souvent convaincus du 

contraire). Le véritable problème, c’est le manque de clarté et de 

définition du projet et des premières actions nécessaires à son avan- 

cement. En clarifiant ces questions aussitôt que possible, au lieu de 

ne s’y résigner qu’en période de crise, on pourra tirer tout le profit 

d’une bonne gestion des actions. 

32 



NOUVELLE RÉALITÉ, NOUVELLES PRATIQUES 

La valeur d’une approche ascendante 

Avec le temps, j’ai découvert qu’il était plus pratique d’améliorer la 

productivité du personnel en progressant de la base au sommet, en 

partant des activités et des obligations les plus banales et les plus 

terre-à-terre. Pourtant, d’un point de vue intellectuel, l'approche 

inverse semblerait la plus indiquée : il faudrait commencer par for- 

muler les missions du personnel et de l’entreprise, définir ensuite les 

objectifs cruciaux et, finalement, passer à la mise en œuvre. Dans 

les faits, toutefois, la plupart des gens sont trop absorbés par leurs 

tâches quotidiennes pour se préoccuper de la vision d'ensemble de 

leur organisation. Par conséquent, une approche ascendante est ha- 

bituellement plus efficace. 

Le meilleur moyen d'élargir vos horizons est d’être au fait de 

tout ce qui vient remplir votre corbeille d’arrivée (et votre esprit), 

de maîtriser cet influx et, enfin, d’adopter des pratiques pour ne pas 

déroger à cette habitude. 

Une fois que vous aurez intégré vos outils de gestion et d’exécu- 

tion des actions à votre mode de fonctionnement normal, vous serez 

mieux armé pour hisser votre pensée à de plus hauts niveaux. Il y a 

peut-être des choses plus fascinantes que votre corbeille d'arrivée, 

mais il n’est pas souhaitable de vous y attaquer si vous ne pouvez 

pas encore les gérer aussi bien que vous le souhaïiteriez. 

La gestion horizontale et la gestion verticale des actions 

Vous devez gérer vos engagements, vos projets et vos actions de deux 

manières : en sens horizontal et en sens vertical. 

La gestion horizontale assure la cohérence de l’ensemble des ac- 

tivités auxquelles vous prenez part. Visualisez votre psyché « ba- 

layant » constamment votre environnement comme un radar. Elle 

peut s’arrêter sur l’un des milliers d’éléments qui retiennent ou exi- 

gent votre attention durant votre journée : la pharmacie, le ménage, 

la tante Marthe, le plan stratégique, le déjeuner, la plante flétrie qui 

agonise dans votre bureau, un client mécontent, des chaussures à 
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cirer… Vous devez acheter des timbres, déposer un chèque, réserver 

une chambre d’hôtel, annuler une réunion du personnel, aller au 

cinéma en soirée. Vous seriez surpris du nombre de petites choses 

auxquelles vous pensez et qu’il vous faut régler en une seule et même 

journée. Il vous faut donc un bon système pour faire le suivi de tous 

ces éléments — un système qui vous permette de diriger rapidement 

votre attention vers l’un ou l’autre d’entre eux, et d'accéder instan- 

tanément à l'information requise. 

À l'opposé, la gestion verticale s'applique aux activités liées à 

une seule question ou à un seul projet. Par exemple, pendant que 

vous dînez avec votre conjoint, votre « radar » mental pourra s’ar- 

rêter sur les vacances que vous planifiez avec lui. Vous penserez aux 

destinations et aux dates possibles, aux préparatifs à envisager, etc. 

Autres exemples : vous devez prendre des décisions sur la réorga- 

nisation d’un nouveau service, ou vous devez simplement mettre à 

jour l’information que vous possédez sur un client. C’est là, de ma- 

nière très générale, ce qu’on appelle de la « planification de projet ». 

Vous concentrez votre attention sur une seule démarche, situation 

ou personne et vous passez en revue les idées, les détails, les priorités 

et les plans qui vous seront nécessaires pour résoudre la question, 

du moins dans l’immédiat. 

La gestion horizontale et la gestion verticale ont le même but : 

vous libérer de préoccupations inutiles et vous aider à faire des cho- 

ses. La première vous permettra d’aborder l’ensemble de vos acti- 

vités personnelles et professionnelles avec plus d’assurance. La se- 

conde permet de clarifier des priorités ou des besoins reliés à un seul 

projet. 

Un changement essentiel : libérer son esprit 

En règle générale, si une | Impossible d’atteindre l’état de « contrôle dans la 
question vous préoccupe | détente » si vous ne faites que penser aux questions 
excessivement, C'est que | qui vous préoccupent. Comme vous allez le décou- 
vous ne faites pos grand- vrir, les comportements individuels que je décris 

chose pour la régler. | dans ce livre ne vous sont pas inconnus. Simple- 
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ment, 1l y a une différence de taille entre ma mé- | Iln'y a absolument aucune 

thode et celle des autres : au lieu de garder en tête | raison de penser deux fois 
mes affaires en suspens, je me sers d’outils externes | à la même chose, sauf 

pour les objectiver et les organiser. Cette méthode | Sion fient vraiment à lo 

s’applique à tous les projets : grands ou petits, per- | für. 
sonnels ou professionnels, urgents ou non. Tous les 

projets, sans exception aucune. 

Il vous est sûrement arrivé de sentir qu’il vous fallait absolument 

vous asseoir à une table et faire une liste. Dans ce cas, vous devez 

avoir une 1dée de ce dont je parle. Malheureusement, la plupart des 

gestionnaires n’utiliseront cette technique qu’en désespoir de cause. 

Et encore, leur liste se cantonnera généralement à la question qui les 

préoccupe. En revanche, si vous faites de ce type d’examen une pra- 

tique constante (sans attendre les situations de crise), vous en vien- 

drez à exercer le style de gestion « ceinture noire » que je décris. 

Pour ma part, J'essaie de faire des choix intuitifs en fonction de 

mes options au lieu de jongler mentalement avec ces possibilités. 

Car j'ai normalement déjà pensé à mes options et enregistré mes 

conclusions dans un système que je sais fiable. II est inutile de perdre 

mon temps à penser plus d’une fois à la même chose. Ce serait là 

un gaspillage d’énergie créatrice, ainsi qu’une source de frustration 

et de stress. En effet, l’esprit est absorbé par tout ce qui n’a pas été 

encore décidé. Or, il y a une limite d’affaires en suspens qu’il peut 

tolérer avant qu'il soit complètement saturé. 

La mémoire à court terme du cerveau (celle qui tend à retenir 

tout ce qui n’est pas achevé, décidé ou organisé) peut se comparer 

à la mémoire vive d’un ordinateur. Quant au conscient, on peut le 

comparer à un moniteur : c’est un outil de focalisation et non un 

espace de stockage. Vous ne pouvez vous concentrer que sur une ou 

deux choses à la fois. Tout ce qui est en suspens reste stocké dans la 

mémoire à court terme. Or, comme la mémoire vive, la mémoire à 

court terme n’a qu’une capacité limitée. Vous ne pouvez y emmaga- 

siner qu’une certaine quantité d’affaires en suspens sans en inhiber 

le fonctionnement. La plupart des gens vivent avec une mémoire 

vive pleine à craquer. Et c’est justement pourquoi ils sont constam- 

ment distraits, déconcentrés. 
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Au cours des dernières minutes, par exemple, avez-vous pensé à 

quelque chose qui n’a aucun rapport avec ce que vous lisez ? Proba- 

blement. Et très probablement aussi, ce quelque chose-là était une 

question non résolue. Que s’est-il passé ? La mémoire vive de votre 

cerveau a utilisé les grands moyens pour vous mettre ce problème 

sous le nez. Et qu’avez-vous fait pour clore la question ? À moins 

de l’avoir consigné par écrit afin d’y revenir en temps voulu, vous 

n'aurez réussi qu’à vous tracasser. Ce n’est pas un comportement 

très efficace, vous en conviendrez. 

Le problème, c’est que votre cerveau ne cesse jamais de vous rap- 

peler des choses à propos desquelles vous ne pouvez rien faire. Il n’a 

effectivement aucun sens du passé ou du futur. Aussitôt que vous 

vous dites que vous devriez faire quelque chose et que votre mé- 

moire vive enregistre cette information, il y aura toujours une partie 

de vous-même qui vous demandera de faire cette chose-là tout le 

temps. Soyons clairs : dès que vous avez stocké deux projets dans 

votre mémoire vive, vous courez à l’échec, tout simplement parce 

que vous ne pouvez pas exécuter deux projets en même temps. Tout 

cela crée un stress envahissant dont vous n’arriverez pas à cerner la 

source. 

La plupart des gens subissent depuis si longtemps ce genre de 

stress qu'ils n'en ont même plus conscience. Comme la gravité, ce 

type de pression est à tel point omniprésent qu’on n’en perçoit la 

force que lorsqu'on en est libéré. 

Pouvez-vous vous débarrasser de ce stress ? Absolument. Les 
chapitres qui suivent vous diront comment y arriver. 
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Diriger votre vie : cinq 

étapes pour maîtriser 

le flux du travail 

LE PROCESSUS DE BASE que je propose pour travailler dans un 

esprit de « contrôle dans la détente » est une méthode de gestion du 

flux du travail en cinq étapes. Quel que soit le contexte, il y a cinq 

étapes distinctes à parcourir pour gérer notre travail. Nous devons 

collecter les sujets qui retiennent l’attention ; 

traiter leur contenu et déterminer l’action qu'ils exigent ; 

organiser les actions concrètes à exécuter ; 

revoir les actions et évaluer les options : 

agir en fonction des options choisies. 

Ces étapes constituent la gestion « horizontale » de notre vie ; 

elles intègrent tout ce qui capte notre attention à tout moment. 

Cette méthode s’appuie sur des principes assez simples. Pourtant, 

je sais par expérience que la plupart des gens gagneraient à amélio- 

rer leur approche de chacune des étapes. Nombreux sont ceux qui 

peinent à instituer un système de collecte fonctionnel. Certains re- 

censent adéquatement les sujets à traiter, mais ne les traitent pas ou 

ne prennent pas de décision sur l’action à poser. D’autres prennent 

de bonnes décisions pour traiter les affaires en suspens, mais n’or- 
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ganisent pas de manière efficace les résultats à produire. D’autres 

encore instaurent des systèmes efficaces, mais ne les revoient pas as- 

sez régulièrement pour qu’ils restent fonctionnels. Or, il suffit qu’un 

seul des maillons de cette chaîne cède pour que le système entier 

s'effondre. 

Il est essentiel de comprendre la dynamique de ces cinq étapes et 

de se doter d’outils et de techniques efficaces pour en tirer un rende- 

ment maximal. J’ai constaté qu’il était extrêmement utile, sinon in- 

dispensable, de séparer ces cinq étapes durant ma journée de travail. 

À certains moments, je choisis uniquement de recueillir des données 

sans décider encore de ce que je dois faire à leur sujet. À d’autres 

moments, je choisis de traiter les notes que j'ai prises durant une 

réunion. Si je reviens d’un voyage d’affaires, je préfère classer et or- 

ganiser l'information que j'ai collectée et traitée à cette occasion. Il 

y aussi des moments où je décide de revoir l’ensemble ou une partie 

de mon inventaire de travail. Et 1l y a surtout les moments, les plus 

nombreux, où je dois tout simplement faire ce qui doit être fait. 

S1 tant de gens échouent dans leurs tentatives d’organisation, 

c’est très souvent parce qu'ils essaient de franchir les cinq étapes 

d’un seul coup. Quand ils font une « liste », 1ls recensent et ordon- 

nent les « choses les plus importantes », mais ne prennent presque 

aucune décision quant aux actions qui s'imposent à cet égard. Or, si 

vous esquivez une seule décision de ce genre sous prétexte qu’elle a 

peu d'importance, vous laisserez subsister une question non résolue. 

Celle-ci grugera votre énergie et vous empêchera justement de vous 

concentrer sur ce qui est important. 

Ce chapitre donne une explication détaillée des cinq étapes. Les 

chapitres 4 à 8 proposent un plan systématique pour créer un sys- 

tème « étanche » à chacune des étapes, et présentent une abondance 

d'exemples et de bonnes pratiques. 
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Étape 1 : la collecte 

Il est important de savoir quels éléments recueillir et comment y 

procéder afin de les traiter convenablement. Pour débarrasser votre 

esprit de toutes les petites préoccupations auxquelles il s’accroche, 

vous devez être certain d’avoir recensé tout ce qui pourrait représen- 

ter une tâche à faire. Vous devez également être persuadé que vous 

reverrez cet inventaire à l’avenir. 

Recenser la totalité des tâches incomplètes 

Pour éliminer les « trous noirs », vous devez recenser et nommer (ou 

représenter) toutes les tâches que vous jugez incomplètes, qu’elles 

soient personnelles ou professionnelles, importantes ou minimes, 

urgentes ou non. 

Au moment où vous lisez ces lignes, un grand nombre de tâches 

sont en train d’être dirigées vers vous. Des documents arrivent dans 

votre boîte aux lettres, des notes de service s’accumulent dans votre 

corbeille d’arrivée, des mails se fraient un chemin dans votre ordi- 

nateur et des messages affluent dans votre boîte vocale. En même 

temps, vous avez laissé pénétrer dans votre environnement et dans 

votre psyché une infinité de petites choses qui ne sont pas à leur 

place. I] faut aussi s’attaquer à ce fatras. Il faut, par exemple, revoir 

ces idées de stratégie qui dorment dans le carnet posé au fond d’une 

étagère, jeter ou réparer ces gadgets brisés qui s’entassent dans un 

tiroir ou vous débarrasser des vieux magazines qui traînent dans 

votre bureau — toutes choses qui, tapies dans l’ombre, deviennent 

des affaires en suspens. 

Aussitôt que vous vous dites « je dois », « Je devrais » ou «il fau- 

drait » à propos d’un travail, vous avez affaire à une tâche incom- 

plète. Les tâches dites incomplètes comprennent celles qui n’ont pas 

encore fait l’objet d’une décision, mais aussi celles à propos desquel- 

les vous avez pris une décision que vous tardez à exécuter et celles 

que vous avez exécutées, mais que vous ne pouvez pas vous résoudre 

à considérer comme terminées. 
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Pour gérer de manière efficace vos affaires en suspens, vous devez 

les enfermer dans des « boîtes » où vous les conserverez jusqu’à ce 

que vous ayez le temps d’y revenir et de décider, s’il y a lieu, d’une 

solution. Vous devez ensuite vider régulièrement ces boîtes, sans 

quoi elles perdront toute utilité... 

D'une certaine manière, tous les éléments à collecter l’ont déjà 

été. S’ils ne sont pas tous gérés directement par un système externe 

auquel vous vous fiez, ils résident quelque part dans votre psyché. 

À défaut d’avoir été objectivés, ils continueront de vous obséder. 

C’est pourquoi tous les éléments à collecter doivent l’être ailleurs 

que dans votre tête. 

Les outils de collecte 

Il existe plusieurs outils, élémentaires ou hautement technologiques, 

pour collecter les tâches incomplètes. Quelle que soit leur forme, ils 

servent à consigner autant l'information que vous recueillez vous- 

même que l’information qui vous vient de l’extérieur. Voici les diffé- 

rents types d’outils : 

*_ Corbeille à courrier 

°_ Supports papier 

*_ Supports électroniques 

*_ Supports vocaux 

*_ Courrier électronique 

* _ Appareils de haute technologie 

La corbeille à courrier 

La corbeille à courrier ordinaire (en plastique, bois, cuir ou métal) 
est l’outil le plus répandu pour recueillir les documents papier et 
tous les articles ou objets à traiter : courrier, magazines, notes de 
service, messages téléphoniques, reçus. et même lampes de poche 
avec piles vides. 

Les supports papier 

Tous les supports papier sont bons : cahiers, classeurs à feuilles mo- 
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biles, carnets, blocs-notes, reliures à spirales, etc. Servez-vous de ces 

supports pour consigner les idées qui vous viennent subitement à 

l'esprit, les nouveaux éléments d’information, les descriptifs d’ac- 

tions à exécuter. Choisissez le support qui correspond à vos goûts 

et à vos besoins. 

Les supports électroniques 

Vous pouvez également rédiger à l’ordinateur des notes que vous re- 

verrez plus tard. De nouveaux outils numériques sont constamment 

lancés sur le marché grâce au perfectionnement des technologies de 

reconnaissance des caractères. Les appareils électroniques portatifs, 

comme les assistants numériques personnels (souvent appelés PDA 

— Personal Digital Assistant) et les blocs-notes sont également très 

commodes pour enregistrer toutes sortes de données. 

Les supports vocaux 

Les supports vocaux comprennent les répondeurs, les boîtes voca- 

les et les dictaphones, comme les enregistreurs numériques et les 

magnétophones à microcassette. Ce sont des outils fort utiles pour 

dresser un inventaire provisoire de tâches à revoir ou à régler. 

Le courrier électronique 

Les systèmes de messagerie électronique comprennent généralement 

une boîte de réception où vous pouvez stocker les messages et les fi- 

chiers entrants en attendant de les lire, de les trier et de les traiter. 

Les téléavertisseurs (« pagers ») et les téléphones peuvent avoir les 

mêmes fonctions. 

Les appareils de haute technologie 

Vous pouvez désormais dicter vos directives à un ordinateur. Com- 

me les communications empruntent de plus en plus un format nu- 

mérique et sans fil, il devient plus facile de capter et de consigner 

ses idées. (En contrepartie, on reçoit également beaucoup plus de 

données, qu’il faut par la suite traiter.) 

« Ordinateur ! 

— Oui, David ? 
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— J'ai besoin de pain. 

— Tout de suite, David. » 

L'ordinateur est en train de mettre à jour ma liste de courses. 

Les fonctions organisatrices du processus de gestion des actions se 

numérisent, ce qui permet d’ajouter automatiquement le « pain » à 

ma liste d’épicerie et même de le commander et d’en faire livrer une 

miche chez moi. 

Aussi différents qu’ils soient, tous ces outils ont la même fonc- 

tion : servir de boîte de réception où l’on peut stocker de l’informa- 

tion, ainsi que des propositions et des plans d’action. Il est d’ailleurs 

fort probable que la plupart de ces outils ne vous soient pas incon- 

nus. 

Les conditions d’une collecte réussie 

Il ne sert à rien d’avoir une boîte de collecte si elle n’est pas fonction- 

nelle. La plupart des gens possèdent un tel outil, mais savent à peine 

s’en servir. Examinons les trois conditions nécessaires pour mener à 

bien l’étape de collecte : 

1. Vous ne devez pas avoir d’affaires en suspens dans la tête. Elles 

doivent être intégrées à votre système de collecte. 

2. Vous ne devez pas avoir plus de boîtes de collecte qu'il n’en 

faut. 

3. Vous devez vider celles-ci régulièrement. 

Videz votre esprit 

Si votre mémoire vive se mobilise pour surveiller mille choses en 

même temps, vous n'aurez probablement pas la motivation néces- 

saire pour remplir et vider consciencieusement votre boîte d’entrée. 

Beaucoup de gens se montrent relativement insouciants face à cet 

outil, car ils savent qu’ils ne disposent pas là d’un système auto- 

nome et étanche. Ils ont une série de travaux incomplets dans leur 
boîte d'entrée, se disent-ils, et une autre série dans la tête, ce qui ne 
les avantage d'aucune façon. C’est un peu comme s’ils jouaient une 
partie de billard sur une table criblée de trous. Comme leurs boules 
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disparaissent l’une après l’autre, ils ne voient plus très bien pour- 

quoi ils devraient poursuivre le jeu. 

C’est que les outils de collecte ne font pas encore partie intégrante 

de leur style de vie, comme cela devrait être le cas. Ces instruments 

devraient même vous paraître aussi indispensables que votre brosse 

à dents, votre permis de conduire ou vos lunettes. 

Réduisez le nombre de vos boîtes de collecte 

Vous ne devez pas avoir plus de boîtes d’entrée qu’il ne vous en faut. 

Vous devez pouvoir y accéder dans toutes les situations, notamment 

pour recueillir les idées qui vous viennent subitement à l’esprit. Si 

vous avez trop de systèmes de collecte, vous ne pourrez pas traiter 

facilement ou rationnellement toutes vos affaires en suspens. 

L’excès de boîtes de collecte ne pose pas vraiment de problème 

lorsque les outils sont de nature hautement technologique, mais il 

exige généralement des efforts supplémentaires lorsque les outils 

sont manuels, comme c’est le cas des supports papier et des boîtes 

de réception non électroniques. Il faut coordonner et traiter les no- 

tes écrites au lieu de les éparpiller, de les empiler inlassablement ou 

de les laisser dormir au fond d’un tiroir. On prendra donc soin de les 

répartir dans des corbeilles d’arrivée. 

Plus votre vie personnelle et professionnelle se complexifiera, plus 

il deviendra essentiel de vous doter d’un bon système de collecte. 

Vous avez peut-être déjà constaté que vous trouviez vos meilleures 

idées concernant le travail après avoir quitté le bureau. Des outils de 

collecte accessibles vous permettront de profiter pleinement de ces 

idées et de multiplier votre productivité. 

Videz vos boîtes régulièrement 

Le succès de la collecte repose sur une évidence : si vous ne videz 

pas vos boîtes et que vous ne traitez pas les affaires en suspens qu'’el- 

les contiennent, ces contenants n’auront servi qu’à entasser toutes 

sortes de documents inertes. Ce n’est pas parce que vous videz une 

boîte (qu’il s’agisse d’une boîte de réception, d’une boîte vocale ou 

d’une corbeille d’arrivée) qu’il vous faut régler sur-le-champ tou- 

tes les affaires qui s’y rattachent ! À ce stade, vous n’avez qu’à en 
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extraire chaque élément, déterminer de quoi il s’agit et décider ce 

qu’il faut en faire. Si, après cet examen, certaines tâches sont tou- 

jours en instance, réorganisez-les à l’intérieur de votre système. Ne 

les remettez pas dans la boîte ! Ce serait un peu comme si vous ne 

vidiez jamais vos poubelles. Vous devriez constamment en acheter 

de nouvelles pour y mettre vos ordures. 

Avant de vider vos boîtes, vous devrez avoir mis en ts un Sys- 

tème global de gestion des actions. Si vous laissez s’empiler trop 

d’affaires en suspens dans vos boîtes d’entrée, c’est que vos systèmes 

de gestion «en aval » de ces outils ne sont pas assez efficaces. Il 

semble toujours plus facile de laisser stagner dans votre corbeille 

les affaires à propos desquelles vous ne pouvez rien faire dans l’im- 

médiat. Beaucoup de gens limitent leurs efforts d'organisation à la 

consultation de leur boîte de réception. Ils savent au moins où cher- 

cher les rappels de ce qu'il leur reste à faire... Malheureusement, ce 

filet de sécurité ne sert plus à rien lorsque les documents s’empilent 

de manière anarchique ou que les mails deviennent trop volumineux 

pour tenir dans une seule fenêtre. 

Une fois que vous aurez maîtrisé l’étape suivante et que vous 

saurez comment traiter rapidement et facilement les tâches incom- 

plètes, les boîtes de collecte pourront renouer avec leur fonction pre- 

mière. Voyons maintenant comment vous pouvez vider votre cor- 

beille d'arrivée et votre boîte de réception électronique sans avoir à 

régler immédiatement les affaires en suspens. 

Étape 2 : le traitement 

Ce que j'ai sans doute enseigné de plus important aux gens avec qui 

j'ai travaillé, c’est l'approche ciblée qu’ils doivent privilégier afin de 

vider leurs boîtes de collecte. Après avoir traité avec moi toutes ses 

affaires en suspens, l’une des dirigeantes d’une multinationale m’a 
confié qu’elle avait pour la première fois l’impression de maîtriser 
les nombreuses facettes de sa vie professionnelle : tout ce qu’elle 
gardait auparavant en tête était désormais intégré à un système ex- 
terne auquel elle pouvait se fier sans réserve. 
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« AFFAIRE EN SUSPENS » 
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SCHÉMA DU FLUX DU TRAVAIL - TRAITEMENT 
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Quelle question devez-vous vous poser à propos du mail, du mes- 

sage vocal ou de la note de service que vous venez de recevoir ? Et 

que faire de l’idée que vous avez eue à l'instant pour faire avancer 

tel projet ? Cette question (et la réponse que vous lui donnez) dicte 

la gestion des actions qui est à la base de votre système d’organisa- 

tion personnelle. Beaucoup de gens commettent l’erreur d’essayer 

d'organiser des fragments incomplets d’affaires en suspens. Or on 

ne peut pas organiser les « arrivées » ; on ne peut que les collecter et 

les traiter. Ce sont plutôt les actions que vous devez organiser. C’est 

pourquoi le tronc central de l’arbre décisionnel présenté ci-après 

comprend la phase de traitement et la phase d'organisation. 

De quoi s’agit-il ? 

La question est moins simple qu’il n’y paraît. Nous avons déjà parlé 

d’affaires en suspens, mais nous ne nous sommes pas encore deman- 

dé ce qu’il fallait en faire. Beaucoup d’éléments qui s’infiltrent dans 

notre système d’organisation personnelle sont des documents fasti- 

dieux que nous recevons du gouvernement ou de notre entreprise. 

Y a-t-1l vraiment quelque chose à faire à leur sujet ? Et que dire du 

dernier rapport assommant des Ressources humaines ? J’ai déterré 

des centaines de messages oubliés au fond de tiroirs qui n’avaient été 

jetés là que parce que personne n’avait pris le temps de se demander 

de quoi ils parlaient. La question suivante devient donc cruciale. 

Une action est-elle nécessaire ? 

Il y a deux réponses possibles : oui ou non. 

Aucune action n'est nécessaire. Si la réponse est négative, nous 

avons trois possibilités. 

1. Les documents n’ont plus aucune utilité. Les jeter. 

2. Aucune action n’est nécessaire pour l'instant, mais on peut en 

envisager une plus tard. Placer les documents en « incubation ». 
3. Les documents contiennent des renseignements qui pourront 

servir plus tard. Les conserver dans un dossier de référence. 
Ces trois catégories peuvent être à leur tour fragmentées et gé- 

rées. Nous y reviendrons dans un autre chapitre. Pour l'instant, il 
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vous suffit d’une poubelle (ou de la touche « supprimer » de votre 

clavier), d’un dossier pour les éléments en incubation et d’un bon 

système de classement pour les éléments de référence. 

Une action est nécessaire. Dans cette catégorie, on trouvera, par 

exemple, le mail vous invitant à collaborer à un projet ou les notes 

que vous avez prises pendant une rencontre avec un supérieur hié- 

rarchique. 

Vous devez vous poser deux questions à propos de chaque élé- 

ment « activable » (nécessitant une action). 

1. Quel projet ou quel résultat vous êtes-vous engagé à produire ? 

2. Quelle est la première action à exécuter ? 

S'il s'agit d'un projet... Vous devez l’indiquer sur une « liste de 

projets ». Un examen hebdomadaire de cette liste (voir page 59) 

vous permettra de localiser le projet comme une affaire en suspens. 

Il vous restera alors à décider s’il faut l’éliminer ou le faire avancer. 

Quelle est la première action à exécuter ? C’est la question fonda- 

mentale que vous devez vous poser à propos de tous les éléments que 

vous avez recensés. La réponse vous fournira la « matière première » 

à organiser. La première action à exécuter est la première action phy- 

sique et visible que vous devez accomplir pour amorcer le projet. 

Exemples de premières actions : 

+ Appeler Fred (au numéro xyz) pour me renseigner sur le garage 

qu’il m'a recommandé. 

*__Formuler quelques idées pour l’ordre du jour de la réunion sur 

le budget. 

+ Demander à Annie quel système de classement nous devons éta- 

blir. 

+ Faire des recherches Internet sur un bon logiciel de gestion de 

base de données. 

Les rappels des premières actions (aussi concrètes qu’incontour- 

nables) formeront l’ossature de votre système de gestion personnelle. 
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Exécuter, déléguer, reporter. Une fois que vous avez décidé de la 

première action à poser, vous avez trois options. 

° Exécuter. Si une action demande moins de deux minutes, exécu- 

tez-la sur-le-champ. 

+ Déléguer. Si elle demande plus de deux minutes, demandez-vous 

si vous êtes la personne la mieux placée pour l’exécuter. Si la ré- 

ponse est négative, déléguez-la à une personne plus indiquée. 

+ Reporter. Si l’action demande plus de deux minutes et que vous 

êtes la personne la mieux placée pour l’exécuter, vous devez la 

reporter à plus tard et l’inclure dans une ou plusieurs listes de 

premières actions. 

Étape 3 : l’organisation 

Les cases extérieures du schéma suivant correspondent aux huit caté- 

gories distinctes de rappels et de mesures qui résultent du traitement 

des affaires en suspens. Elles forment un système global grâce auquel 

vous pourrez organiser à peu près toutes les affaires en cours, ou celles 

qui pourraient s’y rajouter au fil des jours ou des semaines. 

Les éléments non activables entrent dans trois catégories possi- 

bles : poubelle, incubation et référence. Pour gérer les éléments ac- 

tivables, vous devez vous munir d’une liste de projets, de chemises 

ou de classeurs pour accueillir les plans de projets, d’un calendrier, 

d’une liste de premières actions à exécuter et d’une liste des tâches 

dont vous attendez l’exécution. 

Toutes les catégories doivent être concrétisées sous une forme 

ou une autre. Quand Je parle de listes, je pense tout simplement à 

une suite d’aide-mémoire faciles à revoir, qu’ils soient énumérés 

sur papier ou enregistrés sur ordinateur, ou même classés dans des 

chemises individuelles. Par exemple, la liste des projets actifs pour- 

rait figurer sur une page d’agenda journalier ou dans le registre « À 

faire » d’un PDA ; elle pourrait aussi être classée dans un dossier 
« Liste des projets ». On pourra consigner dans un agenda papier ou 
électronique les éléments en incubation (exemple : contacter mon 

comptable après le 1° mars pour fixer un rendez-vous). 
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« AFFAIRE EN SUSPENS » 
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Les projets 

Par projet, j'entends tout travail fractionné en étapes pour produire 

un résultat voulu. Par conséquent, toutes sortes d’entreprises mo- 

destes risquent de se retrouver sur votre liste de projets, même si 

vous hésiteriez normalement à leur donner ce nom. D'un autre côté, 

si une tâche ne peut être exécutée en une étape, il faut vous donner 

des balises pour vous rappeler qu’elle n’est pas terminée — autre- 

ment dit, qu’il s’agit d’une question non résolue. 

EXEMPLE D'UNE LISTE DE PROJETS 

Recruter un nouvel employé 
Planifier les vacances d'août 
Recruter du personnel externe pour la journée de réflexion 
Publier le livre 
Télécharger les dernières mises à jour 
Renouveler le testament 
Mettre la dernière main au budget 
Rédiger la description finale de la nouvelle gamme de produits 
Se familiariser avec le nouveau logiciel de gestion des contacts 
Faire imprimer l'article de Fortune en plusieurs exemplaires 
Engager un agent de publicité 
Finir de planter les orchidées 
Réaliser la vidéo sur le projet conjoint de RD 
Produire un nouveau CD pour la formation 
Établir le programme du séminaire de l'année prochaine 
Organiser une conférence d'une heure 
S'informer sur les dernières technologies de vidéoconférence 
Ecrire la version finale des contrats d'embauche 
Installer de nouvelles lampes dans le jardin 
Officialiser les relations avec le représentant sud-africain 
Rédiger les politiques et procédures destinées au personnel 
Acheter un nouveau fauteuil pour le salon 
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Il n’est pas utile d’énumérer les projets dans un ordre quelcon- 

que, ni de les classer par importance ou par priorité. Ils doivent sim- 

plement figurer sur une liste principale que vous pouvez revoir assez 

régulièrement pour exécuter une à une les premières actions qui leur 

sont reliées. 

En somme, vous n’exécuterez pas le projet tout entier, vous ne fe- 

rez qu'accomplir progressivement les actions qui y sont associées. Et 

quand la situation à laquelle vous aurez abouti correspondra au ré- 

sultat voulu, vous pourrez considérer le projet comme clos. La liste de 

projets actifs se compare à une suite de lignes d’arrivée que vous vous 

fixez pour ne pas sortir de piste — pour ne pas dévier de vos objectifs. 

Les documents d’accompagnement des projets 

Dans le cas de nombreux projets, vous accumulerez des documents 

pertinents que vous pourrez classer par thème, sujet ou nom de pro- 

jet. Dans ces circonstances, votre liste de projets servira uniquement 

d’index. Tous les détails, plans et renseignements dont vous aurez 

besoin pour mener de front vos divers projets pourront être classés 

dans des chemises, des fichiers électroniques, des cahiers ou des re- 

liures individuelles. 

Documents d'accompagnement et de consultation. Une fois que 

vous aurez classé vos documents d’accompagnement par thème ou 

par sujet, vous vous apercevrez probablement qu’ils sont identiques 

aux documents de consultation, de sorte que vous pourrez les clas- 

ser avec ceux-ci. Par exemple, un dossier «Mariage » pourrait être 

classé avec les dossiers de consultation générale. L’unique différen- 

ce est que, dans le cas des projets, vous devez revoir les documents 

d’accompagnement plus régulièrement pour garantir que toutes les 

étapes d’action ont été défimies. 

En général, je recommande aux gestionnaires de placer les do- 

cuments d'accompagnement hors de vue. Si votre système de dos- 

siers de consultation est fonctionnel et à portée de la main, vous 

vous rendrez compte qu’il sera plus simple de procéder ainsi. Dans 

certains cas, toutefois, il est plus pratique de sortir les documents 

pour les consulter à votre gré, surtout si vous travaillez sur un projet 

complexe dont vous devez vérifier les références plusieurs fois par 
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jour. Pour manipuler ce type de documents « actifs », il peut être 

commode de les classer dans des chemises rangées dans un support 

vertical (de type présentoir à revues) ou un jeu de plateaux empila- 

bles placés non loin de son bureau. 

Les premières actions 

Comme le montre le schéma sur le flux du travail, la décision sur la 

première action à réaliser revêt une importance capitale. Une telle 

action — physique, visible — doit être appliquée, sans aucune excep- 

tion, à toutes les questions non résolues. 

Il va de soi que les actions déjà réalisées n’ont pas à être consi- 

gnées. Ce que vous devez noter, ce sont les actions que vous devez 

accomplir à une date précise ou un jour particulier (il faut les ins- 

crire sur votre calendrier), celles que vous devez engager aussitôt 

que vous le pourrez (il faut les inscrire sur votre liste « Premières 

actions ») et celles que vous avez déléguées et dont vous attendez 

exécution (les inscrire sur votre liste « En attente d’exécution »). 

Le calendrier 

Les rappels des actions que vous devez réaliser entrent dans deux 

catégories : ceux qui portent sur des actions qui doivent être accom- 

plies à une date ou un jour précis et ceux qui portent sur les actions 

que vous devez exécuter aussitôt que possible. Votre calendrier ne 

doit contenir que les premiers types de rappels. 

Voici les trois types de données devant figurer dans votre calen- 

drier : 

*__les actions à exécuter à une date précise ; 

+ _les actions à exécuter un jour précis ; 

*_ l’information dont il faut disposer un jour précis. 

Les actions à exécuter à une date précise. I s’agit presque essen- 
tiellement des rendez-vous. La première action reliée à un projet est 
souvent la participation à une réunion consacrée à l’étude du projet. 
Il suffit de noter l’indication sur votre calendrier. 
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Les actions à exécuter un jour précis. Ce sont les actions que vous 

devez exécuter durant une journée en particulier, mais pas forcément 

à une heure précise. Exemple : vous avez dit à Gisèle que vous l’ap- 

pelleriez vendredi pour lui demander si elle est satisfaite du rapport 

que vous lui avez envoyé. Elle ne recevra pas le rapport avant jeudi, et 

elle part en vacances samedi. La seule journée possible pour réaliser 

cette action est le vendredi, mais rien ne vous oblige à l’exécuter à une 

heure précise. Vous devez par conséquent l’inscrire sur la page du ven- 

dredi, mais sans fixer d’heure en particulier. À cet égard, il serait com- 

mode d’avoir un calendrier où vous pourriez noter à la fois les actions 

à accomplir à une date précise et celles à exécuter un jour précis. 

L'information dont il faut disposer un jour précis. Le calendrier sert 

aussi à noter des renseignements qui pourraient vous être utiles tel 

jour. Il pourra s’agir, par exemple, des coordonnées afférentes à un 

rendez-vous, des loisirs préférés d’un client ou de toute autre donnée 

pertinente. Ces renseignements peuvent également prendre la forme 

d’aide-mémoire : ainsi, vous pouvez-vous laisser une note vous rap- 

pelant d’appeler un collègue le lendemain de son retour de vacances. 

Abolissez les listes quotidiennes de choses à faire ! Votre calendrier 

ne doit contenir que les types de données que je viens d’énumérer, et 

rien d’autre. Au risque de paraître hérétique aux yeux des tenants du 

système traditionnel de gestion du temps, qui considèrent presque 

unanimement que les listes quotidiennes de choses à faire sont ab- 

solument indispensables, j’affirme que ces listes ne donnent aucun 

résultat, et ce pour deux raisons. 

* _ En premier lieu, notre travail quotidien est en constante reconfi- 

guration à cause de l’influx perpétuel de nouvelles données et de 

la redéfinition non moins constante des priorités. Il devient alors 

impossible de déterminer d’avance ce qui devra être fait tel ou tel 

jour. (En revanche, une stratégie générale demeure utile, à condi- 

tion qu’on soit prêt à la modifier à tout moment.) On voit donc 

mal l'intérêt d’énumérer des choses à faire sur une case de son 

calendrier, si ce n’est pour en retranscrire une bonne partie sur la 

case du lendemain, et ainsi de suite. Outre leur effet démoralisa- 
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teur, ces reprises incessantes constituent une perte de temps. Les 

listes de premières actions que je privilégie suffisent à présenter 

les rappels des actions à exécuter, même les plus pressantes.…. et 

on n'a pas à les reprendre jour après jour ! 

+ En deuxième lieu, si l’une des actions figurant sur une liste quoti- 

dienne ne doit pas absolument être exécutée le jour dit, elle détourne 

l'attention des actions réellement impératives. Si je dois appeler Gïi- 

sèle vendredi parce que c’est la seule journée où Je peux la joindre, 

mais que j'ajoute à ma liste cinq autres appels moins importants 

ou moins urgents, j'en oublierai peut-être d'appeler Gisèle. De plus, 

parce que j'ai saturé mon calendrier, c’est à mon cerveau qu’il re- 

viendra de me rappeler l'importance de cet appel. Il y a des failles 

évidentes dans un tel système. Selon moi, le calendrier doit être 

considéré comme un territoire sacré. Si vous y avez noté quelque 

chose à faire un jour donné, vous devez le faire le jour même ou ne 

pas le faire du tout. Les seuls remaniements autorisés sont ceux qui 

concernent les changements de rendez-vous. 

Les listes de premières actions 

Cela dit, où vont les rappels d’actions à exécuter ? Sur une ou des 

listes de premières actions ! Avec le calendrier, ces listes forment le 

noyau du système quotidien de gestion des actions. 

Toutes les actions qui demandent plus de deux minutes ou qui ne 

peuvent pas être déléguées doivent être notées quelque part. « Appe- 

ler Jean à propos de la réunion sur le budget », « Appeler les parents 

de Rachel et Laura pour la sortie des enfants » ou « Ébaucher des 

idées pour le congrès des ventes annuel », voilà autant d’exemples 

de rappels devant figurer sur une liste. 

Si vous n’avez que 20 ou 30 actions de ce type à accomplir, vous 

pouvez très bien les noter sur une seule liste intitulée « Premières ac- 

tions », que vous reverrez quand vous en aurez le temps. Il est toute- 

fois fort probable que le nombre de ces petites tâches gravite davantage 
autour de 100 ou 150. Dans ce cas, il serait plus logique de subdiviser 
vos listes de premières actions en catégories : « Appels » (que vous ferez 

quand vous en aurez l’occasion) ou « Questions sur le projet X » (que 

vous poserez durant la rencontre d’information hebdomadaire). 
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Les éléments non « activables » 

Vous devez disposer de systèmes distincts et bien structurés tant 

pour les éléments qui n’exigent pas d’action que pour ceux qui en 

exigent. Les systèmes consacrés aux éléments non activables entrent 

dans trois catégories : poubelle, incubation et référence. 

Poubelle 

Ce qui suit devrait aller de soi. Jetez tout ce qui ne nécessite pas d’in- 

tervention ou qui n’a aucune valeur de référence, sans quoi votre 

système tout entier risque d’être gravement compromis. 

Incubation 

Certaines choses ne nécessitent pas d’action immédiate, mais doi- 

vent quand même être conservées. Là encore, il est essentiel de sé- 

parer les éléments activables des éléments non activables. Sans cette 

distinction, vous serez envahi de piles et de listes et vous ne saurez ni 

par quoi commencer ni quoi décider. 

Supposons que vous mettiez la main sur un document susceptible 

de vous intéresser un jour, mais pas dans l’immédiat. Par exemple, vous 

recevez par la poste une brochure sur la prochaine série de concerts que 

donnera l’orchestre symphonique de votre ville. Un coup d’œil rapide 

vous indique que les concerts qui vous intéressent le plus n’auront lieu 

que dans quatre mois. Il est beaucoup trop tôt pour décider quoi que 

ce soit à ce sujet, étant donné que vous ne savez pas encore quels seront 

vos déplacements durant cette période. Que faire ? 

Deux systèmes d’incubation pourraient vous être utiles pour ce 

genre de projet : une liste de choses à faire « un jour... peut-être » ou 

un échéancier. 

Un jour... peut-être. Il peut être utile et stimulant de faire une 

liste de choses que vous aimeriez faire à un moment de votre vie, 

mais pas tout de suite. C’est en quelque sorte un réservoir de projets 

auxquels il vous est impossible de donner suite pour l’instant, mais 

que vous ne voulez pas totalement oublier. Vous aimeriez y revenir 

à intervalles réguliers. 
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LISTE DE CHOSES À FAIRE « UN JOUR... PEUT-ÊTRE » : UN EXEMPLE 

Acheter un bateau de pêche 
Apprendre l'espagnol 
Suivre des cours d'aquarelle 
Acheter un buffet pour la cuisine 
Faire installer une piscine en longueur 
Acheter un scooter à Kathryn 
Faire un tour en montgolfière 
Posséder une cave à vin 
Faire un voyage dans le Montana 
Se familiariser avec les fonctions du logiciel Photoshop 
Fonder une association sans but lucratif 
Réaliser des films vidéo promotionnels sur le personnel 
Visiter la réserve naturelle de Las Vegas 
Acheter un appareil photo numérique 
Faire un voyage dans le Nord de l'Italie 
Suivre des cours de menuiserie 
Installer des éclairages pour nos tableaux 
Aménager un étang koï 

Numériser de vieilles photos 
Inviter les voisins 
Installer un serveur d'accès à distance à la maison 

Vous pouvez, si vous le souhaitez, subdiviser votre liste princi- 

pale en plusieurs catégories. Exemples : 

* CD à acheter 

+ _ Vidéos à louer 

° Livres à lire 

* Vins à essayer 

*__ Petits voyages à organiser 

*_ Choses à faire avec les enfants 

* Séminaires à suivre 

Vous devez revoir ces listes régulièrement si vous voulez en tirer 

un quelconque profit. Je suggère aussi d’intégrer cette activité à vo- 

tre examen hebdomadaire (voir page 59). 
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Echéancier. L’échéancier sert à gérer les affaires à suivre ou à 
revoir. Il vous permet presque littéralement de vous envoyer un mail 

que vous recevrez à la date que vous aurez fixée. 

Votre calendrier pourra jouer le même rôle. Par exemple, vous 

pourrez y noter à la page du 15 mars que vos impôts seront exigibles 

le mois suivant. 

Pour une description plus détaillée de l’échéancier, consultez le 

chapitre 7. 

Référence 

Même s'ils n’exigent aucune action, beaucoup de documents sont 

riches en information. Puisque vous en aurez peut-être besoin un 

Jour, songez à les conserver (sur support papier ou sous forme nu- 

mérisée). 

Les documents papier gagneraient à être stockés dans un sys- 

tème d’où vous pourrez facilement les récupérer manuellement. À 

cette fin, vous pouvez vous servir de divers systèmes de classement, 

allant du carnet ou de la reliure à feuilles mobiles (pour une liste 

de restaurants préférés, par exemple) au classeur complet (pour la 

documentation sur une fusion d’entreprises, par exemple). 

Les systèmes de stockage électronique vont de la base de don- 

nées en réseau aux systèmes de référence ad hoc (ordinateur à or- 

dinateur), en passant par les dossiers archivés de votre logiciel de 

communication. 

Le plus important, c’est de ne jamais oublier qu’une référence 

doit rester une référence, c’est-à-dire une information que l’on peut 

récupérer facilement lorsqu'on en a besoin. Les systèmes de référen- 

ce empruntent généralement deux formes : 1) classement par sujet 

et domaine et 2) référence générale. 

Les premiers systèmes sont réservés au classement thématique. 

Vous pouvez, par exemple, consacrer un tiroir de classeur aux 

contrats rangés par date et un répertoire aux renseignements confi- 

dentiels sur la rémunération du personnel. Vous pouvez également 

réserver des classeurs entiers aux affaires juridiques classées qu’il 

pourrait être utile de consulter au cours de futurs procès. 
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Référence générale. Ce type de système de référence sert à stoc- 

ker l'information qui n’appartient à aucune de vos catégories pré- 

établies, mais que vous voulez garder à portée de main. (Il pourra 

s’agir, par exemple, du mode d’emploi de votre téléphone portable, 

de notes prises durant une réunion, etc.) 

L'absence d’un bon système de référence générale peut être l’un 

des plus gros obstacles à la création d’un système solide de gestion 

des actions. En effet, si votre méthode de classement est lente et 

laborieuse, vous aurez peut-être tendance à empiler les documents 

les uns au dessus des autres au lieu de les classer. Or, si votre ma- 

tériel de référence n’est pas clairement délimité, la frontière entre 

éléments activables et éléments non activables s’estompera, tant vi- 

suellement que psychologiquement. Résultat : vous en viendrez à 

l’ignorer complètement. Or, la productivité sans stress dépend en 

grande partie d’une bonne gestion de ce type de documentation. 

Nous y reviendrons plus en détail au chapitre 7. 

Étape 4 : l'examen 

C’est une chose de noter sur votre calendrier que vous devez acheter 

du lait ; c’en est une autre de vous en souvenir quand vous vous 

trouvez au magasin. Il en va de même pour l’ami que vous vous 

promettez d'appeler depuis des lustres. Ce n’est pas parce que vous 

avez souligné l’appel à faire dans votre agenda que vous y penserez 

quand vous aurez le temps de passer quelques coups de fil. 

Voilà pourquoi vous devez revoir régulièrement l’ensemble de vos 

projets en instance, tant sur les plans personnel que professionnel, et 

ce selon divers points de vue (dont celui que je nomme « l’altitude 

10 000 » voir page 64). Cet examen vous offre l’occasion de saisir 

d’un seul coup l’ensemble des actions que vous avez définies et des 

options qui se présentent à vous. Il s’agit donc d’une réactualisation 

constante de votre système de gestion, qui vous permettra de pren- 

dre des décisions éclairées en toutes circonstances. 
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Ce qu’il faut revoir, et quand 

Si vous avez mis sur pied un système d’organisation personnelle 

structuré selon mes recommandations — c’est-à-dire comprenant 

une liste de projets actifs, un calendrier, des listes de premières ac- 

tions et une liste d’affaires en attente d’exécution - vous n’aurez pas 

grand-chose à faire pour vous assurer qu’il demeure fonctionnel. 

L'élément que vous reverrez sans doute le plus souvent est votre 

calendrier. Dès que vous avez exécuté une action que vous y avez no- 

tée (réunion, appel téléphonique ou rédaction d’un rapport, etc.), ré- 

capitulez ce qu’il vous reste à faire. C’est là une habitude à cultiver. 

Après avoir consulté votre calendrier, vous devrez normalement 

passer aux listes des premières actions. Si celles-ci ont été classées 

par contexte (« Maison » « Ordinateur », par exemple), leur consul- 

tation en sera d’autant plus rapide. 

Les listes « Projets », « En attente d’exécution » et « Un jour... 

peut-être » ne doivent être passées en revue que lorsque vous le juge- 

rez bon, l’essentiel étant ici de vous empêcher de les ruminer. 

Un facteur clé de réussite : l'examen hebdomadaire 

Tous les éléments qui pourraient nécessiter une | Revoyez vos listes 

action doivent être revus assez fréquemment pour | aussi souvent que vous en 

empêcher votre esprit de s’en emparer et de s’ac- ressentez le besoin pour 

tiver à vous les rappeler. Pour pouvoir réellement | Vous libérer l'esprit. 
vous fier à votre jugement — pour valider toutes les 

décisions rapides et intuitives que vous prenez quotidiennement -, 

vous devez constamment prendre du recul. Selon moi (et des mil- 

liers d’autres personnes), ce recul trouve sa meilleure expression 

dans une pratique des plus fructueuses : l'examen hebdomadaire. 

Celui-ci doit porter sur les questions non résolues (« projets ») 

et les plans de projets actifs, ainsi que sur les listes « Premières ac- 

tions », « Agenda », « En attente d’exécution » et « Un jour... peut- 

être ». Ce sera l’occasion de vérifier si les affaires en suspens des 

dernières journées on été recensées, traitées et organisées. 
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Évidemment, il faut savoir doser cet exercice, qui ne convient pas 

aux périodes de travail intense. Et pourtant, il vous sera difficile de 

bien roder votre système d’organisation si vous ne mettez pas vos 

affaires en ordre une fois par semaine. 

L'examen hebdomadaire vous permet de : 

+ _ regrouper et traiter vos affaires en suspens ; 

* revoir votre système ; 

+ mettre vos listes à jour ; 

*_ confirmer que votre système est clair, net, à jour et complet. 

La plupart des gens sont 

plus satisfaits de leur 

travail lorsqu'ils mettent de 

l'ordre dans leurs affaires, 

liquident les problèmes 

en suspens, clarifient les 

situations et renégocient 

leurs engagements inter- 

nes et externes. Faites tout 

cela une fois par semaine 

au lieu de le faire une fois 

par an. 

La plupart des gens ne disposent pas d’un système 

vraiment complet et, s’ils ne tirent pas de véritable 

profit d’une révision des affaires en cours, c’est que 

leur vue d'ensemble n’est pas assez globale. Ils ont 

toujours l’impression qu’il manque quelque chose. 

Voilà pourquoi le système gagne à être appliqué in- 

tégralement : plus il est complet, plus vous lui ferez 

confiance, et plus vous lui ferez confiance, plus vous 

vous arrangerez pour qu’il demeure complet. L’exa- 

men hebdomadaire est le meilleur moyen d’alimen- 

ter ce mécanisme. 

De nombreuses personnes se surprennent à tra- 

vailler avec plus de plaisir durant la semaine qui 

précède leurs vacances. En fait, cela n’a rien à voir avec la perspec- 

tive d’un congé. Que font ces gens, en effet, durant cette semaine-là ? 

Ils remettent leurs affaires en ordre et bouclent leurs dossiers. Ce 

que je vous propose, c’est de faire ce « ménage » toutes les semaines 

au lieu de le faire une fois par an. 
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Étape 5 : l’action 

La principale raison d’être du processus de gestion du flux de tra- 

vail est de vous aider à prendre de bonnes décisions sur ce que vous 

devez faire à divers moments de la journée. Que devez-vous faire 

lundi à 10h33, par exemple ? Appeler Sandrine, rédiger la version 

finale d’une proposition ou répondre à vos mails ? La décision que 

vous prendrez sera toujours un peu intuitive, mais vous pourrez la 

prendre avec beaucoup plus d’assurance si vous vous y préparez 

convenablement. 

Trois modèles pour décider de l’action à entreprendre 

Supposons que rien ne vous empêche de vous attaquer à vos affaires 

en suspens — n1 sentiment d'insécurité ni tendance à l’atermoiement. 

Il y aura quand même un grand nombre d’actions que vous ne pour- 

rez pas entreprendre à tel ou tel moment. Comment décider de ce 

que allez faire et de ce que vous n’allez pas faire sans être insatisfait 

de votre choix ? 

Réponse : en vous fiant à votre intuition. Si vous avez collecté, 

traité, organisé et revu tous vos engagements en cours, votre Iintui- 

tion pourra s’étayer sur un autre mode de pensée, plus pratique, plus 

stratégique. 

J'ai conçu trois modèles que vous pourrez appliquer à votre 

processus décisionnel. Ils ne vous diront pas quoi faire en toutes 

circonstances, mais ils vous aideront à circonscrire vos options de 

manière plus intelligente. 

1. Un modèle à quatre critères pour décider de l’action à exécuter à un 

moment précis 

Comment choisir ce que vous devez faire mercredi à 15h22 ? Pour 

répondre à cette question, vous pouvez appliquer les quatre critères 

suivants, dans l’ordre où ils sont donnés : 

61 



S’ORGANISER POUR RÉUSSIR 

Contexte 

Disponibilité 

Niveau d'énergie 

Priorité 0 gl 

Contexte. Certaines actions peuvent être exécutées n'importe où 

(rédiger quelques notes sur un projet, par exemple). D’autres, et ce 

sont les plus nombreuses, exigent que vous ayez certains outils à 

portée de la main (comme un téléphone ou un ordinateur). Ce sont 

les premiers facteurs qui dictent ce que vous avez la capacité de faire 

à un moment précis. 

Disponibilité. Quand devez-vous faire une tâche autre que celle 

qui vous attend dans l’immédiat ? Si vous avez une réunion dans 

cinq minutes, il vous est impossible de faire quoi que ce soit qui de- 

mande plus que ce laps de temps. 

Niveau d'énergie. Vous sentez-vous d’attaque ? Certaines actions 

exigent qu'on soit alerte et dynamique. D’autres nécessitent plutôt 

un effort physique. D’autres encore nécessitent peu d’énergie de 

lune ou de l’autre nature. 

Priorité. Compte tenu du contexte, de votre disponibilité et de 

votre niveau d'énergie, quelle sera l’action la plus profitable ? Vous 

êtes dans votre bureau, vous avez une heure devant vous, vous dis- 

posez d’un téléphone et d’un ordinateur et vous évaluez votre niveau 

d'énergie à 7,3 sur 10. Devez-vous rappeler votre client, travailler 

sur votre proposition, répondre à votre mail ou téléphoner à votre 

épouse pour lui dire bonjour ? 

C’est à ce stade que vous devez faire appel à votre intuition et 

vous fier à votre jugement du moment. Pour explorer cette avenue, 

je vous propose deux modèles qui vous aideront à décider de ce qui 

est « le plus important » à faire. 
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2. Un modèle à trois volets pour évaluer le travail quotidien 

Toute exécution de tâches et tout travail, en général, fait intervenir 

trois types d’activités différents : 

+ _ Exécuter des tâches prédéfinies 

* Exécuter les tâches qui se présentent au fur et à mesure de la 

journée 
* Définir votre travail 

Exécuter des tâches prédéfinies. Quand vous effectuez des tâches 

prédéfinies, vous suivez en fait vos listes de « premières actions ». 

Vous exécutez des tâches que vous avez préalablement définies com- 

me nécessaires et vous gérez le flux du travail. Vous passez les coups 

de fil que vous devez passer, vous notez les idées que vous voulez 

approfondir ou vous préparez la liste de questions que vous voulez 

poser à votre avocat. 

Exécuter les tâches qui se présentent au fur et à mesure de la jour- 

née. Les imprévus sont chose courante au travail. Parfois il faut y 

réagir. Et parfois on choisit d’y réagir. Imaginons que votre asso- 

ciée passe dans votre bureau pour vous parler du lancement d’un 

nouveau produit. Vous engagez alors une conversation avec elle au 

lieu d'accomplir les innombrables petits travaux qui vous attendent. 

Vous ne pouvez éviter les situations inattendues. En y réagissant, 

toutefois, vous décidez « par défaut » qu’elles sont plus importantes 

que les tâches qu'il vous reste à exécuter. 

Définir votre travail. Pour définir votre travail, vous devez classer 

le contenu de votre corbeille d’arrivée, de votre boîte de réception 

électronique et de votre boîte vocale, trier vos notes de réunions et 

fractionner les nouveaux projets en étapes activables. Il va de soi 

que, lorsque vous traiterez les arrivées, vous liquiderez certaines des 

actions qui demandent moins de deux minutes et que vous classerez 

diverses autres affaires (ce qui revient, dans ce cas aussi, à exécuter 

les tâches qui se présentent au fur et à mesure de la journée). Ces 

activités consistent en grande partie à définir les affaires qui doivent 
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être réglées un jour, mais pas dans l’immédiat. Vous les ajouterez 

peu à peu à vos listes. 

Une fois votre travail défini, vous pourrez considérer votre liste 

de choses à faire comme complète, et vous pourrez vous y fier. Se- 

lon le contexte, votre disponibilité et votre niveau d’énergie, vous 

pourrez également accomplir un certain nombre de petites tâches 

en suspens. Le facteur final dont il faut tenir compte est la nature du 

travail, ses objectifs et ses exigences. 

3. Un modèle à six paliers pour définir la vraie nature de votre travail 

Les priorités dictent vos choix, c’est vrai, mais la plupart des mo- 

dèles conçus pour définir ces priorités ne sont pas assez fiables pour 

gérer le travail que vous avez à abattre au quotidien. Pour savoir 

quelles sont vos priorités, il faut connaître la nature de votre travail. 

Et celui-ci peut être défini selon (au moins) six points de vue diffé- 

rents. Pour reprendre l’image de la vue aérienne, le paysage de votre 

travail varie avec l’altitude. 

° 50 000 pieds et plus : Plan de vie 

*__ 40 000 pieds : Projections sur trois à cinq ans 

°__30 000 pieds : Objectifs sur un à deux ans 

+ __20 000 pieds : Responsabilités courantes 

+ __10 000 pieds : Projets en cours 

+ __ Piste de décollage : Actions en cours 

Reprenons ces paliers dans l’ordre inverse. 

Piste de décollage — Actions en cours. I] s’agit ici de l’ensemble 

des actions que vous devez exécuter : coups de fil à passer, mails à 

envoyer, menues tâches à accomplir, plans à communiquer à votre 

patron ou à votre épouse. Même si le monde s’arrêtait de tourner et 

que personne ne vous demandait plus rien, il vous faudrait encore 
des centaines et des centaines d’heures pour accomplir tout cela. 

10 000 pieds — Projets en cours. Les 30 à 100 projets que vous 
devez réaliser se décomposent en une multitude de petites actions. 
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Il s’agit de résultats que vous voulez obtenir à relativement court 
terme, comme l'installation d’un ordinateur chez vous, l’organisa- 

tion d’un atelier de ventes, le déménagement dans un nouveau siège 

social ou la recherche d’un bon dentiste. 

20 000 pieds — Responsabilités courantes. Vous créez ou accep- 

tez un très grand nombre de projets du fait des responsabilités que 

vous assumez (et qui peuvent généralement être regroupées en dix à 

quinze catégories). Il s’agit des domaines névralgiques où vous vous 

devez d’exceller et de progresser. Votre poste crée des obligations (au 

moins implicites) dans des domaines comme la planification straté- 

gique, le soutien administratif, le perfectionnement du personnel, 

l'étude de marché, le service à la clientèle ou la gestion de l’actif. 

Votre vie personnelle, quant à elle, peut être fractionnée en autant 

de domaines de responsabilité : santé, famille, finances, habitation, 

spiritualité, loisirs, etc. Le fait de répertorier et de passer en revue 

ces responsabilités vous dotera d’un cadre élargi pour évaluer votre 

inventaire de projets. 

30 000 pieds — Objectifs sur un à deux ans. Les aspirations que 

vous voulez réaliser dans les divers domaines de votre vie profes- 

sionnelle et personnelle dans une ou deux années donnent une nou- 

velle dimension à la définition de votre travail. Pour atteindre vos 

objectifs professionnels, vous devez souvent privilégier certaines 

fonctions plutôt que d’autres, ce qui vous amène du même coup à 

embrasser de nouveaux champs de responsabilité. Sur le plan per- 

sonnel, vous en viendrez sans doute à accorder plus d’importance à 

certains aspects de votre vie qu’à d’autres. 

40 000 pieds — Projections sur trois à cinq ans. En vous représen- 

tant votre situation dans trois à cinq ans, vous accéderez à des ca- 

tégories de réflexion plus vastes : stratégies organisationnelles, ten- 

dances environnementales, changement de carrière et de style de vie, 

etc. Les facteurs reliés à votre propre vie comprennent notamment 

la carrière à long terme, la famille et les aspirations et éventualités 

financières. Les facteurs reliés au monde extérieur comprennent les 

65 



S’ORGANISER POUR RÉUSSIR 

changements qui pourraient toucher votre emploi ou votre entre- 

prise, comme les nouvelles technologies, la mondialisation, les ten- 

dances du marché et la concurrence. Les décisions que vous prenez à 

cette altitude peuvent très bien changer la perception que vous avez 

de votre travail à de multiples niveaux. 

50 000 pieds et plus — Plan de vie. C’est la vision d'ensemble que 

vous avez du monde et de la vie. Pourquoi mon entreprise existe- 

elle ? Pourquoi est ce que j’existe, moi ? La meilleure définition que 

l’on puisse trouver de la fonction, du « travail » de toute chose, c’est 

sa raison d’être. Tous les buts, objectifs, projets, visions, projets et 

actions en découlent et y ramènent. 

Cette analogie avec l’altitude est quelque peu arbitraire. Il est 

bien évident que les questions que vous vous poserez à propos de 

vos aspirations et de vos priorités ne concorderont pas toujours 

avec ces catégories. Celles-ci vous permettront néanmoins de pren- 

dre conscience de la nature multiple de votre travail, et des tâches et 

obligations qui en découlent. 

Il va de soi que vous devez prendre en considération un certain 

nombre de facteurs avant de décider en toute confiance de ce que 

vous ferez, et du moment où vous le ferez. Il est certes nécessaire 

de se concentrer sur vos valeurs et vos objectifs à long terme — voilà 

l'établissement des priorités, selon la définition traditionnelle du ter- 

me. Mais cela ne vous fournira pas un cadre de travail concret pour 

gérer vos décisions et actions de tous les jours. 

La gestion du flux de votre travail constitue un moyen beaucoup 

plus holistique d'accomplir les choses à faire et d’en être satisfait. 

La deuxième partie de ce livre explique comment appliquer ces 

trois modèles pour bien choisir les actions à exécuter. Elle présente 

également des pratiques exemplaires en matière de collecte, de trai- 

tement, de planification, d’organisation et d’examen. 
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Mettre en route 

des projets : les étapes de 

la planification de projet 

POUR ATTEINDRE UN ÉTAT de « contrôle dans la détente », Il 

faut compter sur deux éléments clés : 

1. des résultats clairement définis (projets) et, pour s’en rapprocher, 

des premières actions ; 

2. des rappels (aide-mémoire) intégrés à un système fiable qui sera 

revu régulièrement. 

C’est là ce que j'appelle l’approche horizontale. Bien appliqué, 

ce processus apparemment très simple peut donner des résultats sai- 

sissants. 

Améliorer l’approche verticale 

Le but, c'est d'arrêter de 

| penser constamment à des 

projets ou des situations, 

mais pas de laisser s’échap- 

| per des idées qui pourraient 

| vous être utiles. 

L'approche horizontale suffit dans la plupart des 

cas. Mais il faut parfois une approche plus ciblée, 

plus rigoureuse pour canaliser un projet, trouver 

une solution ou valider un plan d’action. C’est 

alors qu’intervient l’approche verticale. 
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Cette approche, qui n’a rien de particulièrement élaboré ou formel, 

fait souvent appel à la spontanéité. Pensez aux petites notes que vous 

griffonnez au dos d’une enveloppe lorsque vous discutez d’un projet 

avec un collègue au café du coin. D’après mon expérience, c’est là un 

des moyens de planification les plus fructueux qui soient. Les avanta- 

ges que vous pouvez en retirer sont énormes par rapport à l’énergie 

que vous y mettez. Certes, vous devrez de temps en temps adopter 

une approche plus structurée pour clarifier certaines questions. Il est 

vrai aussi que vous devrez parfois avoir des lignes directrices plus dé- 

taillées pour coordonner des situations complexes (dans le cas, par 

exemple, où plusieurs équipes se chargent de volets différents d’un 

même projet). De manière générale, toutefois, vous pouvez être assez 

créatif avec le simple dos d’une enveloppe et un stylo. 

Ce ne sont pas les modèles formels qui manquent dans la condui- 

te des projets professionnels. Habituellement, les gens qui ont besoin 

de tels modèles en disposent déjà. Sinon, ils pourront se tourner vers 

des programmes de perfectionnement ou des cours universitaires. 

Ce qui fait le plus défaut, selon moi, ce sont des modèles simples 

qui puissent s’appliquer à notre quotidien. Car il nous faut tous 

des moyens de valider et d’encadrer nos idées, même les plus in- 

formelles. Bien qu’elles soient indéniablement utiles, les rencontres 

de planification formelle et les outils de planification perfectionnés 

(comme les logiciels de gestion de projets) exigent souvent une autre 

réunion des participants, au cours de laquelle ils auront besoin cette 

fois du dos d’une enveloppe pour régler des questions concrètes. De 

plus, les réunions formelles tendent à passer sous silence au moins 

un enjeu essentiel, à savoir la raison pour laquelle le projet a été 

entrepris au départ. Elles ne donnent pas non plus suffisamment de 

temps pour brasser des idées (brainstorming). Enfin, au cours des 

réunions, 1l est rare qu’on définisse avec rigueur les actions et les 

responsabilités afférentes aux différentes facettes du projet planifié. 

Fort heureusement, il existe un moyen productif d’aborder di- 

verses entreprises, situations et questions. Et il permet d’obtenir une 

performance optimale avec un minimum de temps et d’efforts. Il se 
trouve que c’est notre manière naturelle de penser et de planifier, 
même si ce n’est pas forcément notre manière habituelle de le faire. 

68 



METTRE EN ROUTE DES PROJETS 

Selon moi, les gens se débarrasseront d’une grande partie de leur 

stress et obtiendront aussi de meilleurs résultats en planifiant leur 

travail de manière plus informelle et plus naturelle. 

Le modèle de planification naturelle 

Vous connaissez déjà le planificateur le plus créatif | Le planificateur le plus 

et le plus brillant du monde : votre cerveau. Vous | compétent du monde est 

êtes vous-même une admirable machine à planifier. ! Votre cerveau. 

Vous planifiez tous les gestes de votre vie quand 

vous vous habillez, quand vous déjeunez, quand vous faites vos 

courses ou tout simplement quand vous parlez. Ce processus n’est 

pas aussi aléatoire qu’il le paraît, car votre cerveau doit passer par 

une série d’étapes plutôt complexes avant de déclencher une action 

physique. Celui-ci doit en effet franchir cinq étapes pour accomplir 

à peu près toutes les tâches : 

définir la raison et les principes ; 

se représenter les résultats ; 

faire du brainstorming ; 

s’organiser ; 

déterminer les premières actions à exécuter. ASE - A À 

Un exemple simple : planifier une sortie au restaurant 

Vous allez au restaurant. Qu'est-ce qui, au départ, vous pousse à 

y aller ? Il peut y avoir de multiples raisons : vous avez faim, vous 

avez un rendez-vous galant, ou vous devez rejoindre des amis, f8- 

ter un anniversaire ou rencontrer un client. Aussitôt que l’une de 

ces raisons a suscité en vous la volonté d’aller au restaurant, vous 

commencez à planifier votre sortie. Votre intention, qui est le but de 

votre action, a déclenché automatiquement le processus de planifi- 

cation. Les principes ont délimité votre planification. Votre pensée 
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ne portait pas sur vos principes, mais s’articulait autour d'eux. La 

qualité de la cuisine, l'excellence du service, les prix, la commodité, 

le confort : tous ces facteurs peuvent faire partie de vos principes. 

Votre but a mis en branle votre planification, et vos principes en ont 

tracé les limites. 

Une fois que vous avez décidé d’atteindre votre but, quelles ont été 

les premières idées importantes que vous avez eues ? Certainement 

pas le point ITA. 3.b de votre plan ! Il est beaucoup plus probable que 

vous vous soyez demandé où vous vouliez aller (« la terrasse d’un bis- 

trot ? »), et ce que vous vouliez manger (« cuisine italienne ? »). Vous 

vous êtes peut-être représenté le dénouement possible de la soirée. 

Toutes sortes d’images plaisantes ont pu vous passer par la tête. Dans 

ce cas, vous avez visualisé le résultat de votre action. Alors que le but 

concernait le pourquoi de votre sortie, votre vision concernait le quoi, 

c’est-à-dire le monde extérieur, les images, les sons et les sensations 

qui concorderaient le plus avec votre intention. 

Une fois que vous vous êtes identifié à cette vision, qu'est-ce que 

votre esprit s’est mis à faire ? Quelles sont les premières pensées que 

vous avez eues ? Sans doute celles-ci : « À quelle heure devrais-je y 

aller ? », « Est-ce que le restaurant est ouvert ce soir ? », « Est-ce 

qu'il sera plein ? », « Quel temps fait-1l ? », « Est-ce que je dois me 

changer ? », « Est-ce que j'ai assez d’essence dans ma voiture ? », 

etc. Vous êtes parvenu à l'étape du brainstorming, ce processus créa- 

tif qui s’enclenche lorsque vous visualisez un résultat qui ne s’est 

pas encore concrétisé. Votre cerveau s’est arrêté à l’écart entre le 

résultat anticipé et la situation réelle et a tenté de résoudre cette 

« dissonance cognitive » en remplissant les vides. Remarquez que 

toutes ces pensées se sont enchaînées de manière aléatoire et spon- 

tanée. Vous n’aviez nul besoin de les noter sur une feuille de papier, 

car votre esprit s’est chargé de gérer tout le processus. 

Dès que vous avez réuni une quantité suffisante d’idées, vous avez 

été spontanément porté à les organiser. Vous vous êtes dit : « Véri- 

fions d’abord si le restaurant est ouvert » ou encore « Appelons les 
Dupont pour leur demander s’ils veulent se joindre à nous. » Une 
fois qu’il a produit diverses idées liées au résultat à atteindre, votre 
esprit s’est mis automatiquement à les trier par composantes (sous- 
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projets), priorités et séquences. Exemple de composantes : « Je dois 

m'occuper de la logistique, des personnes qui vont venir, de l’endroit 

où nous allons aller. » Exemple de priorités : « Il faut que je sache 

si le client a vraiment envie d’aller au restaurant. » Exemple de sé- 

quences : « Je dois vérifier si le restaurant est ouvert, puis appeler les 

Dupont et m’habiller. » i 

En dernier lieu, vous vous intéressez à la première action à poser 

pour faire aboutir la première composante : « Appelons Suzanne 

pour savoir si le restaurant est ouvert et faisons les réservations. » 

Ces cinq étapes de la planification de projet interviennent natu- 

rellement dans tout ce que vous entreprenez durant la journée. C’est 

ainsi que vous créez des événements : un dîner, une bonne soirée, un 

nouveau produit, une nouvelle compagnie... Vous désirez réaliser un 

projet, vous vous représentez le résultat, vous recueillez les idées qui 

pourront vous servir, vous les structurez et vous déterminez l’action 

physique nécessaire pour transformer le projet en réalité. Et vous 

faites tout cela naturellement, sans y prêter beaucoup d’attention. 

La planification naturelle n’est pas forcément 
la planification habituelle 

Le processus que nous venons de décrire corres- Pourquoi ne pas envisager 

pond-il à celui que suivrait un comité de planifi- | un succès absolu ? 

cation ? Est-ce ainsi que vous organiseriez un ma- 

riage ou que vous envisageriez une fusion d’entreprises ? 

Quel que soit le projet en cause, en avez-vous défini le but ? En 

avez-vous fait part à toutes les personnes intéressées ? Avez-vous 

décidé des comportements et des normes à adopter pour faire abou- 

tir le projet ? 

Vous êtes-vous représenté la réussite de ce projet — et tout ce qui 

en découlerait ? 

Avez-vous dégagé toutes les idées qui puissent s’appliquer au 

projet, voire en déterminer le résultat ? 

Avez-vous cerné les composantes les plus importantes, les jalons 

marquants et les résultats stratégiques ? 
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Avez-vous isolé tous les éléments du projet qui peuvent être exé- 

cutés immédiatement, défini la première action à poser pour chacun 

d’eux et établi qui en sera responsable ? 

Comme la grande majorité des gens que je conseille, vous ré- 

pondrez probablement par la négative à la presque totalité de ces 

questions : vous aurez omis au moins quelques étapes du processus 

de planification naturelle. 

Dans le cadre de mes séminaires, je demande aux participants de 

planifier l’un de leurs projets stratégiques en cours à partir de ces 

modèles. En quelques minutes, ils viennent à bout de toutes les cinq 

étapes et constatent avec étonnement qu'ils ont progressé infiniment 

plus rapidement qu’ils ne l’avaient fait jusqu'alors. « Je ne sais pas si 

je dois vous remercier ou vous arracher les cheveux, m’a déclaré l’un 

de ces cadres à l’issue d’un séminaire. Je viens de finir un plan d’af- 

faires que je remettais depuis longtemps parce que je croyais qu’il 

allait me prendre plusieurs mois, et maintenant je n’ai plus aucune 

raison de le retarder ! » 

Rien ne vous empêche de faire le même exercice tout de suite. 

Choisissez un projet que vous devez lancer, qui n’avance pas ou que 

vous devez simplement améliorer. Pensez au but de cette entreprise. 

Visualisez le dénouement positif qu’elle pourrait avoir : quel effet 

aura-t-1l sur votre environnement physique, votre situation financiè- 

re, votre réputation ? Brassez vos idées. Organisez-les. Décidez des 

premières actions à exécuter. Avez-vous une idée plus claire de votre 

objectif et de la manière dont vous allez l’atteindre ? 

Le modèle de planification artificielle 

Pourquoi se servir du modèle de planification pour gérer des ques- 
tions complexes ? Eh bien, comparons-le aux modèles dits « nor- 
maux » que l’on adopte dans la plupart des entreprises, et que je 
définirais plutôt comme « artificiels ». 
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Quand une bonne idée ne l’est pas vraiment. 

Il vous est sans doute arrivé de voir un gestionnaire | Si vous censurez vos idées 

bien intentionné amorcer une réunion en lançant : sous prétexte qu'elles 

« Alors, qui a une bonne idée ? » ne sont pos excellentes, 

Sur quoi repose une telle question ? Avant de | VOUS n'en trouverez pos 

juger de ce qu’est une « bonne idée », il faut avoir | PEUCoup. 
clarifié la raison d’être du projet, défini la vision 

que l’on en a, dégagé les idées qui s’y rapportent (brainstorming) et 

analysé nos données (organisation). La question n’est pas totalement 

mauvaise, certes, mais elle n’est pertinente qu’en fin de parcours. 

Il est difficile d'aborder une situation sous un angle qui n’est pas 

celui qu’adopte naturellement notre esprit. Et pourtant, la plupart 

des gens s’acharnent à le faire, et il en résulte presque inévitablement 

stress et confusion. Sur le plan relationnel, cette attitude ouvre la 

voie à la guerre des ego et aux manœuvres de coulisse. Sur le plan 

individuel, elle inhibe très souvent la créativité. 

C’est la faute de l’institutrice 

Comme la plupart des individus, votre première | Résumer un rapport, oui, 

expérience officielle de la planification et de l’orga- | maïs à condition d'avoir 

nisation proactives remonte probablement à l’école | déià rédigé ce rapport. 
primaire. Vous en avez eu d’autres après, bien sûr, 

mais celle-là était sans doute la plus déterminante. 

Quand j'étais à l’école primaire, mon institutrice avait entrepris 

de nous apprendre à structurer notre pensée. Nous devions appren- 

dre à rédiger des rapports. Mais pour ce faire, disait-elle, il fallait 

d’abord écrire un résumé ! 

Vous avez probablement vécu vous aussi l’expérience atroce du 

résumé préliminaire. Comme moi, vous avez sans doute longuement 

fixé une page blanche avant de conclure que la planification antici- 

pée n’était pas votre fort. 

J’ai fini par apprendre à faire des résumés. (Mais 1l me fallait bien 

sûr écrire le rapport avant.) 
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C’est malheureusement l’idée de la planification que nous incul- 

que très souvent notre système d’éducation. Il m'arrive encore de 

voir des gens faire des résumés — rédigés a posteriori, évidemment 

— dans le seul but de plaire à leur patron. Dans l’univers de l’entre- 

prise, ces documents sont souvent coiffés d’un titre comme « Buts » 

ou « Objectifs ». N’empêche qu'ils n’ont presque aucun rapport 

avec les aspirations et le travail réels de leurs auteurs. C’est peut-être 

pourquoi ils échouent généralement au fond d’un tiroir. 

Le modèle de planification réactive 

La plupart des gens associent la planification au modèle artificiel 

que je viens de décrire. Or, comme ce modèle est souvent étranger au 

monde véritable du travail, ils finissent par ne rien planifier du tout 

— ou plutôt ils ne le font qu’à la dernière minute. 

Mais il y a problème : que se passe-t-il quand vous ne planifiez 

pas les choses à l’avance ? Vous aboutissez dans la plupart des cas 

à une situation de crise... Les événements se précipitent (exemple : 

« Tu n’as pas réservé les billets ? Je croyais que tu t’en chargeais ! »). 

Et quand l’urgence se fait vraiment sentir, le modèle de planification 

réactive se met en branle. 

Quelle devient alors la première priorité ? L'action ! Travailler 

plus fort. Faire des heures supplémentaires. Appeler du personnel 

à la rescousse. Courir. Tout le monde, ou presque, est plongé dans 

le stress. 

Mais ce n’est pas en mobilisant toutes sortes de gens affairés 

qu’on peut régler la situation. Quelqu'un finit par dire : « Nous de- 

vons nous organiser | » (Vous voyez où je veux en venir ?) L'équipe 

se met alors à formuler le problème et à en définir les parties. Ou 

bien elle reformule le problème et en redéfinit les parties. 
Au bout de quelque temps, on s’aperçoit que cela ne fait pas 

vraiment avancer la situation. Quelqu'un d’autre déclare alors qu’il 
faut être plus créatif. « Nous devons faire du brainstorming », dit-il. 
Le patron réunit tous les participants et pose la question magique : 
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« Alors, qui a une bonne idée ? » 

Comme la situation n'avance toujours pas, le patron suppose 

qu'il a épuisé toutes les ressources créatives de son équipe. Il ne reste 

plus qu’à engager un consultant ! Si celui-ci fait bien son travail, il 

finira par poser la question qui s'impose : « Qu'est-ce que vous es- 

sayez de réaliser, au juste ? » 

Le modèle de planification réactive est l’exact opposé du modèle 

de planification naturelle. Il ramène toujours à une approche descen- 

dante. Il ne fait aucun doute que le modèle de planification naturelle 

finira par être adopté. La question est de savoir quand et à quel prix. 

Les techniques de planification naturelle : les cinq étapes 

Comment tirer parti de la tendance naturelle de notre esprit à pla- 

nifier ? Comment exploiter ce modèle pour améliorer nos résultats 

et notre démarche ? 

Examinons les cinq étapes de la planification naturelle et deman- 

dons-nous comment nous pouvons les optimiser. 

Étape 1 : l'intention 

Il est toujours bénéfique de se demander pourquoi | Si nous n'avons pas une 

nous faisons les choses, et même de fouiller cette idée parfaitement claire 

question à fond. Pourquoi allez-vous à votre pro- | de l'objet d'un jeu, nous 
chaine réunion ? Quel est le but de votre mandat ? n'avons aucune chance de 

Pourquoi invitez-vous des amis à un barbecue? | 99 
Pourquoi engagez-vous un directeur du marketing ? 

Pourquoi avez-vous un budget ? Je l’admets : ce que j'avance relève 

du sens commun. Le fait de connaître le but de nos activités est l’une 

des conditions fondamentales de la perspicacité, de la créativité et de 

la coopération. Malheureusement, nous ne faisons pas appel au sens 

commun aussi communément qu’on pourrait le croire. Bien souvent, 

nous nous enfermons dans des structures que nous avons nous-mé- 

mes érigées, et ce au point d’oublier leur raison d’être. 
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Les milliers d’heures que j'ai passées avec mes clients m'ont ap- 

pris que la question du « pourquoi » ne peut pas être éludée. Quand 

untel se plaint d’avoir trop de réunions, je lui demande : « Quel est 

le but de ces réunions ? » Quand un autre me demande quelles per- 

sonnes inviter à une rencontre de planification, je réponds : « Quel 

est l’objet de la rencontre ? » Tant que le client n’a pas réponse à mes 

questions, je n’ai pas réponse aux siennes. 

L'importance du questionnement sur le pourquoi 

Le questionnement sur le pourquoi présente de nombreux avanta- 

ges. En voici certains : 

+ Le pourquoi définit le succès. 

+ Le pourquoi dicte la prise de décision. 

+ Le pourquoi dicte l’utilisation des ressources. 

+ Le pourquoi est un facteur de motivation. 

* Le pourquoi clarifie la vision d'ensemble. 

+ Le pourquoi élargit les options. 

Le pourquoi définit le succès. Les gens aiment « gagner ». À tout 

le moins, ils veulent en avoir la chance. Or, si nous n’avons pas une 

idée parfaitement claire de l’objet du jeu, nous n’avons aucune pos- 

sibilité de gagner. Le pourquoi, c’est le point de référence primor- 

dial de toute activité à laquelle nous consacrons temps et énergie, 

qu'il s’agisse d’une campagne électorale ou de la simple conception 

d’un formulaire. 

Vous ne pourrez jamais être satisfait d’une réunion du personnel 

si vous ignorez l’objet de la réunion. Et vous aurez tout intérêt à sa- 

voir pourquoi vous avez congédié votre VP du marketing ou engagé 

une nouvelle directrice des finances quand votre conseil d’adminis- 

tration vous le demandera. Vous ne saurez pas non plus si votre plan 

d’affaires marchera tant que vous ne l’aurez pas mesuré au critère 

de succès qui découle de la question : « Pourquoi avons-nous besoin 

d’un plan d’affaires ? » 
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Le pourquoi dicte la prise de décision. Comment | Bien souvent, la seule 
décider s’il vous faut une coûteuse brochure à cinq | façon de prendre une dé- 

couleurs si deux couleurs suffiraient ? Comment | Gision ardue, c'est de se 

décider s’il vaut la peine d’engager un spécialiste | rappeler ses objectifs. 
réputé pour concevoir votre site Web ? 

Tout revient au pourquoi. Ces investissements sont-ils nécessai- 

res à l’atteinte de votre but ? Il vous sera impossible de le savoir tant 

que vous n’aurez pas clarifié votre objectif. 

Le pourquoi dicte l’utilisation des ressources. Quelle part les dé- 

penses de dotation en personnel doivent-elles occuper dans le bud- 

get de l’entreprise ? Comment gérer le budget de trésorerie afin d’op- 

timiser votre viabilité comme détaillant ? À l’occasion du prochain 

congrès, faut-il consacrer plus d’argent au buffet ou aux cachets des 

conférenciers ? 

Dans tous les cas, la réponse dépend de l’objectif visé. Elle dé- 

pend du pourquoi. 

Le pourquoi est un facteur de motivation. C’est l’évidence même : 

s’il n'existe pas de bonne raison de faire quelque chose, il est inu- 

tile de le faire. Je m'étonne toujours du nombre inouï de gens qui 

oublient pourquoi ils font ce qu'ils font, et plus encore de la rapi- 

dité avec laquelle ils reviennent à la réalité quand je leur demande : 

« Mais qu'est-ce vous essayez vraiment de faire, là ? » 

Le pourquoi clarifie la vision d'ensemble. I suffit de dégager le but 

d’une entreprise pour l’envisager plus clairement. Et si vous notez 

cet objectif (ce qui ne prend que quelques minutes), vous préciserez 

d’autant votre pensée. 

Le pourquoi élargit les options. En sachant exac- | Savoir pourquoi, c'est 

tement pourquoi nous entreprenons quelque chose | s'épargner beaucoup de 

(conférence, fête du personnel, élimination d’un | travallinufl. 

poste, fusion..….), nous envisageons du même coup 

de nouvelles idées pour atteindre le résultat voulu. Les participants 

de mes séminaires m’affirment souvent qu’une bouffée d’air frais 
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envahit leur esprit et clarifie leur vision après qu’ils ont formulé sur 

papier la raison d’être de leur projet. 

Votre but est-il défini de façon suffisamment précise ? Si oui, 

c’est que vous avez tiré tous les avantages d’une focalisation sur le 

pourquoi : motivation, clarté, meilleur processus décisionnel, bonne 

répartition des ressources et créativité. Il faut noter ici que de nom- 

breux « énoncés d’objectifs » sont trop vagues pour donner ces ré- 

sultats. Vouloir « mettre sur pied un bon service », par exemple, c’est 

se fixer un objectif un peu insaisissable. Car qu'est-ce au juste qu’un 

«bon service » ? Une équipe motivée, toujours prête à collaborer et 

à prendre des initiatives ? Un service qui ne dépasse pas les limites 

de budget ? En d’autres termes, si vous ne savez pas vraiment si vous 

vous rapprochez de votre objectif ou si vous en déviez, vous navi- 

guez sans compas. Ce qu'il vous faut, donc, ce sont des repères vous 

indiquant quand vous vous éloignez de votre but. 

Les principes 

Les valeurs et normes personnelles jouent un rôle d’égale impor- 

tance dans la conduite d’un projet. Il est facile d'oublier à quel point 

elles influent sur nous... jusqu’à ce que nous les enfreignions. Nous 

nous découvrons alors distraits, stressés et moins productifs qu’à 

l’ordinaire. 

Il existe une manière très efficace de mettre le doigt sur vos prin- 

cipes. Il suffit de compléter la phrase suivante : « Je donnerais en- 

tièrement le feu vert à l’équipe, à condition que... » Que quoi ? À 

condition qu'elle ne dépasse pas les limites de budget ? Qu'elle sa- 

üsfasse le client ? Qu'elle travaille dans un esprit de saine collabo- 

ration ? Bref, quelles normes implicites ou explicites votre équipe 

doit-elle respecter ? 

Quand votre entourage adopte ou autorise des comportements 

contraires à vos normes, Votre stress risque de s’aggraver. Si vous 

n'avez jamais connu une telle situation, vous êtes sans doute béni 

des dieux. Dans le cas contraire, il serait bon de vous interroger sur 
vos principes et de les clarifier. Vous pourriez commencer par vous 
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poser la question suivante : « Quels sont les comportements qui mi- 

nent mes efforts et comment puis-je les prévenir ? » Ce sera un très 

bon point de départ. 

Autre raison de définir vos principes : établir des repères précis 

en matière de performance personnelle. Comment voulez-vous ou 

devez-vous travailler avec les autres sur un projet donné pour en 

assurer la réussite ? Quelle manière d’agir vous permet de donner le 

meilleur de vous-même ? 

Alors que l'intention détermine la nature et l’orientation du pro- 

jet, les principes définissent les critères relatifs aux actions et aux 

comportements à privilégier. 

Étape 2 : la vision et le résultat 

Pour tirer profit de l’ensemble de vos ressources conscientes et in- 

conscientes, vous devez pouvoir vous représenter tous les aspects 

du succès. À quoi ressemblerait un projet réussi ? Quelle en serait 

la forme finale ? Quelles en seraient les retombées ? L’intention et 

les principes procurent l’élan et l’encadrement. La vision, elle, four- 

nit une « avant-première » de la réalisation. Le « quoi » succède au 

« pourquoi ». 

Voici quelques exemples de dénouements positifs. 

+ La part de marché a augmenté de 2% dans le secteur Nord par 

rapport à l’année dernière. 

° Votre fille a une idée claire des résultats qu’elle veut atteindre à la 

fin de son premier semestre universitaire. 

Le pouvoir de la focalisation 

Depuis les années 1960, on a publié des milliers de livres sur l’image- 

rie positive et la focalisation. La focalisation « projective » est même 

devenue partie intégrante de l’entraînement des grands athlètes. La 

visualisation de l’effort physique, de l’énergie positive et de la réus- 

site aide les athlètes à mobiliser toutes leurs ressources inconscientes 

pour améliorer leur performance. 
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On sait que le degré d’attention que nous prêtons à quelque chose 

influe sur nos perceptions et notre performance. Cela vaut tant pour 

une partie de golf que pour une réunion de service. Ce que je vous pro- 

pose, c’est un modèle de focalisation non seulement dynamique et pra- 

tique, mais particulièrement adapté à la conceptualisation d’un projet. 

Quand vous vous concentrez sur un sujet, une multitude d’idées 

et de réflexions vous viennent à l’esprit. Or, on constate une réac- 

tion physiologique à ces représentations mentales — c’est comme si 

l’image devenait réalité. 

Le système réticulaire activateur. La découverte de la formation 

réticulaire a été relatée dans le numéro de mai 1957 du Scientific 

American. La formation réticulaire, qui est située à la base du cer- 

veau, est en gros la porte d’entrée de la perception consciente. C’est 

le commutateur qui active ou non notre perception des idées et des 

faits. C’est le mécanisme qui nous permet de dormir malgré les 

bruits environnants, mais qui nous réveille dès que notre bébé émet 

le moindre grognement. 

Notre cerveau est doté d’une fonction de filtrage bien supérieure 

à celle des systèmes de messagerie électronique, par exemple. Il ac- 

corde une priorité perceptive aux choses qui correspondent à nos 

centres d'intérêt ou auxquelles nous nous identifions. C’est ainsi que 

nous remarquons en premier lieu ce qui cadre avec nos convictions 

personnelles et les situations qui nous sont familières. Si vous êtes 

optométriste, par exemple, vous aurez tendance à détecter les per- 

sonnes qui portent des lunettes au milieu d’une foule grouillante. Si 

vous êtes entrepreneur en bâtiment, vous relèverez tous les détails 

structuraux d’une pièce. Faites-en l’expérience. Concentrez-vous sur 

la couleur rouge et regardez ensuite autour de vous. Vous remarque- 

rez la moindre nuance de rouge, pour peu qu’il y en ait. 

Les conséquences de ce phénomène sur notre travail (c’est-à-dire 

la manière dont nous nous rendons inconsciemment conscients de 

l'information) pourraient facilement nourrir les débats d’une société 

savante. Mais résumons : il se passe automatiquement quelque chose 

d’extraordinaire quand vous vous représentez clairement les résultats 

que vous voulez obtenir et que vous vous concentrez sur eux. 

80 



METTRE EN ROUTE DES PROJETS 

La clarification des résultats 

Un principe simple, mais profond, se dégage du | Il faut souvent visualiser 

mécanisme des filtres perceptifs : nous ne saurons | un résultat avant de 

pas comment faire les choses tant que nousnenous | lui donner une forme 
imaginons pas en train de les faire. concrète. 

Il est facile de visualiser le résultat d’une action 

qui nous est familière. Il est plus difficile de se représenter une réus- 

site en terrain inconnu. En effet, nous n’avons alors aucun point de 

comparaison nous permettant de visualiser un tel résultat. Et nous 

ne savons pas trop si nous sommes capables de l’atteindre. 

Beaucoup de gens n’oseront même pas se représenter un bon ré- 

sultat tant qu'on ne leur aura pas indiqué comment y arriver. C’est 

malheureusement le processus inverse de celui que suit notre esprit 

pour produire et reconnaître des solutions. 

Dans le travail du savoir, l’une des aptitudes les plus puissantes 

(et l’un des instruments les plus importants de développement et 

de perfectionnement) est la capacité de clarifier les résultats voulus. 

Cette démarche n’est pas aussi évidente qu’elle en a l’air. Nous de- 

vons constamment définir (et redéfinir) les résultats que nous visons 

sur divers fronts, et redistribuer tout aussi constamment les ressour- 

ces nécessaires à la réalisation efficiente de ces résultats. 

À quoi ressemblera votre projet quand il sera achevé ? Que cher- 

chez-vous à susciter chez votre client ? Que souhaitez-vous qu'il sa- 

che et fasse après votre présentation ? Où en sera votre carrière dans 

trois ans ? Qu’attendez-vous du VP des finances idéal ? Quel aspect 

concret aura le site Web que vous désirez ? Quelles fonctionnalités 

devra-t-il avoir ? 

Pour concrétiser votre vision d’un projet, vous pouvez vous conten- 

ter d’un simple énoncé de projet (« Achever la mise en œuvre du sys- 

tème informatique », par exemple). Vous pouvez aussi élaborer un 

script détaillé décrivant image par image la scène glorieuse du succès. 

Voici les trois étapes de base à suivre pour vous doter d’une vision. 

1. Percevoir le projet au-delà de sa date d'achèvement. 

2. Envisager un succès ABSOLU. (Oublier tous les « oui, 

mais... ») 
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3. Noter toutes les caractéristiques et qualités du projet telles que 

vous les imaginez. 

Quand je leur demande de créer un tel scénario, mes clients sont 

souvent saisis d'enthousiasme face à leur projet, surtout quand ils 

y remarquent un aspect unique ou positif qui leur avait échappé 

jusqu'alors. Pourquoi ne pas commencer par vous dire : « Ce serait 

merveilleux si... » ? C’est un point de départ tout à fait acceptable, 

du moins tant que vous n’êtes pas encore en quête de solutions. 

Étape 3 : le brainstorming 

Pour remplir les cases man- | Une fois que vous savez quel résultat vous voulez 

quantes, notre esprit suit | atteindre, et pourquoi vous voulez l’atteindre, le 

un ordre assez aléatoire. | « comment » entre en jeu. Comme la situation que 
vous vous représentez diffère de la situation réelle, 

votre esprit se met automatiquement à combler le fossé et à remplir 

les vides. C’est l’étape du brainstorming. Les idées jaillissent pêle- 

mêle, petites ou grandes, bonnes ou moins bonnes. Ce processus in- 

terne et silencieux permet de gérer bien des situations. Supposons, 

par exemple, que votre patron vous convoque. Pendant que vous 

vous rendez à son bureau, vous formulez mentalement ce que vous 

allez lui dire. Dans certains cas, toutefois, le fait de coucher vos idées 

sur papier ou de les consigner dans un quelconque système externe 

peut stimuler remarquablement votre réflexion. 

Capter vos idées 

Depuis une dizaine d’années, on a mis au point plusieurs techniques 

de brainstorming centrées sur la représentation graphique : schéma- 

tisation conceptuelle, carte topologique, modélisation, construction 

en réseau, f1sh-boning... Bien que leur nom et leur description va- 

rient selon les auteurs, ces diverses techniques reposent sur le même 
principe de base. II s’agit de vous autoriser à capter et à exprimer 
toutes Vos idées, puis à déterminer comment elles peuvent être agen- 
cées et, finalement, concrétisées. 
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Le mind-mapping (schématisation conceptuelle) est la plus ré- 

pandue de ces techniques. Cette expression (qui signifie littérale- 

ment «cartographie de la pensée ») a été forgée par le chercheur 

britannique Tony Buzan, qui étudiait le fonctionnement du cerveau 

et souhaitait présenter le processus de brassage d’idées sous forme 

graphique. En schématisation conceptuelle, l’idée de départ figure 

au centre de la page, et toutes les idées qui s’y associent sont dispo- 

sées en ramifications plus ou moins structurées. Si vous devez chan- 

ger de bureau, par exemple, vous devez penser à réinstaller les ordi- 

nateurs, changer votre carte de visite professionnelle, connecter les 

appareils, déplacer les téléphones, épurer vos dossiers, empaqueter 

vos affaires, etc. Converties en schéma graphique, vos idées pour- 

ront prendre la forme suivante : 
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On peut créer ce type de schéma à l’aide de Post-it collés à un ta- 

bleau. On peut aussi entrer ces données sur ordinateur, notamment 

à l’aide d’un logiciel de traitement de texte. 

La cognition distribuée 

Ce qu'il y a d’extraordinaire dans le brainstorming enregistré sur un 

support externe, c’est qu’il permet non seulement de capter vos idées 

de départ, mais aussi d’en produire de nombreuses autres qui ne 

vous seraient sans doute jamais venues à l’esprit sans ce support qui 

accueille et vous renvoie continuellement vos pensées. C’est comme 

si votre cerveau vous disait : « Bon, je ne veux pas te surcharger, 

alors je te donnerai seulement le nombre d’idées que tu sais gérer 

efficacement. Si tu ne les recueilles pas au moyen d’un système fia- 

ble, ce nombre sera restreint. Si, en revanche, tu objectives ces idées 

d’une manière ou d’une autre (ne serait-ce qu’en les notant pour 

les évaluer plus tard), je t’en fournirai bien d’autres. Alors tiens, en 

voilà. Et mince ! Ça vient de me donner une nouvelle idée. Et une 

autre. » Et ainsi de suite. 

Certains psychologues donnent à ce processus le nom de « co- 

gnition distribuée ». Il s’agit de sortir vos idées de votre tête, de leur 

donner une forme concrète afin que vous puissiez les revoir. Mon 

professeur d’anglais ne connaissait peut-être pas la théorie, mais il 

m'en a très bien expliqué les fondements. « David, me disait-il, tu 

vas bientôt entrer au collège et tu devras rédiger des travaux. Écris 

toutes tes notes et tes citations sur des petites cartes quadrillées bien 

séparées les unes des autres. Au moment d’organiser tes idées, étale 

toutes les cartes devant toi, comprends la structure et essaie de trou- 

ver ce qui manque. » II m’expliquait en fait un aspect essentiel du 

modèle de planification naturelle ! 

Sans structure, outil ou catalyseur objectif, nous pouvons rare- 

ment nous concentrer sur un sujet plus de quelques minutes. Choi- 

sissez l’un de vos grands projets en cours et essayez de ne penser à 

rien d’autre pendant plus de soixante secondes. Il vous sera assez 
difficile de le faire si vous n’avez pas un stylo et un papier en main 
et que vous n'utilisez pas ces « artefacts cognitifs » pour ancrer vos 
idées. Avec de tels outils, au contraire, vous pourrez vous concentrer 
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sur le sujet pendant plusieurs heures. Voilà pourquoi votre raison- 

nement s’affine quand vous travaillez sur un projet par ordinateur, 

que vous en faites un schéma conceptuel sur un bout de papier, ou 

tout simplement quand vous en parlez avec d’autres personnes au 

bureau. Dans ce dernier cas, l’idéal serait de disposer d’une salle de 

réunion, d’un grand tableau et de marqueurs. 

Les principes du brainstorming 

Il existe de nombreuses techniques pour faciliter le brainstorming et 

l’éclosion de nouvelles idées. Aussi diverses qu’elles soient, elles repo- 

sent toutes sur des principes de base que l’on peut résumer ainsi : 

*__S’abstenir de juger, de contester, d'évaluer ou de critiquer ; 

+ Préférer la quantité à la qualité ; 

+ Mettre en veilleuse l’analyse et l’organisation. 

S’abstenir de juger, de contester, d'évaluer ou de | Pour savoir ce qu'est un 

critiquer. L’affreux modèle de planification artifi- projet, il est très utile de 

cielle, qui peut très facilement ressurgir durant le | sovoir c qu'il n'est pas. 
brainstorming, peut pousser les participants à for- 

muler des critiques ou des jugements prématurés. Si vous vous arrê- 

tez le moindrement à une critique, vous censurerez la libre expres- 

sion de vos idées, car vous chercherez à dire la chose qu’il « faut » 

dire. La focalisation du brainstorming sur un sujet précis ne doit pas 

étouffer le processus créatif. 

Il est également important que le brainstorming soit replacé dans 

le contexte global du processus de planification. En effet, si vous n’y 

voyez qu’un exercice gratuit, la démarche vous semblera oiseuse. En 

revanche, si vous la considérez comme un processus ponctuel me- 

nant à une prise de décision, vous en reconnaîtrez plus facilement 

les avantages. 

Il n’est pas question, bien sûr, de taire votre esprit critique. Mais 

vous pouvez décider (sagement) d'exprimer certaines de vos réserves 

dans un contexte plus approprié. 
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Préférer la quantité à la qualité. En privilégiant la quantité, on 

n’impose aucune limite à la pensée. Et pour avoir des bonnes idées, 

il faut avant tout avoir des idées. Souvent, aussi, on ne se rendra 

compte qu’une idée est excellente qu’après-coup. Imaginez-vous 

dans une grande surface : devant la profusion de produits offerts, 

vous êtes certain de pouvoir trouver ce qu'il vous faut. La même 

logique prévaut durant l’élaboration d’un projet. Plus les idées sont 

nombreuses, plus vous multipliez vos possibilités de faire des choix 

dont vous serez satisfait. 

Mettre en veilleuse l'analyse et l’organisation. L'analyse, l’évalua- 

tion et la structuration de vos idées occupent une place aussi impor- 

tante que la pensée créative. À l'étape du brainstorming toutefois, 

elles ne doivent pas prédominer. 

Le simple fait de rédiger une liste peut être un acte créatif. Une 

liste peut vous donner une idée des exigences d’un client ou des 

composantes d’un plan d’affaires, par exemple. Mais ne vous arrêtez 

pas au dépouillement et à l’organisation des éléments, au risque de 

sauter à l’étape suivante. 

Étape 4 : l’organisation 

Si vous avez évacué de votre esprit toutes les idées qui vous sont 

venues au stade du brainstorming, vous constaterez qu’un ordre na- 

turel se met en place. Comme l’expliquait mon professeur d’anglais : 

dès qu’on a exprimé toutes ses idées et qu’on les a devant soi, on 

s'aperçoit automatiquement que des relations naturelles s’établis- 

sent entre elles et qu’une structure se forme. C’est ce que la plupart 

des gens appellent un « plan de projet ». 

En général, la structuration découle de la définition des compo- 

santes et des sous-composantes, des séquences d’événements ou des 

priorités. Quels sont les éléments qui doivent intervenir pour pro- 
duire le résultat final ? Dans quel ordre doivent-ils intervenir ? Quel 
est l'élément le plus important pour garantir le succès du projet ? 
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C’est à ce stade que vous pourrez faire bon | Le « plan de projet » défr 

usage des outils de structuration, des plus élémen- nit les plus petites compo- 

taires (comme un plan « par points », littéralement | santes, et la planification 
gribouillé sur le dos d’une enveloppe) aux plus soi- | nofurelle fait le reste. 
gnés (comme un logiciel de planification de projet 

tel que Microsoft Project). Quand un projet exige une mise en forme 

objective de grande envergure, vous aurez davantage besoin d’un 

outil d’ordonnancement hiérarchique, avec composantes et sous- 

composantes. Vous pourrez aussi vous servir d’un diagramme de 

Gantt, où les différentes étapes d’un projet sont représentées dans le 

temps et accompagnées des sous-catégories dépendantes et indépen- 

dantes, et de jalons définis par rapport à l’ensemble. 

La pensée créative ne disparaît pas pour autant ; elle prend seu- 

lement une autre forme. Une fois que la structure de base est per- 

çue, votre esprit s'emploie à « remplir les vides ». Exemple : quand 

tous les éléments sont alignés devant vous, la découverte de trois 

éléments essentiels à la gestion du projet peut vous aiguiller vers un 

troisième ou un quatrième élément. 

Les rudiments de l’organisation 

Voici les principales étapes à suivre : 

+ _ Détermination des éléments importants. 

° Tri par (un ou plusieurs critères) : 

— composants ; 

— séquences ; 

— priorités. 

+ Mise au point des détails. 

Il n'existe pas deux projets exigeant le même travail de structu- 

ration ou d'élaboration. Mais presque tous les projets mobilisent 

une forme ou une autre de pensée créative, venue tout droit de l’hé- 

misphère gauche du cerveau, qui tente de répondre à la question : 

« Quel est le plan ? » 
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Étape 5 : les premières actions 

Nous voilà parvenus au stade final de la planification. Il faut pren- 

dre des décisions sur la distribution ou la redistribution des ressour- 

ces matérielles pour véritablement amorcer le projet. La question 

qu'il faut se poser ici est la suivante : « Quelle est la première action 

à exécuter ? » 

Comme je l’ai indiqué dans le chapitre précédent, cette démarche 

concrète constitue, avec la clarification du résultat voulu, le pilier du 

travail du savoir. Si j’en juge par mon expérience, 90% de ce qu’on 

appelle la planification de projet consiste à faire la liste de ses véri- 

tables projets et à gérer la première action qui se rapporte à chacun 

d’eux. Certes, on se trouve alors à la «piste de décollage ». Mais 

cela vous amène à répondre honnêtement à toutes sortes de ques- 

tions. Voulez-vous vraiment vous charger du projet ? Qui en sera 

responsable ? Avez-vous bien réfléchi à tous les aspects du projet ? 

À un certain point, et si le projet est activable, il vous faut pren- 

dre une décision sur la première action à accomplir. Si vous pouviez 

y consacrer tout votre temps, que feriez-vous — très concrètement 

— pour exécuter une tâche ? En répondant à cette question, vous 

testerez la maturité de votre démarche de planification du projet. Si 

vous n'êtes pas en mesure de répondre à cette question, vous devez 

revenir à un stade antérieur de la séquence de planification de projet 

pour clarifier davantage les éléments en jeu. 

La démarche de base 

+ _ Décider des premières actions à exécuter pour chaque élément 

autonome du projet. 

*__ Décider des premières actions à exécuter dans le cadre du proces- 

sus de planification, si nécessaire. 

Activer les éléments autonomes. Comment savoir quand un pro- 
jet a fait l’objet d’une planification suffisant à la mettre en œuvre ? 
Quand on a décidé de toutes les premières actions à réaliser sur tous 
les fronts — sauf ceux qu’on ne peut faire avancer avant la réalisa- 
tion d’une autre composante du projet. Si le projet comporte de 
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multiples composantes, il faut évaluer chacune d’elles en se posant 

la question suivante : « Y a-t-il quelque chose que quelqu'un puisse 

faire à ce sujet dans l’immédiat ? » Exemple d’une telle situation : 

pour préparer un congrès, vous devez coordonner les allocutions 

des divers conférenciers, mais aussi choisir la salle la plus indiquée 

pour l'événement. 

Dans certains cas, il n’y aura qu’une seule première action à exé- 

cuter, car celle-ci dictera tout le reste. 

Autres éléments à planifier. Que se passe-t-il si vous croyez devoir 

planifier d’autres éléments avant de vous attaquer en toute confiance 

à l'étape suivante ? Il faut encore exécuter une action (qui relève du 

processus de planification). Quelle est la prochaine étape à envisager 

pour garantir la continuité de la planification ? Élaborer d’autres 

idées. Envoyer un mail à Anne-Marie et Serge pour leur demander 

leurs commentaires. Demander à votre secrétaire d’organiser une 

réunion de planification avec l’équipe de projet. 

Quelle que soit la situation, il est essentiel de clarifier systéma- 

tiquement toutes les premières actions à exécuter si l’on veut rester 

maître de la situation. 

Premières actions confiées à d'autres. Si vous n'êtes pas responsa- 

ble de la première action à exécuter, vous devez malgré tout savoir 

qui s’en charge (c’est l’un des principaux usages de la liste «En at- 

tente d’exécution »). Lorsqu'un projet est planifié en groupe, tout 

le monde n’a pas à être informé de toutes les premières actions re- 

liées aux divers pans du projet. Il suffit habituellement de confier 

la responsabilité des volets du projet aux personnes indiquées et de 

les laisser définir elles-mêmes les premières actions qui leur incom- 

bent. 

Cette pratique des premières actions contraint à la clarté or- 

ganisationnelle. Elle permet d’anticiper des problèmes dont on ne 

s'aperçoit souvent que lorsqu'il faut revoir d’urgence l’affectation 

des ressources sous la pression d’un des acteurs du projet. 
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Quel est le degré de planification qui répond à vos besoins ? 

Jusqu'où devez-vous aller en matière de planification ? La réponse 

est simple : jusqu’à ce que le projet ne vous préoccupe plus. 

Habituellement, un projet continue de hanter votre esprit par- 

ce vous n’avez défini ni le résultat voulu ni les séquences d’actions. 

Aussi, parce que vous n'êtes pas doté d’aide-mémoire appropriés. II 

se peut également que votre plan ne soit pas assez élaboré pour que 

vous puissiez vous y fier. 

Si un projet ne cesse de | Pour la plupart de vos projets, 1l suffit de formuler le 

vous préoccuper, il faut | résultat voulu et la première action à exécuter pour 

revenir à sa planification. | vous libérer l'esprit. Vous cherchez un nouveau 
courtier ? C’est simple : appelez un ami bien ren- 

seigné qui vous en recommandera un. Vous voulez installer une im- 

primante chez vous ? Il vous suffit d’aller sur Internet pour prendre 

connaissance des modèles et des prix. Selon moi, 80% des projets 

sont de cette nature. Vous ferez juste assez de planification mentale 

pour décider des premières actions, puis vous veillerez à leur exécu- 

tion jusqu’à ce que la situation soit résolue. 

Quelque 15% des projets exigent au moins une forme ou une 

autre de brainstorming — un schéma conceptuel, peut-être, ou en- 

core quelques notes enregistrées sur support informatique. Ces ini- 

tiatives peuvent être suffisantes pour établir l’ordre du jour d’une 

réunion, planifier des vacances ou préparer une allocution. 

Ne restent plus qu'environ 5% des projets qui exigent l’appli- 

cation délibérée d’au moins une des cinq étapes du processus de 

planification naturelle. Ressentez-vous le besoin d’être plus clair ou 

d’agir plus pour mener à bien l’un de vos projets ? En ce cas, l’appli- 

cation du modèle est souvent l’outil qu’il vous faut pour progresser 

de manière efficace. 
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Y voir plus clair 

Si vous avez besoin d’une plus grande clarté, remontez les étapes du 

processus de planification naturelle. Même s’ils sont habituellement 

très affairés (action), les gens éprouvent souvent un sentiment de 

confusion et de désorientation. Ils doivent alors dresser un plan ou 

revoir celui qu’ils ont déjà (organisation). S'il y a manque de clarté 

au niveau de la planification, ils doivent encore brasser des idées 

afin de rendre leur plan convaincant (brainstorming). Si ces pensées 

s'avèrent trop brumeuses, ils doivent concentrer de nouveau leur 

attention sur la vision du résultat. Si cette vision n’est pas claire, 

ils doivent reprendre l'exercice consistant à dégager le but de leurs 

activités. 

Agir plus 

Si c’est sur le plan des actions que se pose un problème, redescendez 

le modèle de planification. Il se peut que vous soyez enthousiasmé 

par le but du projet, mais que vous soyez réticent à visualiser la for- 

me concrète qu'il prendra. Il faut alors élaborer une vision détaillée 

du résultat voulu. Demandez-vous encore une fois : « À quoi res- 

semblera le projet une fois réalisé ? » 

Si vous avez répondu à cette question, mais que les choses n’avan- 

cent toujours pas, vous devrez probablement revenir à la question 

du comment, notamment aux détails opérationnels et au brainstor- 

ming. Mes clients ont souvent hérité d’un projet relativement bien 

articulé, mais ne progressent pas parce qu'ils n’ont pas pris le temps 

de noter quelques idées sur ses implications possibles. 

Si le brainstorming ne donne rien de concret (et cela arrive sou- 

vent lorsque le projet flotte dans les beaux nuages de l’irréalisable), 

il faut évaluer rigoureusement la situation et s’astreindre à prendre 

des décisions sur les résultats attendus (organisation). 

Enfin, s’il existe un plan, mais que le projet bloque toujours, quel- 

qu’un doit entreprendre d’en évaluer chacune des composantes en 

se posant systématiquement la même question : « Quelle est la pro- 

chaine action à exécuter, et qui en est responsable ? » Un gestion- 

naire, qui s'était attelé à organiser un important congrès de nom- 

breux mois à l’avance, m'a demandé comment il pouvait résoudre la 
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crise qui secouait son équipe à l'approche de la date de tombée du 

projet. Quand il m’a présenté les diverses composantes du projet, je 

lui ai demandé : « Quelles étapes pourraient être exécutées tout de 

suite ? » Il m'en a indiqué une bonne dizaine, et nous avons pu en- 

suite définir la première action pour chacune d’elles. De nombreuses 

difficultés ont pu être ainsi éliminées. 

Dans les deux derniers chapitres, j'ai présenté des modèles qui 

vous permettront d'optimiser votre productivité et de rester maître 

des situations dans lesquelles vous vous trouvez. Cette démarche, 

qui requiert un minimum d’efforts, s’applique aux deux plans qui 

constituent l'essentiel de votre vie personnelle et professionnelle : les 

projets que vous entreprenez et les actions qui en découlent. 

Les grands principes qui guident cette démarche sont clairs : 

vous devez recenser toutes vos affaires en suspens, appliquer une 

grille d’analyse pratique à chacune d’elles et gérer les résultats en 

suivant successivement les étapes de l’organisation, de la révision et 

de l’action. 

Vous n'avez pas à acquérir | Pour tous les projets que vous vous êtes enga- 

de nouvelles aptitudes | gé d’une manière ou d’une autre à réaliser, le 
pour accroître vote | modèle de planification naturelle vous aidera à 

productivité. 1 vous faut | cheminer du point de départ au point d’arri- 

seulement découvrir où et | y£e. Ce modèle à cinq étapes permet souvent de 
quand les exerce. progresser plus vite, plus facilement et avec de 

meilleurs résultats. 

Tous les modèles présentés ici sont simples à comprendre et faci- 

les à appliquer. Pour les mettre en œuvre, vous n’aurez pratiquement 

pas besoin d’acquérir de nouvelles aptitudes. Vous savez déjà com- 

ment coucher vos idées sur papier, formuler clairement le résultat à 

atteindre, décider des premières actions à exécuter, catégoriser les 

éléments d’un projet, les passer en revue et faire des choix intuitifs. 

Vous êtes en mesure de vous concentrer sur un résultat, de brasser 

des idées, de structurer votre pensée et de passer à l’action. 
Mais le savoir ou les aptitudes ne se traduisent par toujours en 

résultats. Ce n’est pas parce que vous avez la capacité d’être produc- 
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tif, détendu et assuré que vous le serez en pratique. Il vous faut un 

coach. Quelqu'un qui vous guidera pas à pas dans cette démarche 

et qui vous fournira au passage des balises et des astuces. Quelqu'un 

qui vous accompagnera jusqu’à ce que votre nouveau style opéra- 

tionnel coule de source. 

Voilà pourquoi je vous invite à consulter la deuxième partie de 

ce livre. 
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Préparatifs : temps, 

espace et outils 

DANS LA PREMIÈRE PARTIE, j'ai esquissé le cadre conceptuel 

d’une gestion contrôlée du flux de travail et tracé les grandes lignes 

de son application. Dans cette deuxième partie, je vous montrerai 

comment mettre en œuvre ce mode de gestion et proposerai quel- 

ques pratiques exemplaires à cet égard. Je présenterai aussi une suite 

logique de mesures à suivre pour faciliter l’application de cette mé- 

thode et vous aider à en tirer le plus grand profit possible. 

La mise en œuvre : une question d’astuces 

Si vous n'êtes pas sûr de vouloir vous lancer dans l’application inté- 

grale de cette méthode, sachez que vous y trouverez à tout le moins 

des trucs et astuces fort utiles. À titre d'exemple, certaines personnes 

m'ont indiqué que la partie la plus enrichissante de mes séminaires 

portait sur la création et l’utilisation d’un échéancier. Les astuces 

s'adressent à notre moi distrait et peu intelligent. Dans une gran- 

de mesure, les gens les plus performants sont ceux qui suivent les 

meilleures astuces. Notre moi intelligent décide des choses à faire, et 

notre moi peu intelligent réagit presque automatiquement en adop- 
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tant un comportement qui nous permet d’atteindre nos résultats. 

Nous rusons avec nous-mêmes pour nous obliger à faire ce qui doit 

être fait. 
Par exemple, si vous êtes, comme moi, un sportif plus ou moins 

régulier, vous avez sans doute recours à des petits trucs pour vous 

encourager à faire de l'exercice. Dans mon cas, c’est ma tenue d’en- 

traînement, le truc. Si j'enfile ces vêtements, je me sens d'humeur à 

faire du sport. Si je ne les mets pas, je finis généralement par faire 

autre chose. 

Prenons un exemple qui concerne davantage la productivité. Vous 

avez emporté chez vous des dossiers que vous devez absolument rap- 

porter au bureau le lendemain matin. Que faites-vous avant de vous 

coucher ? Vous placez les dossiers devant la porte ou près de vos clés. 

Vous n’avez pas besoin d’un diplôme d’études supérieures pour faire 

cela. Ni d’un système d’organisation hautement technologique. Et 

pourtant, vous vous êtes servi de toute votre intelligence pour le faire. 

Votre moi intelligent a su la veille que votre moi peu intelligent serait 

à peine réveillé le lendemain matin, et il a placé les dossiers devant 

la porte. Ce qui vous a amené à vous dire, quand vous les avez vus : 

«C’est vrai ! Je dois prendre ces dossiers avec moi ! » 

C’est, sans ironie aucune, une véritable prouesse. C’est un truc 

que j'appelle « Devant la porte ». Et je ne parle pas de la porte de 

votre maison, mais de celle de votre esprit. 

IL suffit de penser aux | Si vous jetez un coup d’œil sur votre calendrier et 

bonnes choses au bon mo- | que vous passez en revue toutes les choses à faire 

ment et de les valider au | dans les 14 prochains jours, il y aura sans doute au 

non d'outils sûrs POUT | moins une chose qui vous rappellera d’en faire une 

accoîe de manière ec | autre. Si vous couchez cette nouvelle idée sur papier 
taculaire votre productivité , RS sr : 

A RO (en étant certain de pouvoir retrouver le papier), 

"vous aurez l'esprit plus clair et vous aurez l’impres- 

sion d’avoir un peu plus avancé dans votre travail. 

Ce n’est pas de la science. C’est simplement un bon truc. 

Prenez une feuille de papier et un stylo puis concentrez-vous pen- 
dant trois minutes sur les projets les plus intéressants que vous avez 
en tête. Je suis absolument certain qu'il en sortira au moins une nou- 
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velle idée (« Ah oui, il faudra aussi que je veille à .… »). Notez cette 

idée sur une feuille de papier et déposez celle-ci dans un endroit sûr. 

Vous n’en serez pas plus intelligent pour autant, mais vous aurez 

donné une plus-value à votre travail et à votre vie. 

Ce que je vous propose ici, c’est une sorte d’entraînement qui 

vous permettra de pratiquer ce style de gestion « ceinture noire ». 

Si vous désirez vraiment donner un nouveau souffle à vos systè- 

mes de gestion personnelle, je vous recommande de suivre dans les 

moindres détails les suggestions suivantes, qui portent sur le temps, 

l’espace et les outils. En fin de parcours, vous constaterez que le tout 

est plus grand que la somme des parties. L'application de cette mé- 

thode vous permettra d'accomplir des progrès tangibles à propos de 

situations très courantes. Vous risquez d’en être étonné ! 

Le temps 

Je vous recommande de vous réserver une période de temps inin- 

terrompue pour lancer le processus. Vous devriez aussi vous munir 

du mobilier et des outils dont vous aurez besoin. Par ailleurs, une 

aire de travail fonctionnelle, aménagée de façon plutôt minimaliste, 

pourra vous inciter à mettre de l’ordre dans vos paperasses et votre 

travail. Le bloc de temps qui convient à la plupart des gens est de 

deux journées consécutives. (Ne soyez pas découragé, toutefois, si 

vous ne pouvez pas vous libérer aussi longtemps. Les activités que je 

vous propose vous seront utiles et profitables, quel que soit le temps 

que vous pourrez leur consacrer. Il vous faudra toutefois deux plei- 

nes journées pour en arriver à des résultats immédiats.) La mise en 

œuvre du processus de collecte complet peut prendre jusqu’à six 

heures (et parfois plus), tandis que le traitement et la prise de déci- 

sion concernant les arrivées que vous voulez formaliser et intégrer à 

votre système peuvent prendre facilement huit heures de plus. Bien 

entendu, vous pouvez très bien collecter et traiter vos affaires en 

suspens par fragments, mais il serait plus facile de vous débarrasser 

de ces activités préliminaires d’un seul coup. 
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Je préfère travailler avec mes clients durant le week-end ou les 

jours de congé, puisque les risques d’être dérangés sont moindres. 

Si nous devons nous mettre à l’œuvre pendant un jour ouvrable, je 

m’assure qu'aucune réunion n’est prévue ce jour-là, et je veille à ce 

que nous ne soyons interrompus qu’en cas d’urgence. Je demande 

aussi que les appels téléphoniques soient transférés à une boîte vo- 

cale ou pris en note par une secrétaire. (Durant la pause, les messa- 

ges sont ensuite remis au client qui les passe en revue et y répond, si 

nécessaire.) Je déconseille les rencontres après les heures de travail, 

car nous avons alors moins d'énergie et que notre attention tend 

plus facilement à se relâcher. 

La plupart des cadres trouvent particulièrement difficile de se 

libérer pendant deux journées consécutives, tant ils craignent de ra- 

ter une réunion ou une communication importante en s’absentant 

du bureau. Voilà pourquoi je les rencontre durant les week-ends. Si 

vous travaillez dans un bureau open-space, il vous sera également 

difficile de réserver des périodes de temps suffisantes durant les heu- 

res de travail. 

En consacrant deux jours | Les deux journées consécutives n’ont rien de « sa- 

complets à ce processus, | cré ». Simplement, il vous faudra beaucoup d’éner- 

vous accrofrez au centuple | gie psychique pour collecter et traiter des affaires 

votre producfivité et votre | Jaissées trop longtemps en suspens. Or, les inter- 
tranquilité d'esprit. ruptions doublent le temps nécessaire pour mener 

à terme ce processus. S’il vous est possible de défri- 

cher le terrain en une seule période ininterrompue, vous éprouverez 

un puissant sentiment de maîtrise et de réalisation, et disposerez 

ainsi de nouvelles réserves d’énergie et de créativité. Par la suite, 

vous pourrez gérer votre système en périodes plus brèves, durant les 
temps libres que vous laissent les activités de tous les jours. 
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L’espace 

Il vous faut un espace physique qui vous servira de «centre de 

contrôle ». Si vous travaillez dans un bureau, il vous suffira d’amé- 

nager votre zone de travail. Si vous travaillez chez vous, une partie 

de votre domicile sera de toute évidence votre lieu de travail. Si vous 

travaillez et à la maison et au bureau, vous devrez installer des sys- 

tèmes identiques, voire interchangeables, aux deux endroits. 

Tout ce qu’il faut vraiment pour créer un espace de travail, c’est 

une surface pour écrire et un endroit où placer votre corbeille d’arri- 

vée. Dans certains métiers, on peut même s’en tenir à ces deux outils. 

Dans les aires de travail moins rudimentaires, on trouve également 

un téléphone, un ordinateur, des corbeilles à courrier empilables, un 

classeur à tiroirs pour les dossiers courants et une étagère pour les 

documents de référence. S’y ajoutent souvent un télécopieur, une 

imprimante, un appareil vidéo ou un équipement de conférence 

multimédia. Dans les espaces de travail « complets », on peut trou- 

ver diverses installations réservées à l’entraînement physique ou aux 

loisirs. 

L'espace de travail doit absolument être fonctionnel. Si vous ne 

disposez pas d’un poste de travail ou d’une corbeille d’arrivée, pro- 

curez-vous-les immédiatement. Cette exigence vaut aussi pour les 

étudiants, les bricoleurs et les retraités. Tout le monde doit disposer 

d’un centre de contrôle à partir duquel il peut gérer les affaires en 

COUTS. 

Si je devais improviser un poste de travail en | Vous devez absolument 

quelques minutes, j’achèterais une porte que je | disposer d'un espace de 

placerais sur deux classeurs à deux tiroirs (un à | travail foncfionnel chez 
chaque extrémité), et j'y poserais un bloc de pa- | Vous, 0 travail et, si 

pier et un stylo. Ce serait ma base. (Je m’achèterais possible, quand vous Vous 

quand même un tabouret pour m’asseoir de temps 
en temps.) Vous ne me croirez peut-être pas, mais 

j'ai vu des bureaux de direction qui étaient à peine 

plus fonctionnels. 

101 



S’ORGANISER POUR RÉUSSIR 

Un espace de travail chez vous 

Même si vous travaillez dans un bureau, ne négligez pas votre es- 

pace de travail à domicile. Comme vous le découvrirez en cheminant 

dans ce processus, il est essentiel que vous installiez chez vous au 

moins un système satellite identique à celui de votre bureau. Au dé- 

but de notre collaboration, beaucoup de mes clients se sentent gênés 

du désordre qui règne chez eux, alors que leur « vrai » bureau est 

toujours en ordre. L’aménagement d’un espace identique aux deux 

endroits leur est d’un extrême profit. Vous découvrirez vous aussi 

qu’en consacrant une fin de semaine à l’aménagement d’un poste de 

travail chez vous, vous changerez radicalement votre manière d’or- 

ganiser votre vie. 

Les espaces mobiles 

Si vous vous déplacez souvent, 1l serait souhaitable de créer un mi- 

cro-bureau mobile. Celui-ci se composera vraisemblablement d’un 

porte-documents, d’un cartable ou d’un sac où vous placerez vos 

dossiers, et de quelques accessoires de bureau. 

Pour demeurer productif en voyage ou à l’étranger, pour cesser 

de gaspiller les temps libres qui se présentent alors à vous, il faut 

vous en donner les moyens. Avec de bonnes techniques de travail, 

de bons outils et de bons systèmes reliant bureau et maison, vous 

pourrez profiter de vos déplacements pour liquider certaines de vos 

tâches. 

Ne partagez pas votre espace ! 

Il est impératif que vous possédiez votre propre espace de travail, ou 

en tout cas une boîte de réception et un lieu physique où vous pou- 
vez traiter vos documents. J’ai connu de nombreux couples mariés 
qui essayaient de partager le même bureau chez eux. Dans tous les 
cas, leur décision de le diviser en deux bureaux distincts a entraîné 
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des changements radicaux. Loin de constituer une sorte de « sépa- 

ration », cette initiative a fait disparaître certaines des tensions liées 

à la gestion commune des responsabilités de tous les jours. L'un de 

ces couples a même décidé d’installer un petit poste de travail dans 

la cuisine pour la personne qui restait à la maison ; celle-ci pouvait 

ainsi faire son travail tout en surveillant son bébé. 

Certaines sociétés s’intéressent au concept de l’hoteling, qu’on 

appelle aussi « bureau à la carte ». Cela consiste à mettre à la dispo- 

sition des employés des postes de travail totalement autonomes et 

portatifs qu’on peut « brancher » dans n’importe quel bureau de la 

société pour y travailler. Je doute fortement qu’un tel concept puisse 

fonctionner en pratique. L’un de mes amis, qui avait conçu un tel 

« bureau du futur » pour le gouvernement fédéral américain, m’ex- 

pliquait que le bureau à la carte était miné par la réticence des em- 

ployés à partager leur équipement. Il y a, selon moi, une raison plus 

profonde à cet échec. C’est la résistance inconsciente du personnel 

à l’utilisation de tout nouveau système. Il faut avouer que le fait 

de réinventer constamment notre boîte de réception, nos systèmes 

de classement et nos méthodes et espaces de traitement des affaires 

courantes est source d’interminables distractions. 

Vous pouvez travailler pratiquement n’importe | Ilest essentiel de posséder 

où si votre système est simple et compact, et si votre propre espace de 

vous savez traiter rapidement vos affaires en cours, travail. Vous devez maîtri- 
ser les systèmes que vous 

mettez en place, et non en 

improviser sans cesse de 

NOUVEAUX. 

même en déplacement. Mais vous aurez malgré 

tout besoin d’un port d’attache, doté d’une série 

d'outils fonctionnels et d’un espace suffisant, pour 

consulter les documents de référence et les pièces 

d’accompagnement que vous devez avoir à portée 

de la main quand vous revenez à votre environnement de travail 

« fixe ». La plupart des gens avec lesquels je travaille consacrent au 

moins quatre tiroirs de classeur à leurs documents de référence gé- 

nérale et leurs pièces d'accompagnement papier, et 1l est bien diffci- 

le de s’imaginer comment on pourrait transporter facilement toute 

cette paperasse. 
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Les outils 

Si vous décidez d’appliquer dans son intégralité le processus de ges- 

tion du flux de travail, il vous faudra quelques outils et fournitures 

de base pour commencer. Au cours de votre cheminement, vous os- 

cillerez probablement entre l’idée de conserver le matériel dont vous 

vous servez déjà et la possibilité de vous doter de nouveaux outils. 

Notez à cet égard que l'utilité d’un outil n’est pas fonction de son 

prix (et encore moins de son aspect, aussi luxueux soit-il). 

Les essentiels 

Supposons que vous partiez de zéro. En plus d’un espace de travail 

et d’une table, vous aurez besoin des articles suivants : 

+ _ Corbeilles à courrier (au moins trois) 

+ __Rame de papier format lettre 

+ _ Stylo ou crayon 

+ Post-it de 76 mm de largeur 

* _ Trombones 

+  Pince-notes 

* Agrafeuse et agrafes 

* Ruban adhésif 

+  Élastiques 

+  Étiqueteuse automatique 

° _ Chemises de classement 

° Agenda 

*__ Poubelle/bacs de recyclage 

Les corbeilles à courrier 

Il vous faudra deux corbeilles à courrier (une pour les affaires en- 

trantes et une pour les affaires sortantes), plus une ou deux autres 

corbeilles pour les pièces d’accompagnement des affaires en cours 
ou les documents à lire et à revoir. Les corbeilles les plus fonction- 
nelles sont les corbeilles à l’italienne pour papier de format lettre ou 
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légal, empilables et sans rebord latéral. (Un rebord vous empêche- 

rait de retirer une seule feuille de papier à la fois.) 

Le papier ordinaire 

Servez-vous de papier ordinaire pour les opérations de collecte ini- 

tiale. Croyez-le ou non : le fait d'inscrire une seule idée sur une page 

complète peut donner des résultats surprenants. Dans la plupart des 

cas, les gens finissent par se servir d’un organiseur de listes, quoique 

certains s’en tiennent au principe tout simple d’une idée par page. 

Quel que soit le système adopté, il est important d’avoir à portée de 

la main une grande quantité de feuilles ou de blocs de papier pour 

capter vos idées facilement et sur-le-champ. 

Les Post-it, trombones, agrafeuse, etc. 

Les Post-it, les trombones, les agrafes, les rubans La collecte, la prise de 

adhésifs et les élastiques vous seront d’une grande | décision, le traitement et 

utilité pour classer et acheminer vos documents pa- | l'organisation sont déjà 

pier. Au cas où vous ne l’auriez pas remarqué, nous | 055z exigeants en Soi; 

n’en avons pas fini avec le papier, d’où la nécessité dotezvous des outils Lu 
SE . vous faciliteront la tâche. 

de se doter d’outils pour le gérer. 

L’étiqueteuse 

Voilà un outil essentiel à notre travail. Des milliers de cadres, de pro- 

fessionnels et de travailleurs autonomes avec lesquels j'ai travaillé 

possèdent désormais leur propre étiqueteuse. Cet appareil vous ser- 

vira à étiqueter vos chemises de classement, les dos de reliure et di- 

vers autres documents. 

À cet égard, je recommande l’étiqueteuse Brother, la plus conviviale, 

selon moi. Choisissez le moins cher des modèles qui se posent sur une 

table et qui comprennent un adaptateur secteur (ce qui résoudra le pro- 

blème des piles à plat). Munissez-vous également d’une bonne réserve 

de cassettes d'étiquettes. Les étiquettes à lettrage noir sur fond blanc 

(plutôt que transparent) sont plus faciles à lire et permettent de coller 

de nouvelles étiquettes sur les chemises que vous voulez réutiliser. 

Vous pouvez évidemment produire des milliers d'étiquettes d’un 

seul coup au moyen d’une imprimante et d’un ordinateur, mais vous 

105 



S’ORGANISER POUR RÉUSSIR 

n’en tirerez pas grand profit. En effet, l'impression en vrac signifie 

que l'étiquetage et le classement se feront également en vrac. Cela 

alourdira votre système et en entravera inévitablement l'application. 

C’est pourquoi je recommande l’usage d’une étiqueteuse manuelle. 

Les chemises de classement 

Munissez-vous d’une grande quantité de chemises (de format lettre, 

si possible, ou de format légal, si vous y êtes absolument contraint). 

Procurez-vous également une quantité égale de dossiers suspendus 

si votre système de classement l’exige. Les chemises d’un ton neu- 

tre conviennent tout à fait — le codage couleur est une opération 

compliquée qui ne mérite pas qu’on lui consacre trop d'efforts. Une 

simple bibliothèque suffira pour classer vos documents de référence 

générale. 

L’agenda 

Vous n’aurez peut-être pas besoin d’un agenda pour collecter vos 

affaires en suspens, mais il vous faudra très certainement y noter 

certaines actions. Comme je l’ai indiqué plus haut, l’agenda ne doit 

pas contenir de listes d’actions, mais des tâches devant obligatoire- 

ment être exécutées un Jour précis ou à un moment particulier. 

La plupart des cadres ont déjà recours à une forme ou une autre 

d’agenda manuel ou informatisé (logiciels de planification à usage 

individuel ou collecticiels de groupes de travail — groupe-ware - com- 

me Outlook et Lotus Notes). 

Pour bien des gens, l’agenda est le pilier de leurs efforts d’organi- 

sation. C’est effectivement un outil indispensable sur certains plans. 

Mais vous en accroîtrez l’utilité en l’intégrant à un système beau- 

coup plus exhaustif — à celui qui prendra forme au fur et à mesure 

que vous appliquerez cette méthode. 

Vous vous demandez sans doute quelle sorte d’agenda vous 

conviendra le mieux. Nous y reviendrons en détail au prochain cha- 

pitre. Pour l'instant, conservez le vôtre. Une fois que la méthode 

vous apparaîtra comme un tout homogène, vous serez davantage en 
mesure de décider si vous devez ou non opter pour un autre outil. 
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La poubelle et les bacs de recyclage 

Vous allez trier beaucoup plus d’affaires en suspens que vous ne le 

prévoyez. Soyez donc prêt à jeter toutes sortes de papiers et d’objets 

qui ne vous serviront plus. Certains des cadres que j’accompagne 

trouvent extrêmement utile de faire installer une grande poubelle 

à proximité immédiate de leur bureau le jour où nous travaillons 

ensemble. 

Avez-vous besoin d’un organiseur ? 

La réponse dépend d’un certain nombre de fac- Une fois que vous avez 

teurs. Sous quelle forme voulez-vous visualiser vos appris à traiter et à 

rappels d’actions, le programme de vos activités et | organiser vos affaires en 

vos projets ? Où et à quelle fréquence devrez-vous | Suspens, il ne vous reste 

les revoir ? Comme le cerveau n’est pas le lieu où | d'autre qu'à créer et 
vous devez stocker vos projets, vous avez de toute ! ST des listes. 

évidence besoin d’un outil externe pour vous les 

rappeler. Vous pouvez opter pour le système traditionnel des feuilles 

de papier placées dans des chemises. Vous pouvez également vous 

servir d’un carnet ou d’un calendrier de planification manuel ou nu- 

mérique. Vous pouvez même combiner ces outils. 

Tous les outils traditionnels énumérés plus haut serviront à exé- 

cuter diverses activités de collecte, de traitement et d'organisation. 

Pour la collecte, vous utiliserez une corbeille à courrier et du papier. 

Au cours du traitement des entrées, vous liquiderez les nombreuses 

tâches qui demandent moins de deux minutes (ce qui nécessitera 

des Post-it, des agrafes et des pince-notes) et vous placerez dans 

une autre corbeille les magazines, les articles et les longues notes 

de service dont la lecture demande plus de deux minutes. Il vous 

faudra ensuite classer un certain nombre de documents. Les tâches 

restantes (mise à jour de l’inventaire des projets, gestion des rappels 

et suivi des affaires en attente, notamment) nécessiteront une forme 

ou une autre de liste ou encore un regroupement par éléments ana- 

logues. 

Les listes peuvent être simplement rédigées et placées dans une 

chemise (exemple : la chemise « Appels » contiendrait des feuilles ou 

des notes distinctes pour chaque personne que vous devez appelez). 
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Elles peuvent aussi être consignées dans un carnet à feuilles mobiles 

ou un agenda de planification (sur une page titrée « Appels » figure- 

raient toutes les personnes à appeler). Elles peuvent enfin être gérées 

sous forme numérique (dans une catégorie « Appels » de la section 

« À faire » d’un PDA ou dans la section « Tâches » de Microsoft 

Outlook). 

L'une des plus belles ruses | Devez-vous conserver les outils dont vous vous ser- 

pour accroître votre produc- | vez actuellement pour mettre en œuvre la méthode 

fivité est d'avoir des outils | GTD ou devez-vous en changer ? Eh bien, l’une ou 

que vous prenez plaisir à | l’autre de ces options peut être indiquée, du moment 

uflser. | qu’elle vous permet de mieux utiliser vos outils. 
Plusieurs facteurs d’efficience doivent être pris en 

compte. Si vous recevez un grand nombre de données numériques, 

ne serait-il pas plus facile de les gérer avec un outil numérique ? Un 

agenda papier ne serait-il pas plus pratique pour noter les rendez- 

vous que vous devez prendre et que vous devez parfois changer à la 

dernière minute ? Avez-vous besoin de rappels de tâches à exécuter 

quand il ne vous est pas possible de transporter vos dossiers ? Etc. Il 

ne faut pas négliger non plus les facteurs esthétiques ou ludiques. Il 

m'est arrivé de mettre de l’ordre dans mes affaires tout simplement 

parce que je cherchais une excuse pour jouer avec un nouvel orga- 

niseur de poche ! 

Avant d'envisager l’achat d’un organiseur, n’oubliez pas que votre 

principal objectif sera de gérer des listes. Vous devez être en mesure 

de les créer « à la volée », et de les revoir facilement et régulièrement. 

Ce qui importe avant tout, c’est de savoir comment dresser des lis- 

tes et comment s’en servir. Le médium n’a pas grande importance. 

Choisissez l’outil le plus simple, le plus rapide et le plus agréable. 

Un bon système de classement 

Sons système de classe- | Il faut un système de référence simple et parfaite- 
ment rapide, fonctionnel | ment fonctionnel pour effectuer les opérations de 
et agréoble, vous serez | classement. C’est d’ailleurs la première chose que 

réfractaire au processus de | :>4 ; À P 6 j'évalue quand je me présente chez un client. Com- 
classement tout entier. 
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me je l’ai indiqué au chapitre 2, l’absence d’un tel système est l’un 

des plus grands obstacles à l’implantation d’un processus de ges- 

tion personnel. Chez la plupart des cadres avec lesquels j’ai travaillé, 

c'était aussi l’un des domaines qui nécessitaient les plus grandes 

améliorations. J’ai souvent dû me rendre avec un client à la pape- 

terie du coin pour acheter un classeur, une résérve abondante de 

chemises et une étiqueteuse, simplement pour pouvoir libérer l’es- 

pace que des documents de toutes sortes occupaient sur le bureau, 

et même le plancher. 

Nous parlons ici essentiellement du classement des documents de 

référence générale et non du classement des contrats, des renseigne- 

ments financiers et d’autres types de données qui doivent être pla- 

cés et répertoriés à part. Les dossiers de référence générale doivent 

comprendre les articles, les brochures, les feuilles, les imprimés, les 

télécopies — en un mot, tous les documents que vous voulez conser- 

ver pour l’utilité et l’intérêt qu’ils présentent, mais qui ne trouvent 

pas place dans les systèmes de classement spécialisés et ne peuvent 

pas tenir sur une étagère. 

Vous avancerez peut-être que vous pouvez compter sur une secré- 

taire ou un assistant pour gérer ce système. Soit, mais n’auriez-vous 

pas intérêt à pouvoir accéder en tout temps — même en l’absence de 

votre secrétaire ou assistant — à certains documents (surtout s’ils 

sont personnels ou confidentiels) ? En ce cas, il vous faudra quand 

même avoir à portée de main votre propre système. 

Comment l’organiser ? 

Je vous recommande fortement de gérer votre propre système de 

classement. Autre recommandation : une minute devrait vous suf- 

fire pour retirer un document de votre corbeille d’arrivée ou pour 

imprimer un mail, décider qu’il ne nécessite pas d’action, et le ran- 

ger dans un système fiable s’il représente un quelconque intérêt. Si 

cette série d’actions vous prend plus de temps, il est fort probable 

que vous ne classiez pas le document : vous serez plutôt tenté de le 

mettre de côté. 

En plus d’être rapide, le classement doit être facile, agréable et 

constant. Sinon, vous hésiterez (plus ou moins consciemment) à 
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vous attaquer à votre corbeille d’arrivée. Sachant que vous y trou- 

verez inéluctablement quelque chose à classer, c’est à peine si vous 

oserez y jeter un coup d’œil. Ne vous découragez pas. Une fois que 

leur système de classement est au point, mes clients prennent géné- 

ralement du plaisir à mettre de l’ordre dans leurs paperasses. Je l’ai 

vu de mes propres yeux ! 

Du moment qu’ils peuvent vous servir, vous ne devez pas non 

plus hésiter à classer de simples bouts de papier (même une note 

gribouillée à la main) dans leur propre dossier, exactement comme 

vous le feriez pour des documents plus volumineux ou plus officiels. 

Comme la création et l’organisation de dossiers prennent un certain 

temps, nous avons tendance à jeter ces petits documents ou à les 

enfouir dans des tiroirs, où ils vont rejoindre toutes sortes d’articles 

hétéroclites (menus de restaurant, horaires de trains, etc.). 

Faites tout ce que jugez bon pour plier votre système de référence 

à ces normes de commodité, de facilité et de rapidité. Mon système 

fonctionne parfaitement pour moi et pour les nombreuses person- 

nes qui s’en inspirent. C’est pourquoi je vous recommande vivement 

de suivre les directives ci-après pour faire du classement des docu- 

ments de référence un processus automatique. 

Conservez vos dossiers de référence générale à portée de la main. 

Le classement doit être facile et instantané. Si vous devez vous lever 

chaque fois qu’il vous faut classer un document, vous aurez plutôt 

tendance à le mettre de côté. Et, encore une fois, vous risquez de 

devenir allergique au processus de rangement tout entier. Beaucoup 

de mes clients ont réaménagé leur espace de travail de manière à 

pouvoir accéder à leurs classeurs sans se lever de leur bureau. 

Limitez-vous à un seul système alphabétique. Je n’adopte qu’un seul 

et unique système de classement par ordre alphabétique. Certaines 

personnes tiennent à classer leurs documents selon un système qu’eux 

seuls maîtrisent. Ils les trieront par projets ou en fonction de priorités 
personnelles, par exemple. Cette pratique multiplie malheureusement 
le nombre d’endroits où chercher un document égaré. En revanche, si 
vous optez pour un tri alphabétique, le problème ne se posera pas. 
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Vous pouvez généralement créer au moins une sous-catégorie qui 

figurera sous chaque étiquette. Par exemple, le sujet « Jardinage » 

pourra être subdivisé en deux sous-catégories comme « Jardinage 

— pots » et « Jardinage — idées », qui seront classées sous la lettre J. 

Je consacre actuellement quatre tiroirs de classeur à mes dossiers 

de référence générale. En outre, chaque tiroir porte une étiquette 

indiquant son contenu (« À à E », « F à L », etc.). De la sorte, je sais 

exactement où classer mes dossiers. 

De temps en temps, la documentation de référence sur un sujet 

ou un projet atteint un tel volume qu’il faut lui réserver un tiroir ou 

un classeur distinct. Dans le cas où ce genre de documentation oc- 

cupe moins de la moitié d’un tiroir, je recommande de l’inclure dans 

le système générique de classement par ordre alphabétique. 

Faites une réserve abondante de chemises de classement. Rien ne 

ralentit plus notre travail que d’avoir des dossiers à classer et de ne 

pas avoir suffisamment de chemises à portée de main pour le faire. 

Personnellement, je tiens à avoir à tout moment environ un demi- 

tiroir plein de chemises. Règle à suivre : commandez-en de nouvelles 

quand il vous en reste moins de 100. 

Remplissez vos tiroirs à moins des trois quarts. Si vos tiroirs sont 

trop pleins, vous rechignerez inconsciemment à y insérer de nou- 

veaux dossiers, et vous serez porté à laisser ces dossiers s’empiler. En 

ce qui me concerne, j'essaie toujours de profiter des moments creux 

de la journée pour alléger mes tiroirs. 

Évidemment, objecteront certains, s’ils en faisaient autant, ils fi- 

niraient par devoir s’acheter de nouveaux classeurs. Eh bien, ce n’est 

pas exactement un obstacle insurmontable. 

Mais soyons sérieux. Si vos dossiers méritent que vous les conser- 

viez, ils méritent aussi que vous les placiez dans un endroit suffisam- 

ment aéré pour que vous puissiez les trouver et les retirer, n'est-ce 

pas ? Sinon, pourquoi les garderiez-vous ? Il paraît que nous vivons 

à l’ère de l'information. Si vous faites tout pour vous empêcher d’ac- 

céder à celle qui vous est utile, il y a quelque chose qui cloche. 
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Vous aurez peut-être besoin d’un autre espace de stockage pour 

les documents de référence qu’il n’est pas utile d’avoir à portée de 

la main. Conservez-les ailleurs de manière à libérer l’espace dévolu 

aux dossiers de référence générale. Des documents comme les notes 

sur un projet terminé ou les dossiers d’anciens clients doivent être 

conservés, mais vous devez les stocker hors site ou, en tout cas, à 

l'extérieur de votre espace de travail. 

Étiquetez vos chemises de classement avec une étiqueteuse auto- 

matique. Les étiquettes à lettrage composé changent l’aspect de vos 

dossiers ainsi que la façon dont on les envisage. Des dossiers bien 

étiquetés s’imposent au regard quand vous les posez sur une table 

de conférence. Vous les repérez du premier coup d’œil quand vous 

ouvrez votre mallette. Et quand vous consultez votre classeur, vous 

avez pratiquement sous les yeux un index imprimé de tous les dos- 

siers rangés par ordre alphabétique. 

Les spécialistes du cerveau nous expliqueront peut-être un jour 

pourquoi les dossiers étiquetés à la machine ont un tel pouvoir. Pour 

l’instant, croyez-en ma parole : achetez votre propre étiqueteuse. 

Pour que le système fonctionne sans accrocs, conservez-la constam- 

ment à portée de la main de manière à pouvoir classer vos dossiers 

quand vous le voulez. Et surtout, ne la prêtez pas ! Si vous ne trou- 

vez pas votre étiqueteuse quand vous voulez classer un dossier, vous 

finirez par empiler les documents sans les classer. L’étiqueteuse doit 

devenir un accessoire aussi indispensable que l’agrafeuse. 

Achetez des classeurs de bonne qualité. Ne lésinez pas sur la quali- 

té des classeurs. Rien n’est plus désagréable que d’entendre l’affreux 

couinement des billes qui coincent quand on essaie d’ouvrir le tiroir 

d’un classeur de mauvaise qualité. Il vous faut un classeur dont les 

tiroirs glissent en silence et se referment aussi gracieusement que les 

portières d’une voiture allemande. Je suis tout à fait sérieux. 

Si vous le pouvez, débarrassez-vous des dossiers suspendus. Au ris- 
que d’offenser les nombreux adeptes des dossiers suspendus, je re- 
commande de se défaire complètement de ces articles et de n’utiliser 
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que de simples chemises de classement adossées les unes contre les 

autres et retenues par la plaque de métal coulissante située au fond 

du tiroir. Les dossiers suspendus ralentissent la création de nouveaux 

dossiers et compliquent inutilement le système de classement. 

Voici un mail que m’a fait parvenir récemment un cadre supé- 

rieur qui s'était finalement résigné à se défaire de ses dossiers sus- 

pendus : 

Votre système est EXTRAORDINAIRE ! J'ai entièrement 

reclassé mes dossiers au travail et chez moi, et il ne m'a fallu 

que quatre jours pour le faire. Je me suis débarrassé des dos- 

siers suspendus, et je m'en tiens à de simples chemises classées 

par ordre alphabétique. Je n'en reviens pas ! Tout me semble 

tellement plus facile. De plus, mon bureau est nettement plus 

en ordre parce qu'il n'est plus envahi de documents à classer. 

Si vous ne le pouvez pas. Beaucoup de gens doi- | En situation de travail 

vent composer avec un système de dossiers suspen- | réelle, vous devez classer 

dus, du moins au travail, parce que leur entreprise a | Un document en moins de 

imposé l’utilisation des classeurs à suspension laté- | S0ixanie secondes, sans 

rale dans tous les services. Si vous vous trouvez dans | 4Uoi vous ne le classerez 
a. as du tout ; vous le 

une situation semblable, je vous recommande ceci : po é 
laisserez sur votre bureau. 

+ __Etiquetez les chemises et non les supports. Vous 

pourrez ainsi apporter vos dossiers aux réunions ou les emporter 

avec vous en voyage sans avoir à trimballer les supports. 

° _ N'utilisez qu’un seul support par chemise. L’apparence visuelle 

des dossiers sera plus nette, et vous ne vous battrez plus avec des 

supports gonflés de documents. De plus, le fait de reclasser les 

chemises par ordre alphabétique chaque fois qu’un support est 

plein demande beaucoup trop de travail. 

+ __ Placez une bonne réserve de supports et de chemises dans le pre- 

mier tiroir de votre classeur de manière à créer et classer rapide- 

ment vos filières. 
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Épurez vos dossiers au moins une fois par année. En mettant ré- 

gulièrement de l’ordre dans vos dossiers, vous pourrez vous débar- 

rasser de ceux qui ne représentent plus aucun intérêt. Bien entendu, 

cela vous laisse l’entière liberté de garder ceux dont vous pourriez 

avoir besoin un jour. Vous savez de toute façon que vous aurez à 

réévaluer tous ces dossiers dans quelques mois, et vous déciderez 

alors ce qu’il convient d’en faire. Comme je l’ai dit plus haut, j'ai 

l'habitude d’épurer mes dossiers dès que j’ai un moment de libre 

(par exemple, quand on me met en attente au téléphone). 

Je recommande à toutes les entreprises d’instituer, si cela n’est 

déjà fait, une journée « ménage ». Ce jour-là, tous les employés 

viennent au travail en jeans et en espadrilles, bloquent leur ligne té- 

léphonique et entreprennent de mettre de l’ordre dans leurs affaires. 

Il serait bon que vous fassiez vous-même un tel exercice, soit durant 

vos congés de fin d’année, soit au début du printemps. À ce moment, 

il vous faudra de toute façon préparer votre déclaration de revenus 

et archiver celle de l’exercice précédent, ce qui offre une excellente 

occasion de faire du ménage dans vos dossiers. 

Une dernière chose. 

Si vous avez décidé de consacrer un bloc de temps fixe à la prépara- 

tion de votre système de gestion du flux du travail, il vous reste une 

dernière chose à faire pour en tirer un profit optimal : vous libérer 

de toute autre obligation durant cette période. 

Si vous avez un coup de fil à passer, un travail à remettre à votre 

secrétaire ou une question à demander à votre épouse, faites-le tout 

de suite. Ou bien promettez-vous de le faire plus tard et inscrivez 

le moment où vous allez le faire dans un aide-mémoire quelconque 

pour ne pas l’oublier. Il est essentiel que vous concentriez toute vo- 

tre attention sur le travail en cours. 

Vous êtes prêt ? Voyons maintenant comment vous allez regrou- 
per vos affaires en suspens en un seul lieu. 

114 



La collecte : regrouper 

vos affaires en suspens 

LE CHAPITRE 2 PRÉSENTAIT LES DIRECTIVES DE BASE pour 

collecter vos documents. Ce chapitre-ci vous expliquera en détail 

comment regrouper toutes vos affaires en suspens dans un seul lieu, 

une seule « boîte d’entrée ». C’est la condition préliminaire et essen- 

tielle pour accéder à « l’esprit comme l’eau ». Vous pouvez certes 

rer un certain profit à collecter quelques nouvelles idées sur vos 

projets en cours, mais la méthode de collecte que je vous propose 

sera infiniment plus efficace si vous l’appliquez dans son intégralité. 

Elle multipliera au centuple les avantages de la collecte et vous four- 

nira de nouvelles balises pour maîtriser le flux de votre travail. 

Chez les clients que j'initie à ce processus, la collecte prend gé- 

néralement de une à six heures — quoiqu'il en ait fallu vingt pour 

en faire comprendre le fonctionnement à l’un d’eux. Mais rassu- 

rez-VOUS : Si VOUS y consacrez au moins deux heures, vous pourrez 

recenser la grande majorité de vos affaires en suspens. 

Dans les faits, il vous sera probablement impossible d'appliquer 

ce processus en tout temps. Comme la plupart des gens, vous aurez 

trop de choses à faire (et à faire très vite) dans le courant d’une se- 

maine pour évacuer toutes vos affaires en suspens de votre esprit. 

Mais à défaut d’y parvenir totalement, vous devez essayer d’en faire 

un objectif dont vous ne dévierez qu’exceptionnellement. 
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À vos marques, prêts. 

Il y a plusieurs raisons pratiques de réunir les éléments qui accapa- 

rent votre esprit avant de les traiter. 

1. Il est utile d’avoir une idée du volume d’affaires en suspens qui 

nous attend. 

2. Ilest bon de savoir quand nous atteindrons le « bout du tunnel ». 

3. Au moment de traiter et d'organiser les éléments, nous ne de- 

vons pas nous laisser ralentir par une masse amorphe d’idées qui 

croupissent « quelque part ». En regroupant tous les éléments 

qui retiennent notre attention, nous saurons mieux les maîtriser. 

L'idée de réunir en un seul lieu toutes sortes de choses qui ne 

sont pas à leur place peut avoir quelque chose de décourageant. La 

démarche elle-même peut sembler un peu contre-intuitive, dans la 

mesure où la plupart de ces choses n'étaient pas et ne sont toujours 

pas importantes, et que c’est précisément pour cette raison que vous 

y avez prêté peu d’attention. Pensez à ces cartes professionnelles qui 

s'accumulent pêle-mêle dans votre portefeuille, aux gadgets inutiles 

qui dorment dans le fond de votre tiroir, à l'imprimante vétuste que 

vous ne Vous résignez pas à remplacer. Ce sont là des petites choses, 

certes. Mais elles vous narguent, car vous ne les avez ni oubliées 

ni réglées. Du fait que vous pensez qu’il y aurait peut-être quelque 

chose à faire à leur sujet, vous leur consacrez beaucoup plus d’éner- 

gie psychique qu’elles n’en méritent. Dites-vous bien qu’il n’y a rien 

de mal à ne pas faire quelque chose, à condition de savoir qu’on ne 

le fait pas. 

On commence ? Prenez votre boîte d’entrée et une pile de papier 

pour prendre des notes, puis. 
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Partez ! 

La collecte physique 

La première chose à faire est de débarrasser votre | Prenez l'habitude de 
environnement physique de tout ce qui, sous sa | repérer et de collecter tout 

forme actuelle, n’est pas à sa place définitive, et de | ce quin'est pas à sa place 
le déposer dans la boîte d’entrée. Vous ramasserez | définitive. 

les choses incomplètes et les choses à propos des- 

quelles il faudra peut-être décider d’une action. Tout cela ira dans la 

boîte d’entrée et y restera jusqu’à l’étape du traitement. 

Qu'est-ce qui ne bouge pas ? 

Le meilleur moyen de déterminer ce qui devrait aller dans la boîte 

d’entrée est de savoir ce qui ne devrait pas s’y trouver. Voici quatre 

catégories d’objets qui peuvent rester à leur place sous leur forme 

actuelle, et pour lesquelles aucune action ne doit être décidée : 

*_ fournitures de bureau ; 

* _ matériel de référence ; 

* décoration ; 

* équipement. 

Fournitures de bureau. Ce sont tous les objets dont vous vous 

servez régulièrement et que vous devez par conséquent garder. Ap- 

partiennent à cette catégorie les articles de papeterie, les cartes pro- 

fessionnelles, les timbres, les agrafes, les Post-it, les blocs-notes, les 

trombones, les recharges de stylo à bille, les piles, les formulaires que 

vous devez remplir périodiquement et les élastiques. De nombreuses 

personnes conservent aussi dans un tiroir des articles d’usage per- 

sonnel, comme du fil dentaire, des Kleenex, etc. 

Documentation de référence. Ce sont tous les papiers et docu- 

ments qui contiennent des renseignements dont vous pouvez avoir 

besoin, comme des modes d'emploi ou les menus des restos du quar- 

tier. Appartiennent aussi à cette catégorie les carnets d’adresses et 
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les répertoires téléphoniques, les documents afférents à des projets, 

des thèmes et des sujets, et les livres de référence, comme les diction- 

naires, les encyclopédies et les almanachs. 

Décoration. Ce sont les photos de famille, les tableaux et les petits 

objets que vous épinglez sur votre tableau d’affichage. La décora- 

tion peut aussi comprendre des récompenses, des souvenirs ou des 

plantes. 

Équipement. L'équipement regroupe bien sûr le téléphone, l’ordi- 

nateur, le télécopieur, l'imprimante, la corbeille à papier, le mobilier 

et l’appareil vidéo, s’il y en a un. 

Dans ces quatre catégories se trouvent donc une panoplie de 

choses : presque tous les outils ou articles qui ne demandent aucune 

action. Tout le reste va dans la boîte d’entrée. Il se peut toutefois 

que plusieurs éléments que vous associez au départ aux fournitures 

de bureau, à la documentation de référence, à la décoration ou à 

l'équipement demandent une action parce qu'ils ne remplissent pas 

la fonction qu’ils devraient remplir. 

Par exemple, vous conservez très probablement dans un tiroir ou 

une armoire des tas de documents périmés ou qui seraient plus uti- 

les ailleurs. Tous ces éléments vont dans la boîte d’entrée. Il en va de 

même pour les articles éparpillés et les appareils qui ne fonctionnent 

pas. Ce sont des éléments incomplets qui doivent être recensés. Les 

photos de vos enfants sont-elles récentes ? Aimez-vous vraiment le 

tableau accroché sur le mur ? Voulez-vous vraiment conserver les 

souvenirs qui se trouvent dans le bureau ? Les meubles sont-ils dis- 

posés exactement comme vous le voudriez ? Êtes-vous satisfait de 

l’emplacement de votre ordinateur ? Vos plantes ne sont-elles pas 

en train de dépérir ? Autrement dit, certains éléments de vos four- 

nitures de bureau, de votre documentation de référence, de votre 

décoration et de votre équipement peuvent atterrir dans votre boîte 

d'entrée s’ils ne sont pas exactement à la place où ils devraient être 

et sous la forme qu'ils devraient avoir. 
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Questions reliées à la collecte 

Au cours de cette étape, l’une ou plusieurs des situations suivantes 
peuvent se présenter à vous. 

* Les éléments que vous avez collectés n’entrent pas dans une seule 

boîte d’entrée. 

*_ Vous vous mettez à tout vider et à tout organiser, ce qui ne cor- 

respond pas à votre objectif. 

+ _ Certains éléments sont déjà collectés et organisés sous une autre 

forme. 

*__ Vous découvrez des objets ou des papiers importants que vous 

voulez conserver à portée de la main. 

Que faire si un objet est trop gros pour tenir dans la boîte d'entrée ? 

Si vous ne pouvez pas déposer un objet dans cette boîte, représen- 

tez-le par une note. Supposons qu’il y ait un tableau devant la porte 

de votre bureau, par exemple. Écrivez « Tableau devant la porte » 

sur une feuille de papier de format lettre et mettez celle-ci dans la 

boîte. 

N'oubliez pas de dater la note. Dans le cas où certaines des 

feuilles représentant un objet ou une action aboutiraient dans votre 

système d’organisation, il sera utile de savoir quand la note a été 

écrite. C’est d’ailleurs une excellente habitude que de dater toutes 

vos notes, même si cela ne vous paraît pas utile dans l’immédiat. 

Et si la pile de papiers est trop volumineuse pour tenir dans la boîte 

d'entrée ? La masse de papiers que vous collecterez sera probablement 

trop volumineuse pour être déposée en piles bien nettes dans la boîte 

d'entrée. Dans ce cas, formez des piles que vous disposerez autour 

de cette boîte et, si besoin est, à même le sol. Ces piles seront vidées 

aux étapes du traitement et de l’organisation. En attendant, toutefois, 

veillez à créer une distinction visuelle très nette entre les piles qui font 

partie de la boîte d’entrée et celles qui n’en font pas partie. 

Mettez tout de suite à la poubelle les articles qui ne servent plus à 

rien. S'il saute aux yeux qu’un élément n’est plus d’aucune utilité, 
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n’hésitez pas : jetez-le tout de suite à la poubelle. Chez certains de 

mes clients, cette purge inaugure le tout premier désencombrement 

des tiroirs de leur bureau. 

Si vous ne savez pas vraiment à quoi correspond l’objet que vous 

tenez entre les mains ou s’il vaut la peine de le conserver, placez-le 

dans la boîte d’entrée. Éviter à tout prix de vous attarder à chaque 

article en essayant de décider ce qu’il faut en faire. Vous le ferez 

de toute façon plus tard, à l’étape du traitement. L'objectif de la 

collecte est de regrouper tout ce qui va dans la boîte d’entrée le plus 

rapidement possible afin de « délimiter le champ de bataille ». 

Ne succombez pas à la fièvre du « grand ménage ». Beaucoup de 

gens se laissent gagner par cette fièvre lorsqu'ils commencent à ins- 

pecter les diverses parties de leur bureau (ou de leur domicile). Mais 

attention : une telle entreprise ne peut être menée à terme en moins 

d’une semaine. Si vous ne pouvez vous libérer aussi longtemps, il 

faudra procéder par fragments et saisir les éléments sous forme de 

petits projets ou d’actions à faire. On se laissera alors des rappels 

comme « Faire le ménage du classeur à quatre tiroirs » ou « Net- 

toyer le placard du bureau ». 

Ce que vous ne devez pas faire, c’est vous empêcher de mettre en 

œuvre le processus complet de gestion des actions parce que vous 

vous êtes lancé dans un grand ménage. Ce qui compte avant tout, 

c’est d’achever le plus rapidement possible le traitement de vos affai- 

res en suspens et la mise en place de votre système. 

Que faire si des éléments figurent déjà sur des listes ou des organi- 

seurs ? Il se peut que certaines listes se trouvent déjà dans un systè- 

me d’organisation en place. À moins que vous ne soyez très familier 

avec le modèle de gestion du flux du travail que je vous propose et 

que vous ne l’ayez déjà mis en application, je vous recommande de 

considérer ces listes comme des affaires à traiter, au même titre que 

tous les autres éléments que vous déposez dans votre boîte d’entrée. 

Votre système doit être cohérent, et vous devez évaluer tous les élé- 
ments qui le composent sous le même angle pour qu’il le reste. 
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Que faire si vous ne voulez pas perdre la trace d'un document ? En 

cours de collecte, il arrive souvent qu’un client découvre un papier 

ou un document dont il avait oublié l’existence, mais qui revêt une 

importance immédiate. Il peut s’agir, par exemple, d’une note lui 

rappelant un appel ou travail qu’il aurait dû faire plusieurs jours 

ou semaines plus tôt. Le client ne veut pas mêler ce document à la 

pile de papiers qu’il a placée dans sa boîte d’entrée de crainte d’en 

perdre la trace encore une fois. 

Si vous vous trouvez dans ce genre de situation, demandez-vous 

d’abord si vous devez absolument donner suite au document en 

question avant la fin de la collecte. Si oui, acquittez-vous de cette 

tâche tout de suite de manière à vous libérer l’esprit. Sinon, mettez 

le document dans votre boîte d’entrée. Puisque vous allez bientôt 

vider votre boîte et traiter tous les éléments qu’elle contient, vous ne 

risquez pas de perdre votre documeni. 

Si vous ne pouvez pas vous acquitter de votre tâche immédiate- 

ment, mais que vous tenez a en avoir un rappel près de vous, créez 

une boîte d'urgence et placez-la en face de vous. Cette solution n’est 

pas idéale, mais peut à la rigueur être acceptable. Petite parenthèse : 

le volume des affaires en suspens, qui vous apparaîtra avec plus d’évi- 

dence durant la collecte, provoquera peut-être en vous un sentiment 

d’anxiété. Donnez-vous les moyens de surmonter cette angoisse. 

La surface de travail 

Vous êtes prêt ? Commencez par placer dans la boîte d’entrée toutes 

les choses qui devraient s’y trouver, mais qui gisent pour l'instant 

sur votre bureau. Bien des gens se servent du dessus de leur bureau 

comme d’une énorme boîte d’entrée. Si vous êtes de ceux-là, les piles 

de paperasse éparpillées sur cette surface constitueront le point de 

départ de votre collecte. Voici certains des éléments que l’on trouve 

le plus fréquemment sur un bureau : 

+ __ piles de lettres et de notes de service ; 

°__ messages d'appels téléphoniques ; 

+ _ paquets de cartes professionnelles ; 

+ _ notes de réunions. 
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Évitez de vous dire, comme presque tout le monde le fait au dé- 

but, que vous savez très bien ce que vos piles contiennent et que vous 

préférez les laisser là où elles sont. C’est précisément ce genre d’at- 

titude qui vous a nui jusqu’à présent, et c’est pourquoi vous devez 

faire disparaître ces piles. | 

Tout en désencombrant votre surface de travail, demandez-vous 

si vous avez l'intention de changer certains des outils et appareils qui 

s’y trouvent. Le téléphone ? L’ordinateur ? Et le bureau lui-même ? 

Si quoi que ce soit doit être changé, indiquez-le sur une feuille et 

mettez celle-ci dans la boîte d’entrée. 

Les tiroirs du bureau 

Attaquez-vous ensuite aux tiroirs de votre bureau, s’il y en a. Ins- 

pectez-les un à un. Ÿ a-t-il des choses qui attirent votre attention ? 

Des éléments qui demandent une action ? Des objets qui ne sont 

pas à leur place ? Dans tous ces cas, déposez dans la boîte d’entrée 

l’élément activable ou une note qui en tient lieu. Encore une fois, 

vous pouvez profiter de cette occasion pour mettre de l’ordre dans 

vos tiroirs ou simplement prendre note des choses à faire plus tard. 

Tout dépend du temps dont vous disposez et du volume d’éléments 

recensés. 

Les dessus de meubles 

Passez à tout ce qui se trouve sans raison apparente sur les dessus 

d’armoire, de comptoir ou de classeur. Il s’agira souvent de maga- 

zines, de journaux, de lettres, de dossiers divers et de documents 

d'accompagnement. Collectez-les. 

Vous trouverez peut-être aussi des documents de référence que 

vous avez récemment consultés et que vous n’avez pas rangés. Si 

tel est le cas, et que vous pouvez les replacer rapidement dans le 

classeur ou l’étagère qui leur est assigné, faites-le. Demandez-vous 

toutefois si ces documents peuvent faire l’objet d’une action avant 

de les ranger. Dans l’affirmative, mettez-les dans la boîte d’entrée en 
vue de les traiter plus tard. 
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L'intérieur des armoires 

Examinez l’intérieur des armoires. Qu’y trouvez- Demandez-vous si vos 
vous ? C’est l'endroit par excellence où nous avons | objets de collection et vos 

tendance à accumuler des montagnes de fournitu- | souvenirs ont toujours la 
res de bureau et de documents de référence, et à | Même signification pour 
enfouir toutes sortes d’objets. Y a-t-il des choses ! VOUS. 

brisées ou périmées ? Il m'arrive souvent de déter- 

rer de fonds d’armoire des objets de collection ou des souvenirs qui 

n’ont plus aucune valeur sentimentale pour mes clients. L’un d’entre 

eux, qui était directeur général d’une compagnie d’assurances, a fini 

par remplir une poubelle de « prix de reconnaissance » qu’il avait 

accumulés au fil du temps. 

Là encore, si vous n’avez d’autre choix que de vider entièrement 

vos armoires afin d’en réorganiser le contenu, contentez-vous d’en 

faire l’objet d’une note que vous mettrez dans la boîte d’entrée. 

Les planchers, les murs et les étagères 

Les tableaux d’affichage sont-ils encombrés de petites choses qui né- 

cessitent une action ou une autre de votre part ? Y a-t-il des papiers 

collés au mur qui ne sont pas à leur place ? Y a-t-1l quelque chose 

à faire au sujet des photographies, œuvres d’art, objets décoratifs et 

prix que vous trouvez ? Et les étagères ? Y a-t-1l des livres que vous 

devez lire ou que vous pouvez donner ? Que faire des catalogues, 

manuels ou classeurs à anneaux dont vous ne vous servez plus ou 

dont vous pourriez faire un autre usage ? Et où vont les piles de pa- 

piers et les amas d’objets déposés sur le sol ? Placez-les dans votre 

boîte d’entrée. Ils s’ajouteront à l’inventaire des affaires à traiter. 

L’équipement, le mobilier et les lampes 

Y a-t-il quelque chose à faire ou à changer à propos de l’équipe- 

ment, du mobilier ou de l’espace physique lui-même ? Les appareils 

sont-ils en bon état ? L’éclairage est-il convenable ? S'il existe des 

éléments activables, vous savez désormais quoi faire : rédiger une 

note et la mettre dans la boîte d’entrée. 
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Les autres espaces 

Au travail comme chez | Selon l’étendue du travail de collecte que vous 

vous, ne laissez pas les | vous fixez, vous déciderez peut-être d’appliquer le 
choses « sans importan- | même type de démarche à tous les endroits où vous 

ce » saper votre énergie. | conservez vos affaires. Si vous êtes déterminé à éva- 

cuer complètement toutes les affaires en suspens de 

votre esprit, il est impératif de faire ce travail partout. 

Certains des cadres que j’accompagne trouvent extrêmement bé- 

néfique de m'inviter chez eux pour les aider à faire le même travail 

de collecte. Cette simple démarche leur permet souvent de se libérer 

du piège de ces « petites choses sans importance » qui envahissent 

leur vie domestique et rongent leur énergie. 

Balayer l’espace mental 

Quand vous serez certain d’avoir collecté tous les éléments encom- 

brant votre environnement physique, il faudra vous attaquer à ceux 

qui occupent votre mémoire vive psychique. Sur quels éléments 

autres que ceux qui se trouvent déjà dans votre boîte d’entrée votre 

attention se porte-elle ? 

C’est à ce stade que la rame de papier blanc entre en jeu. Je vous 

recommande d'écrire chaque pensée, idée, projet ou affaire qui re- 

tent votre attention sur une feuille de papier distincte. Vous pour- 

riez évidemment en dresser la liste dans un quelconque carnet, mais 

comme vous allez traiter ces éléments un à un, il est plus logique et 

plus pratique de consacrer une feuille distincte à chacun d’eux. Vous 

ne conserverez probablement pas toutes les feuilles ainsi produites 

(à moins que le support papier ne soit pour vous le meilleur outil 

d'organisation), mais il sera commode de les examiner comme élé- 

ments distincts au moment du traitement. 

Le balayage mental devrait vous prendre de vingt minutes à une 
heure. Vous constaterez que vos idées surgiront pêle-mêle et concer- 
neront toutes sortes de sujets (importants, insignifiants, personnels, 
professionnels, etc.). 

Collectez le plus grand nombre d’idées possibles pour ne rien 
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oublier d’important. Il est de très loin préférable d’en faire trop que 

de ne pas en faire assez. Vous pourrez toujours écarter plus tard les 

idées sans intérêt. Il se peut qu’une idée comme « Respecter l’envi- 

ronnement » soit suivie d’une idée complètement différente comme 

« Acheter de la nourriture pour le chat ». Retranscrivez-les toutes 

deux. Ne soyez pas surpris par l’importante pile de papiers que vous 

aurez accumulée durant ce travail. 

La liste d’éléments possibles à activer 

Pour vider votre esprit, vous pouvez vous inspirer de la « Liste des 

éléments possibles à activer » qui suit. Examinez-la point par point 

pour vérifier que vous n’avez rien oublié. La moindre association 

d’idées peut permettre de déterrer un élément tapi dans le fond de 

votre esprit. Dès qu’une nouvelle idée vous vient en tête, notez-la 

sur une feuille de papier et déposez celle-ci dans la boîte d’entrée. 

VIE PROFESSIONNELLE 

e Projets commencés et non terminés Messages vocaux 
e Projets à entreprendre Mails 
e Engagements SMS 

et promesses envers les autres Télécopies 
—  Patron/associés Lettres 
— Collègues Notes de service 

—  Subaltermes e Documents à terminer/soumettre 
— Autres employés de l'entreprise — Rapports 
— Personnel externe —  Évaluations/examens 

Clients — Propositions 
Autres entreprises — Artides 
Experts — Matériel de promotion 

e Communications internes/externes — Monuels/Modes d'emploi 
— Laisser/répondre à : —  Réécriture et édition 

Appels téléphoniques e Réunions à organiser/convoquer 
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Décisions — qui doit savoir quoi ? 
Lecture/révision d'envergure 
Questions financières 
Budget de trésorerie 
Statistiques 
Budgets 
Prévisions/projections 
Pertes et profits 
Bilan 
Marge de crédit 
Planification/organisation 
Planification formalisée (buts, cibles, 
objectifs) 
Projets en cours (prochaines étapes) 
Projets à venir 
Plans d'affaires/de marketing 
Initiatives organisationnelles 
Evénements à venir 
Réunions 
Présentations 
Structuration organisationnelle 
Changements dans les installations 
Installation de nouveaux systèmes / 
équipements 
Déplacements 
Banques 
Comptes clients 
Comptes fournisseurs 
Fonds de caisse 
Administration 
Contentieux 
Assurances 
Personnel 
Politiques /procédures 
Clients 

— |nternes 

— Externes 

e Marketing 
e Promotion 

e Vente 

— Service à la clientèle 
e Systèmes 

Téléphones 
Ordinateurs 
Matériel de bureau 
Autres équipements 
Services publics 
Classement 
Stocks 

État des stocks/inventaire 
Fournitures 

Bureau/emplacement 
— Organisation du bureau 
— Mobilier 
— Décoration 

Dossiers en attente 

— Information 
Tâches/projets délégués 
Achèvement de projets cruciaux 

— Répondre à : 
Lettres 

Notes de service 
Appels 
Propositions 
Demandes d'achat 
Remboursements 
Fonds de caisse 
Assurances 

Aides commandés 
Articles en réparation 
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Billets 

Décisions prises par d'autres 
e Développement professionnel 

Meliers de formation/séminaires 
Connaissances à acquérir 

Matières à rechercher 

dans un domaine spécialisé : 
Informatique 

VIE PERSONNELLE 

e Projets commencés et non terminés 
e Projets à entreprendre 
e Engagements et promesses envers 

les autres 
— Conjoint 

Enfants 
Famille 
Amis 

Experts 
Objets empruntés 

e Projets : autres organismes 
— Services 

— Droits civiques 
— Caritatifs 

e Communications à/de 
— Famille 

— Amis 

— Experts 
Envoyer/répondre à : 

Messages téléphoniques 
Lettres 

Cartes 
e Événements à venir 

Aptitudes et connaissances pratiques 

— Formation en techniques vidéo 
- 

e Cours hors entreprise 
e Recherche — domaines à explorer… 
e Habillement — travail 

— Occasions spéciales 
— Anniversaires 
— (Célébrations 
— Mariages 
— Remises de diplôme 
— (Congés 
— Voyage 
— Week-ends 
— Vacances 
— Réceptions 
— Événements culturels 
— Événements sportifs 

© R&D — Choses à faire 
— Endroits à découvrir 

— Personnes à rencontrer/inviter 

— Divertissements locaux 

e Administration 
— Finances 

Factures 

Banques 
Investissements 

Prêts 

Impôts et taxes 
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Assurances 

Questions juridiques 
Classement 

En attente. 
Commandes postales 
Réparation 
Remboursements 
Objets prêtés 
Dossier médical 
Cartes-réponses 
Maison 
Propriétaires 
Propriétés 

Questions juridiques 
Immobilier 
Lonage 
Taxes 
Constructeurs /entrepreneurs 

Chauffage /climatisation 
Plomberie 
Électricité /éclairage 
Toiture 
Aménagement paysager 
Entrée maison 
Murs, planchers, plafonds 
Décoration 
Mobilier 
Services publics 
Appareils ménagers 
Ustensiles de cuisine 
Lave-inge/séchoir/aspirateur 
Pièces et endroits à organiser /nettoyer 
Ordinateurs/télécommunications 
Logiciels 
Matériel 
Connexions 
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CD-ROM 
Courrier électronique /Internet 
Téléviseur 
Lecteur de cassettes 
Musique/CD/cassettes 
Appareils photo/caméras 
Téléphones 
Répondeur 
Équipement divers 
Équipement de sport 
Armoires /vêtements 
Garage/entreposage 
Réparation et entretien de véhicules 
Outils 
Valises 
Animaux de compagnie 

Santé 

Médecins 
Dentiste 

Spécialistes 
Loisirs 

Livres/disques /cassettes /DVD 
Courses 

Supermarché 
Quincaillerie 
Pharmacie 
Marché 
Banque 
Pressing 
Papeterie 
Communauté 

Voisins 

Ecoles 
Administration 
Mfaires municipales 
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L’inventaire des entrées 

Si vous avez évacué de votre esprit tous vos sujets | La collecte est achevée 

de préoccupation personnels et professionnels, vo- | quand le tracé de l'inven- 

tre boîte d’entrée est très probablement pleine. Il se | taire des entrées vous 
peut même qu’elle déborde. En plus des feuilles de | opparoît clairement. 

papier et des objets que vous y avez déposés, vous 

devez y intégrer tout message courant issu de votre boîte vocale. 

Votre inventaire doit également comprendre tous les éléments de 

vos listes d’organiseur qui ne font pas encore l’objet de premières 

actions. 

Je recommande habituellement à mes clients de retranscrire leurs 

messages vocaux sur des feuilles de papier et de déposer celles-ci 

dans leur boîte d’entrée. Si vous vous servez d’un PDA, de Microsoft 

Outlook ou de Lotus Organizer pour d’autres fonctions que celles 

de l’agenda, du répertoire téléphonique ou du carnet d’adresses, je 

vous suggère d'imprimer toutes vos listes de tâches ou de choses à 

faire et de les déposer également dans votre boîte d’entrée. En ce qui 

concerne les mails, 1l vaut mieux les laisser sur support informati- 

que. En raison de leur volume, il sera plus facile de les traiter au sein 

du système de messagerie où ils sont stockés. 

Tout ce vous avez déposé dans la boîte d’entrée doit en 
sortir 

Au terme de ce processus, vous serez prêt à entamer la prochaine 

étape. En effet, vous ne pouvez laisser indéfiniment vos affaires en 

suspens dans votre boîte d’entrée. Sachant que vous ne les avez pas 

réglées, vous commencerez de nouveau à vous en préoccuper. Si tant 

de gens ne voient pas l’utilité des boîtes d’entrée, c’est justement 

parce qu’ils ne disposent pas de méthodes leur permettant d’en trai- 

ter et d’en organiser le contenu. 

Ce sont ces méthodes que je présenterai dans le prochain chapitre. 
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Le traitement : vider 

votre boîte d’entrée 

VOUS AVEZ COLLECTÉ tout ce qui retenait votre attention. Vous 

devez maintenant vider votre boîte d’entrée et traiter tous les élé- 

ments qui s’y trouvent. Il ne s’agit pas pour le moment d’exécuter 

toutes les actions ou de lancer tous les « projets » que nécessitent 

ces entrées. Vous devez simplement identifier celles-ci, déterminer à 

quoi elles correspondent et décider ce que vous allez en faire. 

Quand vous aurez fini de les traiter, vous aurez : 

+ _ jeté tout ce dont vous n’avez pas besoin ; 

* exécuté les actions qui demandent moins de deux minutes ; 

+ _ transféré à d’autres les actions que vous pouvez déléguer ; 

*__ classé dans votre propre système d’organisation les rappels d’ac- 

tions qui demandent plus de deux minutes ; 

*_ regroupé les engagements plus vastes (« projets ») qui découlent 

de vos entrées. 

Pour avoir une vue d’ensemble de cette démarche, vous jugerez 

peut-être utile de revoir le schéma du flux du travail, à la page sui- 

vante. La colonne centrale représente toutes les étapes à suivre pour 

traiter les entrées et décider des premières actions à exécuter. 
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« AFFAIRE EN SUSPENS » 

À faire un 
jour... 

| > NON peut-être 
(échéancier, sujets à 

revoir) 

Projets Projets à étapes OUI 
(planification) multiples \ À conserver 

en cas de 
besoin 
(référence) Plan de 

projet 
(à revoir aux fins des 

actions) 
Demande-t-elle moins de deux minutes ? 

Ÿ 

pe ne 
Premières 

Attendre Calendrier actions 

(que quelqu'un (exécuter l'action à (à exécuter dès que 
l'exécute) une date déterminée) je le pourrai) 

SCHÉMA DU FLUX DU TRAVAIL - TRAITEMENT 
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Ce chapitre traite des composantes qui occupent la colonne cen- 
trale du schéma, c’est-à-dire la série d’étapes qui va de l’examen des 

entrées aux premières actions à exécuter. Vous constaterez immédia- 

tement que les composantes s’enchaînent naturellement. Exemple : 

vous retirez une entrée qui vous rappelle que vous devez appeler une 

collègue. Or, cette collègue ne sera au bureau que lundi prochain. 

Vous vous dites : « Je dois appeler Jeanne à ce sujet, mais je ne peux 

le faire que lundi, quand elle sera à son bureau. » Vous reportez 

donc l’action immédiatement et vous notez l’appel à donner sur vo- 

tre agenda, à la page du lundi. 

Je vous recommande de lire entièrement à la fois ce chapitre et le 

suivant (sur l’organisation des actions) avant de commencer à traiter 

les entrées. Vous vous épargnerez ainsi certains efforts inutiles. Quand 

jJ'initie mes clients à cette démarche, nous aboutissons invariablement 

à un va-et-vient entre deux étapes. La première, relativement simple, 

se résume à prendre des décisions afférentes au traitement. La secon- 

de, plus complexe, consiste à trouver le meilleur moyen d’appliquer 

ces décisions au système d’organisation propre au client. 

Par exemple, de nombreux clients désirent créer leur système per- 

sonnel sur un PDA qui permette un échange de données avec Micro- 

soft Outlook, si tel est le logiciel utilisé par leur entreprise pour gérer 

mails et calendriers. Dans ce cas, après avoir terminé la collecte, nous 

vérifions en premier lieu que le matériel et le logiciel fonctionnent 

bien. Nous épurons ensuite les éléments que le client a précédemment 

classés dans sa liste de tâches Outlook (ce qui revient généralement 

à les imprimer ou les effacer) et nous les déposons tous dans la boîte 

d’entrée. En dernier lieu, nous créons quelques catégories comme 

« Appels », « Courses », « Ordres du jour », « À l’ordinateur », etc. 

Quand nous commençons à traiter les entrées, le client se rend immé- 

diatement à son ordinateur pour saisir les premières actions à exécu- 

ter dans le système définitif dont il se servira plus tard. 

Si vous ne savez pas encore quel système vous utiliserez pour 

noter vos rappels, ne vous en faites pas. Vous pouvez très bien conti- 

nuer de vous servir d’un stylo et de feuilles de papier. Vous pourrez 

toujours changer vos outils plus tard, quand votre système d’orga- 

nisation sera au point. 
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Lignes directrices du traitement 

Le meilleur moyen de se familiariser avec ce système est de le mettre 

en œuvre. Il y a toutefois quelques règles de base à suivre : 

+ commencer par le premier élément du dessus de la pile ; 

* traiter un élément à la fois ; 

+ ne jamais remettre un élément dans la boîte d'entrée. 

Commencer par le premier élément 

Traiter un élément ne veut | Même si le premier élément est un vulgaire spam, 

pos dire s'y attarder. | alors que le second est une lettre personnelle du 

PDG, commencez par le premier ! J’exagère, bien 

sûr, mais c’est pour souligner un principe important : tous les élé- 

ments doivent être traités sur un pied d’égalité. En revanche, traiter 

un élément ne signifie pas s’y attarder. I] suffit de déterminer de quoi 

il s’agit, de décider de la première action qui s’y rapporte et de faire 

un tri en conséquence. Il est inutile de sauter les étapes, car vous 

allez de toute façon atteindre le fond de la boîte et qu’il ne faudrait 

pas, en attendant, négliger le moindre élément qui s’y trouve. 

Ne pas confondre traitement et dépouillement sélectif 

La plupart des gens plongent dans leur corbeille d’arrivée ou leur 

boîte de réception pour y piger ce qui leur semble le plus urgent, 

le plus agréable ou le plus intéressant. C’est ce que j'appelle le dé- 

pouillement sélectif. C’est une pratique acceptable et parfois néces- 

saire (à laquelle je m'adonne aussi). Il se peut, par exemple, que 

vous reveniez d’une réunion chez un client et que vous deviez parti- 

ciper à une conférence téléphonique sur cette réunion dans quinze 

minutes. Vous jetez alors un coup d’œil sur vos boîtes d’entrée pour 

vous assurer qu'aucune tâche pressante ne vous attend. 

Fort bien, mais il ne s’agit plus alors du traitement des entrées, . 

mais d’un dépouillement d’urgence. Le traitement consiste à passer | 

au peigne fin tous les éléments, et ce dans l’ordre où ils se présentent. 

Dès que vous enfreignez cette règle et que vous ne traitez que ce qui 
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vous intéresse dans l’ordre qui vous plaît, vous finissez inévitable- 

ment par vous retrouver avec des éléments non traités. Résultat : vo- 

tre système n’est plus fonctionnel, et tout ce qui y échappe viendra 

s’éparpiller sur votre table et aux quatre coins de votre bureau. 

Quel est le bon ordre ? 

Faut-il adopter la méthode du « dernier entré, premier sorti » ou 

celle du « premier entré, premier sorti » ? En théorie, vous devez ren- 

verser votre boîte d’entrée et commencer par le premier élément qui 

vous tombe sous la main. Mais le point de départ n’a pas tellement 

d'importance tant que vous défrichez la pile d’un bout à l’autre en 

un laps de temps raisonnable. Toutefois, si vous avez à trier une lon- 

gue série de mails, vous vous apercevrez qu’il est plus commode de 

commencer par le premier entré. De cette façon, vous ne risquez pas 

de perdre le fil des commentaires générés par le premier message. 

Un élément à la fois 

Durant le traitement des entrées, vous aurez peut-être tendance à 

ramasser un élément, le regarder sans trop savoir quoi en faire, puis 

vous laisser attirer par un autre élément de la pile et décider de le 

traiter. Il est probable que ce nouvel élément retienne davantage vo- 

tre attention parce que vous savez tout de suite ce que vous devez 

en faire, alors que vous ne saviez pas très bien quoi faire du premier. 

C’est un terrain glissant. Ce que vous laissez ainsi tomber va atter- 

rir sur votre bureau ; sous peu, vous serez revenu à votre désordre 

initial. 

La plupart de mes clients ont tendance à s'emparer d’une grosse 

pile de documents, à la placer en face d’eux et à la dépouiller. Je 

comprends très bien leur désir légitime de s’attaquer à de « gros 

morceaux » à la fois, mais je dois malgré tout leur demander de re- 

mettre la pile à sa place et de ne conserver que le premier élément du 

dessus. Ce n’est qu’en se concentrant sur une chose à la fois qu’on 

parviendra à traiter toutes ses affaires en suspens. Et en cas d’inter- 

ruption, on ne risque pas de laisser sur son bureau une montagne de 

documents en traitement. 
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Une exception 

Il y a une exception subtile à la règle précédente. De par leur per- 

sonnalité, certains individus ont absolument besoin de détourner 

leur attention d’un élément pendant au moins une minute avant de 

prendre une décision à son sujet. Dans ce cas, je laisse la personne 

retirer deux ou trois éléments de la boîte d’entrée en même temps. 

Ce « traitement simultané » lui permet de décider plus facilement et 

plus rapidement de l’action à exécuter. 

Le traitement simultané n’est valable que dans des circonstances 

exceptionnelles. De plus, il requiert beaucoup de discipline. Il faut 

effectivement s’astreindre à dépouiller méthodiquement tous les élé- 

ments et à ne jamais esquiver une décision pendant plus d’une ou 

deux minutes. 

Ne jamais remettre un élément dans la boîte d'entrée 

Aussitôt que vous retirez un élément de la boîte, vous devez décider 

ce que vous allez en faire et dans quelle catégorie vous devez le clas- 

ser. Ne remettez jamais un élément dans la boîte d’entrée. 

Quelle est la première action à exécuter ? 

Il est entendu que vous ne devez traiter qu’un seul élément à la fois. 

Vous devez maintenant décider de la première action à exécuter pour 

chaque élément. La chose peut sembler facile (et elle l’est), mais elle 

exige une réflexion rapide et aiguë. Dans la plupart des cas, l’action 

ne s'impose pas d’elle-même ; elle doit être déterminée. 

Prenons le premier élément que vous retirez. Que devez-vous faire 

à son sujet ? Appeler quelqu'un ? Rédiger quelque chose ? Chercher 

de l’information sur le Web ? Acheter un article dans un magasin ? 
Parler à votre secrétaire ? Envoyer un mail à votre patron ? C’est de 
la nature spécifique de l’action, s’il y en a une, que découleront vos 

options suivantes. Mais s’il n’y a rien à faire ? 

136 



LE TRAITEMENT : VIDER VOTRE BOÎTE D'ENTRÉE 

S'il n’y a rien à faire. 

Il est à peu près sûr que certaines de vos entrées ne nécessiteront pas 

d’action. Trois types d’éléments entrent dans cette catégorie d’en- 

trées « non activables » : 

*__ éléments à jeter (poubelle) : 

*_ éléments à revoir plus tard (incubation) : 

+ _ éléments à conserver en cas de besoin (référence). 

Dans la poubelle 

Si vous avez suivi mes recommandations, vous avez très certaine- 

ment déjà jeté beaucoup de choses à l’étape de la collecte. Il est mal- 

gré tout fort probabie que vous ayez déposé dans votre boîte d’en- 

trée des éléments dont vous n’avez plus besoin. Ne soyez donc pas 

surpris si vous remplissez aussi votre poubelle durant le traitement. 

En traitant tous les éléments qui font partie de votre environne- 

ment, vous prendrez conscience des comportements qui vous nuisent. 

L'un de mes clients, par exemple, s’est aperçu qu'il laissait s’accumu- 

ler dans sa boîte de réception d’innombrables mails auxquels il savait 

pertinemment qu’il ne répondrait jamais. Ma méthode, m’a-t-il confié, 

l'avait forcé à mettre un terme à ce genre d’accumulation insensée. 

Il vous arrivera certainement de vous demander si vous devez 

conserver ou non un élément aux fins de référence future. Voici les 

deux solutions que je propose : 

* en cas de doute, jetez-le ; 

* en cas de doute, conservez-le. 

Selon moi, les deux solutions se valent. Il vous faut seulement 

faire confiance à votre intuition et tenir compte de l’espace physique 

dont vous disposez. La plupart des gens sont désemparés par ce 

genre de choix parce que leurs systèmes n’ont jamais été vraiment 

fonctionnels. Si vous différenciez clairement ce qui est référence de 

ce qui est activable, et si votre système de référence est simple et 

efficace, vous pouvez conserver autant d'éléments que votre espace 

le permet. Dans la mesure où aucune action n’est nécessaire, tout 

devient question d’espace et de logistique. 
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Les spécialistes en classement pourront vous donner des direc- 

tives plus détaillées à ce sujet. Votre comptable pourra aussi vous 

renseigner sur les délais de conservation des documents, ce qui vous 

permettra de savoir quels éléments garder et combien de temps les 

garder. L'important, selon moi, est de faire une distinction entre ce 

qui est activable et ce qui ne l’est. Une fois cette distinction faite, de 

nombreuses possibilités s’ouvriront à vous. 

L’incubation 

Votre boîte d’entrée comprend sûrement des éléments qui ne de- 

mandent pas d’action pour le moment, mais qui pourraient en de- 

mander plus tard. 

Exemples : 

*_ L'ordre du jour d’une réunion du conseil d'administration à la- 

quelle vous êtes invité. Aucune action n’est nécessaire pour l’ins- 

tant ; vous devrez seulement lire l’ordre du jour vingt-quatre 

heures avant la réunion pour vous y préparer. 

* _ Une publicité annonçant la prochaine version du logiciel Money 

Microsoft pour la gestion des finances personnelles. Avez-vous 

vraiment besoin de cette nouvelle version ? Vous ne le savez pas 

encore. Vous vous donnez une semaine pour y penser. 

+ Une note que vous vous êtes laissée à propos d’un cours d’aqua- 

relle que vous aimeriez suivre. Le projet tient toujours, mais vous 

n'avez pas le temps de le réaliser pour l'instant. 

Que faire de ce genre d’éléments ? Il y a deux solutions pratiques : 

+ _ les inscrire sur une liste « Un jour... peut-être » ; 

*__les inscrire dans votre agenda ou un « échéancier ». 

Le but de ce travail d’incubation est d’évacuer immédiatement ces 

éléments de votre esprit tout en enclenchant un rappel de l’action 

possible en temps opportun. J'y reviendrai plus en détail dans le pro- 
chain chapitre, consacré à l’organisation. Pour l'instant, collez sim- 
plement un Post-it sur ces éléments (avec les mentions « Peut-être » 
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ou « À revoir le 17 octobre », par exemple) et mettez-les de côté dans 

une boîte provisoire dont vous trierez le contenu plus tard. 

En référence : à conserver 

De nombreux éléments que vous déposerez dans la boîte d’entrée ne 

nécessiteront pas d’action, mais contiendront une foule de rensei- 

gnements utiles. Idéalement, vous avez déjà mis sur pied un système 

de classement fonctionnel pour vos documents de référence et d’ac- 

compagnement (voir le chapitre 4). En dépouillant votre corbeille 

d’arrivée et votre boîte de réception, vous tomberez sur des docu- 

ments que vous voudrez archiver ou conserver comme matériel de 

référence. Classez-les. 

Dès que vous repérez un document que vous voulez conserver, 

placez-le dans une chemise, étiquetez celle-ci et rangez-la dans le ti- 

roir de classement. Quand j'ai commencé à travailler comme consul- 

tant, j'autorisais mes clients à créer un dossier « À classer ». Plus 

maintenant. J’ai découvert que si l’on ne classe pas ses documents 

sur-le-champ, il y a de fortes chances qu’on ne le fasse jamais. 

Et s’il y a quelque chose à faire ? 

Dans ce cas, vous devez décider ce que sera exactement la première 

action à exécuter. Il s’agit là, comme nous l’avons déjà expliqué, 

d’un geste qui s’impose pour amener progressivement une situation 

vers le résultat voulu. 

Cette décision est à la fois plus facile et plus difficile que nous 

pourrions le croire. En effet, pour y arriver, 1l faut souvent savoir 

planifier et analyser des questions de façon anticipée. 

Considérons la liste suivante : 

+ _ Nettoyer le garage 

+ _ Préparer ma déclaration de revenus 

* Assister à une conférence 

Bien que la tâche ou le « projet » correspondant à chacun de ces 

éléments semble relativement clair, la première action à déterminer 

demande une certaine réflexion. 
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+ _ Nettoyer le garage 

Tout ce que j'ai à faire, c'est d'aller au garage et de m'y mettre. 

Oui, mais il y a ce gros réfrigérateur dont je dois me débarrasser 

d'abord... Je devrais demander à Jean s'il le veut pour son chalet. 

Je dois. 

*_ appeler Jean au sujet du réfrigérateur qui se trouve dans le ga- 

rage. 

+ _ Préparer ma déclaration de revenus 

J'ai besoin de mon formulaire, maïs je ne l'ai pas. Il n'y a rien que 

je puisse faire en attendant. Donc, je vais… 

+ attendre de recevoir le formulaire de déclaration. 

+ Assister à une conférence 

Je dois savoir si Sandra a préparé un dossier de presse pour nous. 

Je vais. 

+ _ Envoyer un mail à Sandra pour tirer ça au clair. 

Ces premières actions («Appeler Jean », « Attendre le formu- 

laire du centre des impôts », « Envoyer un mail à Sandra ») doivent 

être décidées pour chacun des éléments activables qui se trouvent 

dans la boîte d’entrée. 

Les premières actions doivent absolument être tangibles 

Tant que vous n'aurez pas | La première action à exécuter doit être physique 

décidé de première action | et visible. On ne peut pas la ramener à une phrase 

physique à exécuter, vous | comme « convoquer une réunion », parce que cet 

ne cessorez pos de ruminer | énoncé ne décrit pas un acte physique. Par quoi 

votre projet. | faut-il commencer pour convoquer une réunion ? 

Par un coup de fil ou un mail ? À qui ? C’est ce qu’il 

vous faut décider. Si vous ne le faites pas immédiatement, vous serez 

bien obligé de le faire plus tard, de toute façon. Le but de l’exercice, 

c'est Justement de vous amener à clore des questions, plutôt que de 
les ruminer. 

140 



LE TRAITEMENT : VIDER VOTRE BOÎTE D'ENTRÉE 

Plutôt que de prendre une décision tout de suite, | Demandez-vous ce que 
vous vous direz peut-être que votre première action | vous devez faire pour 

consistera à prendre une décision. Le piège est évi- | prendre une décision. 
dent : décider n’est pas agir, car l’action est physi- 

que, alors que la décision ne l’est pas. Demandez-vous plutôt quelle 

activité concrète vous pouvez enclencher pour faciliter votre prise de 

décision. Dans l’immense majorité des cas, il vous faut simplement 

obtenir plus d’information. Cette information peut provenir de l’ex- 

térieur (« Demander à Suzanne de me donner ses commentaires sur 

la proposition ») ou être le fruit de vos propres réflexions (« Élabo- 

rer quelques idées sur le nouveau service »). Dans les deux cas, il y a 

toujours une première action à définir pour amorcer le projet. 

Une fois la première action décidée. 

À partir du moment où vous avez déterminé quelle action exécu- 

ter pour commencer, trois options se présentent à vous : 

* exécuter l’action (si elle prend moins de deux minutes) ; 

+ _ la déléguer (si vous n'êtes pas la personne la plus indiquée pour 

l’exécuter) ; 

+ la reporter et l’intégrer à votre système d’organisation person- 

nelle (si vous devez lui donner suite plus tard). 

1 - Exécuter l’action 

Si la première action prend deux minutes ou moins, exécutez-la 

immédiatement après avoir retiré de la boîte d’entrée l’élément qui 

lui est relié. Répondez sur-le-champ à une note de service que vous 

pouvez lire en moins de trente secondes et renvoyez-la à l’expéditeur 

en indiquant votre réponse (oui, non ou autre) sur un Post-it. Re- 

pérez rapidement ce qui vous intéresse dans un catalogue que vous 

pouvez parcourir en une minute ou deux, puis prenez la décision qui 

s'impose (le jeter, l’acheminer à quelqu'un d’autre ou le classer avec 

vos documents de référence). Si la première action que demande un 

élément est d’envoyer un bref message à quelqu'un, faites-le tout de 

suite. 
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La règle des deux minutes s'impose dès qu’il vous faut plus de 

temps pour classer et retrouver un élément qu’il ne vous en faut 

pour le traiter tout de suite. C’est un facteur d'efficacité. 

La règle des deux minutes | Chez de nombreuses personnes, l’application systé- 

est magique. |  matique de cette règle entraîne une hausse specta- 

culaire de la productivité. L’un des vice-présidents 

d’une importante société d’informatique m’a expliqué que cette ha- 

bitude lui avait fait gagner une heure de temps par jour. C’était l’un 

de ces cadres, très représentatifs des entreprises de haute technolo- 

gie, qui reçoivent des centaines de mails par jour. Un grand nom- 

bre de ses messages provenaient de subalternes qui lui demandaient 

d’examiner, de commenter ou d’approuver des suggestions.avant de 

poursuivre leur travail. Mais comme ces mails n'étaient pas absolu- 

ment prioritaires, il les classait parmi les affaires à régler plus tard. 

Ce n’est que quand il se retrouvait avec des milliers de mails accu- 

mulés qu'il décidait de s’y attaquer, et il lui fallait souvent travailler 

des week-ends complets pour rattraper son retard. Ce rythme aurait 

pu stimuler un jeune cadre, mais ne convenait pas à mon client, un 

père de famille trentenaire. Il lui fallait trouver une autre solution 

que celle de travailler tous les week-ends. 

Durant l’une de nos premières rencontres, nous avons parcouru 

les quelque 800 mails qu’il avait reçus. Un grand nombre ce ces mes- 

sages pouvaient être supprimés, quelques-uns devaient être classés 

aux fins de référence, et de nombreux autres exigeaient une réponse 

pouvant être rédigée en moins de deux minutes. Un an après cet 

exercice, J'ai rappelé mon client. Il s’en tenait à notre méthode et ne 

laissait plus s’entasser des piles monstrueuses de mails dans sa boîte 

de réception. Et parce que ses délais de réponse étaient devenus in- 

finiment plus rapides, sa division tout entière profitait des bienfaits 
de cette pratique. 

Ce cas est peut-être un peu extrême, mais il montre bien com- 
ment des pratiques de traitement fort simples peuvent entraîner des 
changements en profondeur dans votre travail, surtout si le volume 

et le rythme de vos entrées augmentent. 
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Le délai de deux minutes a simple valeur d’indication. Si vous 

disposez d’un certain temps pour traiter vos entrées, vous pouvez 

étendre ce délai à cinq ou dix minutes par élément. Si, au contraire, 

vous devez dépouiller vos entrées rapidement pour mieux planifier 

votre Journée de travail, vous pouvez le réduire à une minute ou 

même trente secondes pour aller plus vite. 

Il serait bon de vous chronométrer durant quel- Vous serez étonné du 
que temps pour vous familiariser avec cette pratique. nombre d'actions que vous 

La plupart de mes clients parviennent difficilement | pouvez exécuter en deux 

à estimer ce que représentent exactement deux mi- | Minutes, même lorsque 

nutes et tendent aussi à sous-estimer le temps que | Vous traifez des projets 
leur prennent certaines actions. Par exemple, si l’ac- ! (UcaUx- 

tion que vous avez déterminée consiste à laisser un 

message à quelqu'un, mais que c’est la personne elle-même qui vous 

répond, l’appel durera normalement plus de deux minutes. 

Les actions de deux minutes ne nécessitent pas de suivi ; elles 

doivent tout simplement être exécutées et classées. Toutefois, si vous 

exécutez une action qui ne suffit pas à clore votre projet, vous devez 

déterminer la prochaine action qu’elle demande et gérer celle-ci se- 

lon les mêmes critères. Par exemple, si vous avez décidé de remplacer 

la cartouche de votre stylo préféré et que vous vous apercevez que 

vous n’avez plus de recharge, vous déciderez de la première action 

nécessaire (« Acheter des recharges de stylo »), laquelle pourra être, 

selon les cas, exécutée, déléguée ou reportée. 

Respectez cette règle de deux minutes. Vous constaterez rapide- 

ment à quel point elle accélère le traitement des entrées. Mes clients 

sont nombreux à s'étonner du nombre d’actions qu’ils peuvent exé- 

cuter en deux minutes, même lorsqu'ils traitent certains de leurs 

projets les plus importants. 

Permettez-moi de faire une dernière observation sur cette rè- 

gle. Si vous envoyez un grand nombre de mails, vous améliorerez 

considérablement votre productivité en augmentant votre vitesse de 

frappe et en vous servant davantage des raccourcis clavier. Il est re- 

grettable que tant de cadres brillants soient ouverts à la technologie, 

mais complètement fermés à leur clavier… 
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2 - Déléguer l’action 

Si la première action doit prendre plus de deux minutes, deman- 

dez-vous : « Suis-je la personne la mieux placée pour l’exécuter ? » 

Dans la négative, confiez-la à la partie intéressée. Il ne s’agira pas 

forcément d’un subalterne. Vous pouvez, par exemple, confier cette 

action au service clientèle, la signaler à votre patron ou demander 

l’opinion de votre associé à son sujet. 

Il importe de suivre une procédure « systématique » en matière 

de délégation. Ainsi, vous pourrez : 

* envoyer un mail à la personne concernée : 

+ lui envoyer une note ou un commentaire par écrit ; 

* lui laisser un message vocal ; 

* ajouter l’action à la liste des choses à faire le jour où vous devez 

normalement rencontrer la personne concernée : 

+ __ parler directement à celle-ci, soit en tête à tête, soit par téléphone. 

Bien que toutes ces solutions soient valables, je recommande 

l’ordre donné ci-dessus. Le mail est généralement le moyen de com- 

munication le plus rapide ; il fournit une preuve électronique de 

l’opération, et le destinataire peut lui donner suite au moment le 

plus opportun pour lui. 

La note écrite vient en deuxième lieu, parce qu’elle peut aussi 

parvenir immédiatement au destinataire. En outre, celui-ci possé- 

dera un élément tangible qui lui servira d’aide-mémoire dans son 

propre système d’organisation. Si vous transmettez à la personne 

concernée des documents papier, la note écrite est de toute évidence 

le meilleur moyen de communication ; comme le mail, elle permet 

au destinataire de donner suite à votre demande dès que son emploi 

du temps le lui permet. 

Le message vocal peut également être pertinent, et de nombreux 

cadres s’en accommodent très bien. L’inconvénient, c’est qu’il est 

plus laborieux d’en faire le suivi. De plus, comme dans le cas de 

toute communication orale, le risque d’un malentendu est non né- 

gligeable. 

Vous pouvez aussi choisir d’ajouter l’élément à une liste de choses 
à faire ou de le conserver dans un dossier en attendant de rencontrer 
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la personne concernée. Cette solution s’impose parfois lorsque le su- 

jet à traiter est délicat ou qu’il exige des explications très détaillées. 

Évidemment, rien ne bougera jusqu’à ce que la rencontre ait lieu. 

La dernière solution est la moins souhaitable, puisque les deux 

parties doivent interrompre leur travail pour se parler de la ques- 

tion à traiter. Certes, elle donne des résultats immédiats, mais elle 

perturbe le flux du travail et présente le même inconvénient que le 

message vocal, c’est-à-dire l’absence de preuve écrite. 

Le suivi de l'action. Si vous voulez vous assurer que l’action dé- 

léguée sera réalisée, vous devez en faire le suivi. J’y reviendrai au 

prochain chapitre, où sera abordée la gestion des affaires «en at- 

tente ». 

En attendant de mettre sur pied un système fiable (si vous n’en 

avez pas encore un), contentez-vous de noter chaque élément néces- 

sitant un suivi sur une feuille de papier distincte (par exemple : En 

attente — réponse de Bernard). Ajoutez cette note aux autres notes 

sur les actions en instance que vous aurez déterminées durant le 

traitement. Rangez toutes ces notes dans une pile ou une boîte à 

part. 

Que faire si l’action dépend d'une autre action d'un tiers ? Dans 

l’exemple cité ci-dessus (attendre le formulaire du centre des impôts 

pour faire votre déclaration fiscale), la première action incombe à 

quelqu'un d’autre. Il demeure souhaitable d’en faire le suivi. Sur la 

feuille de papier indiquant « Préparer ma déclaration de revenus », 

écrivez une note comme « Attendre le formulaire du centre des im- 

pôts » et classez-la avec les notes sur les actions en instance. 

N'oubliez pas de prendre note de la date à laquelle vous avez 

remis un document à quelqu'un d’autre. Cette habitude, dont on ne 

saurait sous-estimer l'importance, vous évitera bien des mauvaises 

surprises. 
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3 - Reporter l’action 

Dans la plupart des cas, c’est à vous qu’il incombera d’exécuter 

les premières actions que nécessiteront vos entrées, et ces actions 

prendront probablement plus de deux minutes. Entrent dans cette 

catégorie des actions comme une visite que vous devez faire à un 

client, la rédaction d’un mail élaboré que vous devez envoyer à votre 

équipe, l’achat d’un cadeau que vous voulez offrir à votre frère ou 

une conversation avec votre conjoint à propos d’un investissement 

qui vous intéresse. 

Il faut bien consigner ces actions quelque part, et les classer dans 

des catégories auxquelles vous pouvez avoir accès quand vous en 

avez besoin. J’y reviendrai. Pour l’instant, collez des Post-it indi- 

quant l’action à exécuter sur ce genre d’entrées et ajoutez ces notes 

à la pile de notes sur les actions en instance que vous avez traitées. 

Les actions en instance 

Si vous avez suivi les directives présentées dans ce chapitre, vous 

avez jeté des centaines d’éléments et vous en avez classé autant. Vous 

avez aussi exécuté un certain nombre d’actions (celles qui prenaient 

moins de deux minutes), et vous avez délégué certaines actions à 

d’autres personnes. Vous avez également regroupé les éléments acti- 

vables (à exécuter bientôt, un jour ou à une date déterminée), ainsi 

que des rappels portant sur des actions qui seront exécutées par des 

tiers. Ce groupe d’actions en « instance » comprend les actions que 

vous avez déléguées et celles que vous avez reportées — et ce sont ces 

actions qui restent à être planifiées d’une manière ou d’une autre 

dans votre système d’organisation personnelle. J’étudierai ce pro- 

cessus en détail dans le prochain chapitre. 

Définir vos projets 

Il reste une dernière étape pour achever de traiter les entrées : pas- 
ser du détail à la vision d’ensemble. En d’autres termes : définir vos 
projets. 
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Au risque de me répéter, je donne au mot « projet » le sens de 

tout travail dont le résultat demande plus d’une étape. Si vous pas- 

sez en revue l'inventaire des actions que vous avez déjà enclenchées 

(« Appeler Franck à propos du système d’alarme de la voiture », 

« Mail à Bernadette pour lui demander de préparer les documents 

pour la conférence », etc.), vous repérerez sans difficulté les éléments 

qui dépassent la seule action que vous avez définie. En effet, il reste 

encore quelque chose à faire après avoir appelé Franck et écrit à 

Bernadette. 

Si je donne au mot « projet » une définition aussi vaste, c’est 

pour une raison fort simple : si l’action enclenchée ne suffit pas 

pour produire le résultat voulu, vous devez vous fixer des repères 

vous permettant d’atteindre ce résultat. Vous devez créer une liste 

de projets. Une telle liste peut comprendre des éléments aussi divers 

que « Organiser un dîner du personnel pour les Fêtes » ou « Mettre 

à jour le régime d’avantages sociaux ». Le but de ces listes n’est pas 

d'établir des priorités, mais de créer des « emplacements » sûrs pour 

les affaires en suspens. 

Vous pouvez faire ces listes de projets pendant le traitement de 

vos entrées ou après l’établissement de vos listes d’actions ; cela im- 

porte peu. Ce qui compte, c’est non seulement de les créer, mais de 

les conserver et de les mettre à jour, car elles seront indispensables 

pour faire le point sur le travail accompli et le résultat à atteindre. 

Pour l'instant, voyons comment nous pouvons créer un système 

d'organisation fonctionnel. 
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L'organisation : établir 

les bonnes catégories 

UN SYSTÈME D’ORGANISATION fluide et com- 

plet vous dotera d’un immense pouvoir parce qu’il 

vous permettra de dépasser la pensée « au ras du 

sol » pour accéder à un raisonnement focalisé et 

Les compartiments de vo- 

tre système d'organisation 

doivent absolument être 
étanches si vous voulez 

conserver la pleine maîtrise intuitif, libéré des petits problèmes non résolus. 
de vos projets. 

Dans ce chapitre, je décrirai les étapes et les 

outils d'organisation qui vous seront nécessaires durant le traitement 

des entrées. Au début de ce processus, vous regrouperez (par listes 

ou catégories) les éléments que vous voulez structurer. Ce faisant, 

bien sûr, 1l vous en viendra d’autres à l’esprit, que vous devrez trier 

à leur tour. C’est dire que votre système d’organisation ne prendra 

pas forme d’un seul coup. Il évoluera au fur et à mesure que vous 

traiterez vos entrées et que vous leur assignerez les emplacements 

qui seront les plus pratiques pour vous. C’est donc tout le contraire 

d’un système en vase clos. 

Dans le schéma du flux du travail ci-après, les cases périphéri- 

ques correspondent aux principales catégories où vous devez classer 

vos éléments après avoir déterminé en quoi 1ls consistent et décidé 

ce que vous devez en faire. 
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« AFFAIRE EN SUSPENS » 

De quoi s'agitil ? 

Boîte d'entrée 

Y 

Ÿ 

Une action est-elle 

nécéssaire ? 

| Projets à étapes QUI 
multiples y 

Quelle est la première 
action à exécuter ? 

Y 

: Demande--elle moins de deux minutes ? 

1 Y 
ny À VE RP NT 

xd OUI NON 

L'exécuter tout de suite La déléguer 
Ÿ 

SCHÉMA DU FLUX DU TRAVAIL - ORGANISATION 
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Les catégories de base 

Il y a sept principaux types d’éléments qu’il vous faudra surveiller et 
gérer du point de vue de l’organisation : 

liste de projets ; 

documents d'accompagnement de projets ; 

actions et information notées sur votre agenda ; 

liste des premières actions ; 

liste des actions « en attente » ; 

documentation de référence ; 

liste des choses à faire « un jour... peut-être ». 

Les catégories doivent être cloisonnées 

Il est essentiel que toutes ces catégories soient très | Le coisonnement entre 

nettement séparées les unes des autres. Étant don- catégories doit être visuel, 

né que chacune d’elles correspond à un type d’en- physique et psychologique. 

gagement distinct, le système sera beaucoup moins 

opérant si elles débordent de leurs frontières et se 

mélangent les unes aux autres. 

Par exemple, si vous placez vos documents de référence dans la 

même pile que ceux que vous voulez lire un jour, vous finirez pas 

abandonner tout espoir d’y trouver quoi que ce soit. Si vous inscri- 

vez dans vos listes de prochaines actions des éléments qui doivent 

absolument figurer dans votre agenda (parce que l’action qu’ils exi- 

gent doit être exécutée à une date précise), vous ne pourrez plus 

vous fier à votre agenda, et vous réévaluerez continuellement vos 

listes d’actions. 

Si vous créez un projet que vous comptez réaliser plus tard, vous 

devez l’inscrire dans votre liste de choses à faire « un jour... peut- 

être » de manière à vous focaliser uniquement sur les actions qu’exi- 

gent vos listes de projets actifs. Enfin, si vous mêlez les éléments «en 

attente » à vos listes d’actions, vous réévaluerez perpétuellement vo- 

tre travail, ce qui ralentira inutilement votre productivité. 
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Les listes et les dossiers sont les seuls outils nécessaires 

Une fois que vous savez ce que vous devez surveiller (vous l’avez vu 

dans le chapitre précédent sur le traitement), il ne vous faut plus que 

des listes, ainsi que des dossiers pour la documentation de référence 

et les documents d’accompagnement. Vos listes (qui, comme je l’ai 

indiqué, peuvent prendre la forme d’éléments classés dans une che- 

mise) vous permettront de faire le suivi de vos projets, des actions 

à exécuter «un jour... peut-être » et des actions à classer dans les 

affaires en suspens. Les dossiers (numériques ou papier) vous ser- 

viront à sauvegarder votre documentation de référence et les docu- 

ments d'accompagnement de vos projets actifs. 

Bien des gens affirment avoir fait des listes pendant de longues 

années sans obtenir de résultats concluants. Des systèmes aussi sim- 

ples que celui que je recommande suscitent toujours un certain scep- 

ticisme chez eux. Je rétorquerai qu’ils ne font pas les bonnes listes 

ou qu'ils ne les ont pas vraiment terminées, ce qui leur ôte toute 

efficacité. Quand on sait quels éléments on doit mettre sur quelles 

listes, le système devient beaucoup plus clair, et il ne reste plus qu’à 

trouver un moyen de le gérer. 

Jai expliqué plus haut qu’il était inutile de structurer vos élé- 

ments en fonction de priorités, ceux-ci étant inéluctablement appe- 

lés à changer. En vous imposant un tel cadre, vous ôtez toute flexibi- 

lité à votre système d'organisation, ce qui ne pourra que constituer 

pour vous une source de frustration. Vous établirez vos priorités de 

manière plus intuitive en contrastant l’ensemble de vos projets avec 

des contextes dont la seule constante est le changement. Les listes 

ne représentent qu’un moyen d’inventorier ces projets et d’y accéder 

instantanément pour les passer en revue. 

Par « listes », je désigne simplement un regroupement d’éléments 

de mêmes caractéristiques. Une liste peut prendre plusieurs formes : 

1. un dossier contenant des notes distinctes pour chacun des élé- 

ments d’une même catégorie, 

2. une simple énumération sur une feuille de papier (souvent inté- 
grée à un organiseur à feuilles mobiles ou à un tableau de plani- 
fication) 
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3. un inventaire enregistré dans un PDA ou dans une application 
logicielle comme Microsoft Outlook. 

L'organisation des rappels d’actions 

Quand vous aurez vidé votre boîte d’entrée, vous aurez devant vous 

une pile de feuilles où vous aurez noté les projets en instance. Ces 

feuilles sont vos rappels personnels des actions qui prennent plus de 

deux minutes et qui ne peuvent être déléguées. Leur nombre varie 

en général de 20 à plus de 60. Vous aurez également accumulé les 

rappels d'actions que vous avez déléguées à d’autres, ainsi que les 

éléments que vous devez inscrire à votre agenda et ceux qui figure- 

ront dans le dossier « un jour... peut-être ». 

Il reste à classer tous ces éléments en catégories, de sorte que 

vous puissiez passer en revue les actions qu'ils exigent quand vous 

en aurez le temps. Hormis la définition même des catégories, vous 

devez également choisir une structure physique pour organiser ces 

catégories (les éléments pouvant êtres classés dans des chemises ou 

énumérés sous forme de liste papier ou numérique). 

Les actions à inscrire dans votre agenda 

Comme nous l’avons vu, l’organisation gravite | l'agenda ne doit afficher 

autour de deux principaux types d’actions : cel- | que les engagements 

les qui doivent être exécutées à une date ou à une | incontournables de la 
heure précises et celles qui doivent être exécutées | journée. 
après avoir réglé les activités inscrites dans votre 

agenda. L'agenda comprend les activités à exécuter à une heure pré- 

cise (« Rendez-vous avec Jacques entre 14h et 15h ») ou un jour 

en particulier (« Appeler Rachel jeudi pour vérifier si elle a reçu la 

proposition »). 

Pendant que vous traitiez les entrées, vous avez probablement re- 

cueilli des éléments que vous avez retranscrits directement dans vo- 
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tre agenda. Vous avez pensé, par exemple, que la première action à 

enclencher pour passer un examen médical était d’appeler le cabinet 

de votre médecin pour prendre un rendez-vous. C’est ce que vous 

avez fait (la démarche prenant moins de deux minutes). Puis vous 

avez noté l'heure du rendez-vous dans votre agenda. Tout cela vous 

semblait relever du simple bon sens. 

C’est pourtant une logique qui semble échapper à bien des gens. 

Influencés par la vieille habitude de faire des listes quotidiennes de 

choses à faire, ils inscrivent dans leur agenda ce qu’ils aimeraient 

faire un jour donné. Mais comme ils ne peuvent pas toujours le faire 

ce jour-là, ils reportent leur activité au(x) jour(s) suivant(s). Résistez 

à cette tentation. L’agenda doit être un territoire sacré. Vous devez 

pouvoir vous y fier sans réserve aucune. Cet instrument doit refléter 

fidèlement et clairement les activités incontournables de la journée 

— et rien d’autre. 

Trier les actions à exécuter aussitôt que possible 
en fonction du contexte 

Au fil des années, j'ai constaté que la meilleure manière de se remé- 

morer les actions à réaliser aussitôt que possible est de les associer 

au contexte nécessaire à leur exécution, c’est-à-dire à l’outil, au lieu 

ou à la personne qui va nous permettre d’enclencher l’action. Si 

l’action nécessite l’usage d’un ordinateur, par exemple, elle doit fi- 

gurer dans une liste « À l'ordinateur ». Si elle exige que vous preniez 

votre voiture (passer à la banque ou vous rendre dans une quin- 

caillerie, par exemple), vous pourriez créer une liste « Courses ». Si 

l’une des premières actions est de vous entretenir en tête à tête avec 

votre associée Émilie à propos d’une transaction quelconque, un 

dossier « Émilie » sera sans doute le plus pertinent. 

Si vous faites partie des rares personnes qui n’ont que 25 premiè- 

res actions à exécuter, vous réussirez sans doute à recenser celles-ci 

au moyen d’une seule liste. En revanche, si vos premières actions se 
chiffrent à 50 ou à 100, il vous sera plus difficile de les distinguer si 
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vous les énumérez sur une même liste : vous passerez une grande 

partie de votre temps à les trier au lieu de les exécuter. Par exem- 

ple, s’il vous est possible de passer quelques coups de fil durant les 

pauses que vous laisse un congrès, il vous faudra repérer tous les 

éléments « appels » au milieu d’un fouillis d’autres éléments. 

Vous pouvez également rentabiliser l’organisation par contextes 

en mobilisant l’énergie que vous inspirent certaines tâches. Quand 

vous vous trouvez près d’un téléphone, par exemple, consultez vo- 

tre liste « Appels ». Quand vous naviguez sur Internet, exécutez le 

plus grand nombre de tâches que vous pouvez faire en ligne sans les 

interrompre par d’autres activités. Il faut beaucoup plus d’énergie 

qu’on ne le pense pour s’arracher à une disposition d’esprit et à un 

rythme de travail et se lancer dans des activités d’une autre nature. 

Enfin, quand une personne-ressource importante vous annonce 

qu’elle passera à votre bureau, il serait sage d’avoir à portée de main 

la liste de tous les sujets dont vous voulez l’entretenir. 

Les catégories les plus fréquentes de rappels d’actions 

Les listes suivantes (ou du moins certaines d’entre elles) pourront 

vous être utiles : 

° _« Appels » 

+ _« À l'ordinateur » 

° «Courses » 

+ _« À faire au bureau » ou « Au bureau » (tâches variées) 

* _« À la maison » 

+ _« Questions à aborder » (personnes et réunions) 

+ __« Lire/revoir » 

Appels. C’est la liste des coups de fil que vous avez à passer ; 

vous pouvez vous en servir dès que vous avez un téléphone à portée 

de la main. Plus vous vous déplacez, plus vous jugerez utile d’avoir 

une seule liste d’appels (surtout si vous avez un téléphone portable). 

Quand vous êtes loin de votre bureau ou que vous voyagez, vous 

pouvez profiter des moment creux qui se présentent à vous ici et là 

(une pause durant une conférence ou vos moments d’attente dans 

un aéroport, par exemple) pour passer vos coups de fil. Avec une lis- 
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te réservée exclusivement aux appels, il vous sera plus facile de vous 

focaliser sur les appels importants et de choisir ceux qui convien- 

nent le mieux à la situation dans laquelle vous vous trouvez. 

Je vous recommande d'inscrire le numéro de téléphone du des- 

tinataire à côté de chaque appel donner. De fait, vous risquez de 

reporter un appel s’il vous faut fouiller dans votre carnet d’adresses 

pour trouver le numéro à composer. 

À l'ordinateur. Si vous travaillez sur ordinateur (et plus encore si 

vous vous déplacez avec un portable ou que vous utilisez un PC au 

travail et un autre chez vous), il serait pertinent de regrouper toutes 

les tâches que vous devez exécuter quand vous vous trouvez devant 

cet appareil. Vous pourrez ainsi passer sans délai aux actions à exé- 

cuter (répondre à vos mails, rédiger ou réviser des documents, etc.). 

Demandez-vous quelles | Comme je voyage beaucoup, je possède même une 

actions vous pouvez (ou | liste d’actions « En ligne », distincte de ma liste « À 

ne pouvez pos) exécuter | l’ordinateur ». Quand je suis en avion, je peux diffi- 
en fonction du leu et du cilement me connecter à Internet ou à mon serveur. 

mode opératoe, ét GÉez | J'en profite alors pour sortir ma liste « À l’ordina- 
vos listes en conséquence. teur », sachant qu'aucune des actions qui y figurent 

ne nécessite une connexion Internet. 

Si vous n'avez accès à un ordinateur qu’au travail, il n’est sans 

doute pas utile de créer une liste distincte consacrée aux activités 

«À l'ordinateur ». Celles-ci pourraient être inscrites dans la liste 

« À faire au bureau », étant donné que c’est le seul endroit où vous 

les ferez. (Inversement, si vous ne possédez un ordinateur qu’à la 

maison, Vous pourriez inscrire toutes les actions qui nécessitent 

l'usage d’un ordinateur dans la liste « À la maison ».) 

Courses. Il serait logique de regrouper dans une seule catégorie les 

rappels de toutes les actions que vous pouvez exécuter quand vous fai- 

tes des courses. Vous pourrez prendre cette liste avec vous et la consul- 

ter en chemin. Des actions comme « Retirer des certificats d’actions 

du coffre », « Passer prendre les reproductions chez l’encadreur » ou 
« Acheter des pétunias à la pépinière » figurent dans ce genre de liste. 
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Il est souvent utile de créer des sous-listes. Si vous devez acheter 
un produit dans une quincaillerie, par exemple, vous pourriez créer 

une rubrique « Quincaillerie » et y ajouter une sous-liste des pro- 

duits que vous devez acheter dans ce magasin au fur et à mesure que 

VOUS y pensez. 

Mon travail m’amène souvent à voyager. Je me suis donc constitué 

deux listes « Courses », l’une intitulée « Courses - Ojai » (pour les ar- 

ticles que je peux ou dois acheter à Ojai, la ville où je vis en Californie) 

et l’autre « Courses - Partout » (pour les articles que je peux acheter 

quand je suis en voyage). Par exemple, un achat comme « Raccords 

pour la tuyauterie » entre dans la première catégorie, alors qu’un 

achat comme « Chemise habillée » entre dans la deuxième catégorie. 

Au bureau. Si vous travaillez dans un bureau, il y a un certain 

nombre de choses que vous ne pouvez faire que quand vous vous 

y trouvez. Il est donc utile d’en faire l’objet d’une liste que vous 

garderez à portée de main. Évidemment, il faut veiller à minimiser 

les recoupements possibles avec d’autres listes (« Appels » ou « À 

l’ordinateur », par exemple). En ce qui me concerne, je consulte fré- 

quemment la liste « À faire au bureau » (ou « Au bureau ») pour 

exécuter toutes les actions qui exigent une connexion Internet très 

haut débit. Ainsi, je sais que je n’oublierai par de télécharger tel lo- 

giciel volumineux quand je passerai au bureau. 

À la maison. Certaines actions ne peuvent être exécutées que chez 

soi, et il est par conséquent logique de créer une liste d’actions pro- 

pres à ce contexte. Vous avez très certainement plusieurs projets per- 

sonnels ou travaux domestiques en vue, et il se trouve souvent que 

la première action qu’ils exigent est tout simplement de les exécuter. 

Des actions comme « Accrocher le nouveau cadre » ou « Ranger les 

vêtements d’hiver » entrent dans cette catégorie. 

Si, comme moi, vous avez un bureau chez vous, tout ce que vous ne 

pouvez faire qu’à ce bureau entre dans la catégorie « À la maison ». 

Si vous travaillez uniquement chez vous et que vous ne vous rendez 

jamais dans un autre bureau, vous pouvez carrément vous dispenser 

de la liste « À faire au bureau ». Une liste « À la maison » suffira. 
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Réservez des listes distinc: | Questions à aborder. De nombreuses premières ac- 

tes aux réunions régulières | tions ne peuvent être exécutées que dans le cadre de 

et aux personnes avec | conversations en tête à tête ou de réunions de co- 

lesquelles vous communi- | mité, d'équipe ou du personnel. Exemples : parler 

quez fréquemment. | 3 votre associée d’un programme qui vous semble 

intéressant, vous enquérir de l’emploi du temps de 

votre épouse pour le printemps, confier à votre secrétaire une tâche 

qu'il serait trop compliqué de lui expliquer par mail, annoncer à 

votre équipe les changements apportés aux comptes de frais. 

Dans de tels cas, créez des listes de questions à aborder avec telle 

personne ou durant telle réunion. Certains cadres appliquent déjà 

ce genre de méthode en créant des dossiers contenant tous les docu- 

ments qu'ils doivent passer en revue avec leur patron. Si vous voulez 

vraiment déterminer toutes vos premières actions, toutefois, il vous 

faudra entre 3 et 15 dossiers de ce genre. Je recommande de consa- 

crer des listes ou des dossiers distincts à votre patron, votre associé, 

votre épouse ou époux, et vos enfants. Vous devriez également ré- 

server des listes semblables à votre avocat, votre conseiller financier, 

votre comptable, votre conseiller informatique et, de manière géné- 

rale, toute personne avec laquelle vous devez aborder plus d’un sujet 

quand vous vous rencontrez. 

Les réunions régulières (réunions de l’équipe de direction, du 

conseil d'administration ou d’un comité d'entreprise) méritent aussi 

qu'on leur consacre des dossiers distincts où sont regroupés tous les 

éléments qui doivent être abordés à ces occasions. 

Vous pourriez également envisager de créer une liste « ouver- 

te » des questions que vous devez revoir avec des collaborateurs 

occasionnels. Dans le cas où un entrepreneur exécute des travaux 

importants dans votre maison, par exemple, vous pourriez établir 

une liste des sujets à aborder avec lui durant la période des tra- 

vaux. 

En raison de l’utilité que revêt ce type de liste, votre système 
doit vous permettre d’y ajouter promptement et simplement les 
questions qui s'imposent au fil des situations. Il ne vous faudra 
que quelques secondes pour insérer une page réservée à une per- 
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sonne ou à une réunion dans la section « Questions à aborder » 

d’un agenda à feuilles mobiles ou pour enregistrer une note à ce 

sujet dans votre PDA. 

Lirelrevoir. Votre boîte d’entrée comprendra très probablement 

un certain nombre d’éléments qui exigent pour première action 

une « lecture ». Conformément à la règle des deux minutes, vous en 

aurez liquidé un certain nombre, soit tous ceux qui pouvaient être 

jetés, classés ou acheminés à un responsable. 

Restent les documents dont la lecture prend plus de deux mi- 

nutes. La meilleure manière de les gérer est de les regrouper dans 

une boîte distincte portant l'étiquette « Lire/revoir ». Il s’agit encore 

d’une liste, selon la définition que je donne de ce terme, mais d’une 

liste constituée des documents et des magazines eux-mêmes. 

Les documents à lire ou à revoir s’accumuleront très rapidement. 

Voilà pourquoi il est essentiel de ne conserver que ceux dont la lec- 

ture demande plus de deux minutes et que vous voulez vraiment lire. 

En vous astreignant à suivre cette règle, vous en viendrez à pouvoir 

l'appliquer presque automatiquement. 

Par ailleurs, les moments creux constituent d’excellentes occa- 

sions de parcourir ce genre de documents. Veillez donc à en garder 

à portée de main. 

L'organisation des éléments « en attente » 

Au même titre que les rappels d’actions que vous devez exécuter 

vous-même, les rappels d'actions que vous confiez à d’autres doivent 

être triés et regroupés. Habituellement, il ne s’agira pas de surveiller 

minutieusement l’exécution de ces actions, mais de prendre note de 

résultats attendus définitifs ou de faire le suivi de projets confiés à 

d’autres. Exemples : qu’en est-il des billets que vous avez fait réser- 

ver, de l’imprimante qu’on devait installer dans votre bureau, de la 

réponse d’un client à votre offre ? 

Quand la première action incombe à quelqu'un d’autre, vous 

n’avez donc pas besoin d’un rappel de cette action, mais d’une in- 
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dication de ce que vous attendez et de la part de qui. Votre rôle se 

limite à revoir votre liste d'éléments en attente aussi souvent que 

nécessaire et de décider si vous devez entamer une action (comme 

vérifier où en est tel projet ou, s’il n’a pas avancé, le relancer). 

Vous découvrirez probablement qu’il est préférable de conserver 

cette liste près de vous, au même endroit que vos listes de premières 

actions. En effet, plusieurs personnes peuvent s’échanger la respon- 

sabilité d’un projet avant qu’il soit mené à terme. Par exemple, vous 

appelez un fournisseur pour lui demander une estimation pour un 

travail donné (liste « Appels »). Vous attendez ensuite que le four- 

nisseur vous rappelle pour vous donner l’estimation (liste « En at- 

tente »). Quand vous obtenez l’estimation, vous l’examinez (« Lire/ 

revoir »), puis vous la faites parvenir à votre patron pour la faire 

approuver (retour à la liste « En attente »). 

La certitude que la liste «En attente » représente l’inventaire 

complet de tous les projets dont des tiers sont responsables vous 

apportera une grande tranquillité d’esprit. 

; L'utilisation de l’objet comme descriptif 

Isolez les mails etles | La manière la plus efficace de suivre les rappels 

documents activables des | d’actions est de les ajouter à vos listes ou à vos dos- 

outres documents. | siers au fur et à mesure qu’ils se présentent à vous. 

Le rappel sera éliminé lorsque vous aurez traité 

l’action. Par exemple, les notes que vous aurez prises durant une 

réunion avec votre patron pourront être jetées dès que vous aurez 

réalisé tous les projets et toutes les actions qui leur sont reliés. Cer- 

tains gestionnaires choisissent d’archiver les messages vocaux qui 

donnent encore lieu à une ou des actions, mais cette méthode de 

gestion des rappels n’est guère efficace. 

Il y a toutefois quelques exceptions à cette règle. Dans certains 
cas, l'entrée elle-même est plus représentative de l’action à déclen- 
cher qu’un rappel inscrit sur une liste. C’est notamment le cas pour 
certains documents papier et certains mails. 
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La gestion du flux du travail sur support papier 

Certains objets représentent en eux-mêmes le travail à faire. Les 

articles, publications et documents de la catégorie « Lire/revoir » 

en sont les meilleurs exemples. Il est de toute évidence redondant 

d'écrire : « Feuilleter le magazine Fortune » sur une liste d’actions, 

alors qu’il suffirait de placer le magazine lui-même dans la boîte ré- 

servée à cette catégorie. L'objet se passe de descriptif et agit comme 

déclencheur de l’action. 

Autre exemple : les factures. Certaines personnes jugent plus 

commode de payer toutes leurs factures en même temps et au même 

endroit. Elles auraient par conséquent avantage à les regrouper dans 

un même dossier ou une même corbeille portant l'étiquette « Fac- 

tures à payer » (ou, plus généralement, « Comptes »). De la même 

manière, les reçus aux fins de remboursement de frais devraient être 

envoyés aussitôt qu'ils sont émis ou conservés dans leur propre en- 

veloppe ou dossier « Reçus à envoyer ». 

Selon la nature de vos fonctions, votre volume de travail et la 

configuration de votre bureau, il est parfois plus efficace de créer 

d’autres catégories constituées uniquement des pièces d’origine. Un 

gérant du service clientèle, par exemple, traite plusieurs demandes 

qui se présentent sous forme de formulaires administratifs standard. 

Ces éléments activables seront mieux gérés s’ils sont regroupés dans 

une corbeille ou un dossier qui leur est réservé. 

Est-il préférable d'écrire des descriptifs sur une liste ou de classer 

directement les pièces d’origine dans un dossier ou une corbeille ? 

Tout est en grande partie question de logistique. Allez-vous vous 

servir de ces rappels ailleurs que dans votre bureau ? Dans l’afñr- 

mative, il faut tenir compte de la portabilité des documents. Dans la 

négative, et s’il n’y a aucune éventualité que vous fassiez ce travail 

ailleurs que dans votre bureau, il vaut mieux gérer les pièces d’ori- 

gine plutôt que les descriptifs. 

Quel que soit votre choix, les rappels doivent être classés dans des 

catégories distinctes et bien visibles en fonction des premières actions 

qu'ils exigent. Si la première action reliée à une commande est de don- 

ner un appel, le rappel doit être classé dans le groupe « Appels » ; si 

elle consiste à retranscrire des données sur ordinateur, le rappel doit 
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figurer dans le groupe « À l'ordinateur ». Selon moi, l'efficacité de 

nombreux systèmes de gestion du flux du travail est minée par le fait 

qu’on regroupe tous les documents de même type (demandes de ser- 

vice, par exemple) dans une seule corbeille, alors que les premières 

actions que demandent ces divers documents peuvent être très diffé- 

rentes les unes des autres. Au lieu d’isoler les premières actions (ap- 

pels à faire, données à modifier ou renseignements à attendre), on les 

amalgame, ce qui embrouille et décourage l’utilisateur. 

Le système que je préconise est parfaitement « portable ». 

Presque tous les éléments y sont consignés dans des listes, mais Je 

conserve quand même deux catégories distinctes de rappels sur sup- 

port papier. Quand je suis en déplacement, j’'emporte avec moi un 

dossier « Lire/revoir » sous chemise plastique et un autre que j'in- 

titule « Entrée de données ». Dans ce dernier dossier, je range tout 

ce qu’il me faut enregistrer sur ordinateur (adresses et numéros de 

téléphone figurant sur des cartes professionnelles que je dois ajou- 

ter à mes répertoires électroniques, citations à intégrer à ma base 

de données personnelle, articles sur des restaurants à ajouter à ma 

sous-liste « Voyages — métropoles », etc.). 

La gestion des mails 

Comme certains documents papier, les mails activables sont par- 

fois mieux gérés sous leur forme de départ, c’est-à-dire au sein du 

système de messagerie que vous utilisez. Cette option est tout par- 

ticulièrement indiquée si vous recevez un grand nombre de mails et 

que vous affichez fréquemment vos messages durant votre travail. 

Dans ce cas, les mails auxquels vous devez donner suite peuvent être 

classés dans votre logiciel de messagerie au lieu d’être retranscrits 

sur une liste. 

Mes clients jugent souvent utile de créer deux ou trois dossiers 

distincts dans la barre de navigation de leur logiciel de courrier élec- 
tronique. Habituellement, ces dossiers servent à stocker du matériel 
de référence ou à archiver des messages. Cependant, on peut aussi 
créer un système fonctionnel pour stocker séparément les messages 
activables, et ce à l’extérieur de la boîte de réception elle-même (où 
nous avons généralement l’habitude de les conserver). 
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Je vous recommande de créer un dossier pour tous les mails qui 
nécessitent une action de plus de deux minutes (ce qui suppose, là 

encore, que vous ayez traité sur-le-champ les nombreux mails acti- 

vables en moins de deux minutes). Le nom du fichier doit commen- 

cer par un chiffre ou un symbole de manière à : 1) le différencier des 

dossiers de référence et 2) le faire apparaître en tête des dossiers de 

la barre de navigation. 

Choisissez un préfixe comme le signe @ dans Microsoft ou le 

üret (-) dans Lotus ; le dossier sera automatiquement placé au haut 

de la liste. 

Commencez par créer un dossier @Action, qui comprendra tous 

les mails auxquels vous devez donner suite. Créez ensuite un dossier 

@En attente. Quand vous recevrez un message indiquant que quel- 

qu’un se charge d’une action dont vous tenez à faire le suivi, il vous 

suffira de le déplacer dans le dossier @En attente. Ce dossier peut 

également regrouper les rappels de toutes les actions que vous avez 

déléguées par mail. Il suffit d’y enregistrer une copie des messages 

relatifs à la délégation. 

Certaines applications (comme Lotus Notes) vous permettent de 

choisir où stocker les messages sauvegardés au moment de l’envoi 

(au moyen du bouton « Envoyer et classer »). D’autres (comme Out- 

look) sauvegardent automatiquement les messages envoyés dans le 

dossier « Éléments envoyés ». Dans ce dernier cas, la meilleure idée 

serait de vous envoyer une copie conforme (cc ou cci) des messa- 

ges où vous déléguez une action, puis de déplacer cette copie vers 

le dossier « @En attente ». (Il est relativement facile de configurer 

Outlook de telle sorte qu’il achemine automatiquement toutes les 

copies que vous vous adressez vers un dossier particulier, ce qui 

vous fournit un moyen plus rapide de les classer.) 

Vider votre boîte de réception. La méthode que Vider votre boîte de récep- 

je viens de décrire vous permettra de vider cette | tion électronique demande 

boîte, ce qui clarifiera énormément l’organisation beaucoup moins d'énergie 

de vos tâches quotidiennes. Vous n’aurez sous les 1! Que de la garder pleine. 
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yeux que les derniers messages que vous avez reçus, c’est-à-dire 

uniquement ceux qui nécessitent une première action. La plupart 

des gens se servent de leur boîte de réception pour stocker les mails 

à propos desquels ils n’ont pas encore pris de décision. Chaque fois 

qu'ils ouvrent leur boîte de réception, ils doivent donc en réévaluer 

le contenu de fond en comble. Si vous n’aviez qu’une poignée de 

mails, cette pratique pourrait à la rigueur être acceptable. Avec le 

volume faramineux de mails qui inondent actuellement la plupart 

des cadres, elle ne l’est pas. 

Répétons encore une fois que vider votre boîte de réception ne 

revient nullement à traiter définitivement tous les éléments qu'elle 

contient. Vous devez simplement supprimer les messages inutiles, 

classer ceux que vous voulez conserver, mais que vous n'avez pas à 

traiter dans l’immédiat, répondre à ceux qui vous demandent moins 

de deux minutes et déplacer dans vos dossiers de rappels les éléments 

activables ou en attente. Vous pourrez par la suite ouvrir le dossier 

@Action et examiner les mails qui demandent plus de temps. N’est- 

ce pas plus simple que de basculer interminablement d’une fenêtre à 

l’autre, à l’affût d’un courrier important qui aurait échappé à votre 

attention ? 

Ne dispersez pas les rappels des premières actions 

Conservez près de vous les | Il y a un risque évident à placer les rappels hors de 

documents dont vous avez | votre vue. Le principe même du système d’organi- 

besoin. | sation est de montrer les rappels quand vous avez 

besoin de les voir, sans quoi vous ne pourrez être 

certain de faire la bonne chose au bon moment. Vers la fin de votre 

Journée de travail, vous devez revoir un à un tous les mails activables 

en suspens, tout comme vous le faites pour les listes « Appels » et 
« À l'ordinateur ». De fait, le dossier « @Action » est un prolonge- 

ment de votre liste « À l'ordinateur » et doit être traité exactement 

de la même manière. Il en va de même pour vos dossiers papier en 
attente, qui doivent être évalués comme une liste s’ils constituent vos 
seuls rappels. 
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Il est tout à fait pertinent de répartir les rappels d’actions dans 

des dossiers ou des listes, ou encore de les trier au moyen d’un lo- 

giciel de courrier électronique, à condition de consacrer autant de 

temps à l’examen de chacun de ces systèmes de classement. Ce qu’il 

ne faut surtout pas faire, c’est laisser les rappels croupir au fond de 

vos systèmes et ignorer l’usage pour lequel ils ont été CONÇUS : VOUS 

rappeler ce qu’il reste à faire. 

Si vous voulez sortir avec des amis, goûter au plaisir d’une pro- 

menade sans but et, en un mot, avoir l’esprit totalement libre, vous 

devez savoir où sont vos éléments activables et en quoi ils consistent, 

et être certain qu’ils peuvent attendre. Et cela, vous devez le faire en 

quelques secondes, et non en quelques jours. 

L'organisation des rappels de projets 

Il est souvent extrêmement enrichissant de créer et de mettre à jour 

une liste de projets (qui sont, je le répète, les engagements ou les 

objectifs dont la réalisation demande plus d’une étape). Vous avez 

sans doute beaucoup plus de projets que vous ne le pensez. Si vous 

ne l’avez pas encore fait, je vous recommande de créer une liste de 

projets de format très simple, semblable à vos listes d'actions. Vous 

pouvez en faire une catégorie dans un organiseur numérique, l’insé- 

rer dans une page d’un tableau de planification à feuilles mobiles ou 

même la placer dans une chemise « PROJETS ». Il peut s’agir d’une 

liste unique ou de feuilles de papier distinctes pour chaque projet. 

La liste de projets 

Cette liste ne sert ni à hiérarchiser, ni à élaborer, ni à planifier les 

projets. Elle doit plutôt constituer un répertoire exhaustif des af- 

faires en suspens de votre vie. Vous ne la consulterez guère dans le 

cadre de vos activités quotidiennes, vu que vous consacrerez le gros 

de votre attention immédiate aux listes d’actions et aux tâches de 
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dernière minute. N'oubliez pas que vous ne pouvez pas exécuter un 

projet en bloc ; vous pouvez seulement exécuter les étapes successI- 

ves qu'il comporte. 

La liste de projets com- | L'intérêt réel d’une liste de projets, c’est qu’elle vous 

plète et à jour est l'outil | permet de passer en revue tout ce qui se rapporte à 

qui nous permet de voir la | vos projets. Je vous suggère d’effectuer ce type d’exa- 

forêt au-delà des arbres. | men au moins une fois par semaine. Vous maîtriserez 

mieux vos projets, et vous saurez évaluer la charge de 

travail de toutes les personnes engagées dans leur réalisation. 

Une liste unique ou subdivisée ? 

La plupart de mes clients préfèrent s’en tenir à une seule liste, car 

ils disposent ainsi d’un inventaire général plutôt que d’un plan de 

priorités quotidiennes. Mais en réalité, le nombre de listes de projets 

importe peu, pourvu que vous les revoyiez toutes aussi souvent que 

nécessaire. C’est d’ailleurs le but de l’examen hebdomadaire. 

Les méthodes de subdivision des projets 

Dans certaines situations, il est plus logique de subdiviser une liste 

de projets. Examinons ces situations une à une. 

Vie personnellelprofessionnelle. Beaucoup de gens trouvent pra- 

tique de distinguer objectifs personnels et projets professionnels. Si 

vous êtes de ceux-là, sachez que votre liste d'entreprises personnelles 

doit être revue avec la même rigueur que votre liste de projets pro- 

fessionnels : pas question de l’oublier pendant quelques semaines ! 

Un grand nombre d’actions reliées à notre vie personnelle doivent 

être gérées au jour le jour, exactement comme celles de notre vie 

professionnelle. Plus encore, certaines des pressions les plus lourdes 

que subissent les cadres dérivent d’aspects de leur vie personnelle 

qu'ils n’ont pas réglés. 

Projets délégués à d'autres. Si vous occupez un poste de direc- 

tion, vous assumez probablement la responsabilité directe de cer- 

tains projets, mais vous en confiez aussi d’autres à des personnes 
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qui relèvent de vous. Vous pourriez, bien sûr, consigner ces projets 

dans votre liste « En attente », mais il serait plus judicieux de créer 

une liste « Projets — Délégués » pour en faire le suivi. Vous n’aurez 

ensuite qu’à revoir la liste assez régulièrement pour vérifier si tout 

avance comme vous le souhaitez. 

Types de projets spécifiques. Certains cadres doivent gérer des 

projets différents, mais de même type. Il serait pertinent, dans cer- 

tains cas, de les regrouper dans une sous-catégorie de la liste de pro- 

jets. En ce qui me concerne, je gère à part une catégorie que j’ap- 

pelle « Projets à livrer ». Il s’agit d’une liste chronologique de tous 

les séminaires, cours et mandats de consultant qui figurent à mon 

programme. Ces entreprises sont des « projets » comme les autres, 

dans la mesure où je dois veiller à leur bon déroulement. Mais je 

trouve plus pratique de les noter sur une liste distincte de celles de 

mes autres projets, et ce dans l’ordre où ils se présentent dans mon 

agenda. 

Si vous travaillez comme agent immobilier, fournissez des servi- 

ces-conseils ou préparez des offres de service pour une clientèle rela- 

tivement restreinte, vous jugerez sûrement utile d’avoir devant vous 

la liste de vos clients potentiels. Vous pouvez y consacrer une page 

distincte de votre carnet de planification (titrée « Projets clients en 

cours »). Si vous réservez déjà un dossier à chaque projet en cours, 

vous pouvez regrouper tous vos dossiers dans une même boîte-clas- 

seur placée sur votre armoire. N'oubliez pas, toutefois, que cette mé- 

thode ne donnera de résultats que si la liste est complète et que vous 

la revoyez régulièrement pour la mettre à jour, au même titre que 

toutes vos autres listes de projets. 

Que faire des sous-projets ? 

Certains de vos projets se divisent en grands sous-projets qui peu- 

vent, en théorie, être traités indépendamment. Si vous vous installez 

dans une nouvelle maison, par exemple, et que vous y faites d’im- 

portantes rénovations, votre liste d’éléments activables comprendra 

des activités comme « Aménager le jardin », « Rénover la cuisine », 

« Changer l’installation électrique du sous-sol », etc. Chacune de 
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ces activités peut être considérée comme un projet en soi. Faut-il 

inscrire tous ces éléments sur une liste de projets (« Finir les rénova- 

tions de la maison », par exemple) ou assigner un poste individuel 

à chaque projet ? 

La méthode importe peu, pourvu que vous passiez en revue tou- 

tes les composantes du projet aussi régulièrement que nécessaire. Il 

n'existe pas d’outil externe ni de format d’organisation idéal pour 

classer tous vos projets à l’horizontale en même temps qu’à la verti- 

cale. Vous devez essayer de percevoir le tout de manière cohésive (au 

moyen de l’examen hebdomadaire, par exemple). 

Si vous décidez de consacrer une seule liste au projet global dans 

votre liste de projets, il serait bon d’avoir une liste des sous-projets 

ou du plan de projet lui-même à titre de « document d’accompagne- 

ment » et de le revoir quand vous parviendrez à l’un des sous-projets. 

Je recommande cette démarche tout particulièrement quand certai- 

nes parties du projet ne peuvent pas progresser avant que d’autres 

soient réalisées. 

Vous pouvez créer vos | Dans ce cas, les sous-projets ne seront pas accompa- 
istes de projets et de | gnés de premières actions, parce qu’ils seront, en un 

sous-projets comme il | sens, «en attente » d’autres actions sans lesquelles 

vous pla, à condition de | ils ne peuvent pas être exécutés. Par exemple, il est 

savoir quels éléments Is | bossible que vous ne puissiez pas rénover la cuisine 
OENe ene changer d’abord l'installation électrique du 

sous-sol. En revanche, vous pouvez entreprendre d’aménager le jar- 

din, indépendamment de l’un ou de l’autre sous-projet. Vous ferez 

par conséquent le suivi des premières actions associées à l'installation 

électrique du sous-sol et de l’aménagement du jardin. 

Ne vous posez pas trop de questions sur la meilleure méthode à 

adopter. Si vous n'êtes pas certain de ce que vous devez faire, inscri- 

vez le projet global dans votre liste de projets, et intégrez les sous- 

catégories dans la documentation d'accompagnement. Veillez tou- 

tefois à inclure celles-ci dans votre examen hebdomadaire. Si cette 
méthode ne vous convient pas tout à fait, inscrivez les sous-projets 
actifs et indépendants comme éléments distincts dans votre liste 
principale. 
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Aucun système ne vous permettra de faire un suivi parfaitement 
identique de tous vos projets et sous-projets. Tout ce qui importe, 

c’est de savoir que vous avez des projets en cours et de pouvoir trou- 

ver les rappels qui leur sont associés. 

Le document d’accompagnement de projet 

Les documents d'accompagnement ne contiennent ni les indications 

d'actions m1 les rappels de projet. Ce sont des ressources qui facili- 

tent la conduite des projets. 

Ne vous servez pas des documents d'accompagnement comme rap- 

pels. En général, les gens vont placer devant eux des piles de papier 

ou des chemises de classement pleines à craquer pour se rappeler 1) 

qu'ils ont un projet et 2) qu'ils doivent faire quelque chose à ce sujet. 

En d’autres termes, ils se servent des documents d’accompagnement 

comme rappels d'actions. Le problème, c’est que, très souvent, ni 

les premières actions ni les actions en attente n’ont été déterminées 

pour ces projets. Elles demeurent enfouies dans la psyché de l’uti- 

lisateur — ou plutôt du non-utilisateur — à l’instar des documents 

mêmes, ensevelis sous des montagnes de paperasse. 

Or, quand vous êtes pressé par le temps, les dossiers sont bien la 

dernière chose que vous avez envie de fouiller pour déterminer ce 

que vous avez à faire. Au contraire, toutes ces piles de papier qui ne 

vous invitent à aucune action alimenteront votre angoisse au point 

de vous paralyser. 

Si vous vous trouvez dans ce genre de situation, vous devez tout 

d’abord noter le projet dans votre liste de projets pour vous rappeler 

que vous avez un résultat à atteindre. Vous devez ensuite noter les 

premières actions et les actions en attente dans leurs listes de rappels 

correspondantes. En dernier lieu, et lorsque vient le moment de pas- 

ser à l’action (appeler quelqu’un à propos du projet, par exemple), 

vous pouvez prendre les documents dont vous pourriez avoir besoin 

durant votre conversation. 
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En résumé, vous ne devez pas vous servir de vos documents d’ac- 

compagnement comme rappels des actions à exécuter — cette fonc- 

tion revient aux listes d’actions. Si, toutefois, les documents d’ac- 

compagnement comprennent des plans et des aperçus du projet en 

plus des éléments archivés et des renseignements de référence, il est 

souhaitable d’en rendre l’accès plus visible que la documentation de 

référence en tant que telle, que vous conservez normalement dans un 

classeur. Bien entendu, vous pouvez très bien ranger les documents 

d'accompagnement dans ce même classeur à condition d’avoir la 

discipline nécessaire pour retirer le document du classeur et revoir 

le plan chaque fois que vous effectuez votre examen hebdomadaire. 

Si vous ne pensez pas avoir cette discipline, il vaut mieux ranger les 

documents d'accompagnement dans un dossier distinct ou dans une 

corbeille à papier réservée aux projets en instance, que vous poserez 

sur votre pupitre ou le dessus de votre armoire. 

Pour revenir à l’exemple sur l’emménagement dans une nouvelle 

maison, vous pourriez créer un dossier « Nouvelle maison » conte- 

nant tous les plans, détails et notes sur l’aménagement paysager, la 

cuisine et le sous-sol. Durant l’examen hebdomadaire, quand vous 

parviendrez à la section « Finir les rénovations de la nouvelle mai- 

son » de votre liste de projets, vous retirerez le dossier « Nouvelle 

maison » et vous parcourrez toutes vos notes pour vérifier que vous 

n'avez omis aucune première action possible. Ces actions devront 

ensuite être exécutées, déléguées ou reportées sur votre liste d’ac- 

tions. Après quoi, vous rangerez le dossier jusqu’à ce que vous en 

ayez besoin pour exécuter des actions ou pour entamer votre exa- 

men hebdomadaire. 

De nombreuses personnes tentent de gérer les dossiers de leurs 

clients actuels ou potentiels à l’aide de fichiers clients ou de logi- 

ciels de gestion de contacts comme Act! Le problème, c’est que l’in- 

formation qu’elles recueillent est en partie constituée de données 

purement factuelles ou chronologiques, qui doivent être conservées 

comme documentation de fond à consulter selon les besoins, et en 
partie d'actions dont elles doivent faire le suivi pour forger leurs re- 
lations d’affaires. Cette catégorie de données sera mieux gérée dans 
le cadre des listes d'actions. L'information sur le client n’est juste- 
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ment qu’une information, et elle doit à ce titre être classée dans un 

dossier de référence générale sur le client ou une « bibliothèque » de 

fiches clients. En ce qui me concerne, je me sers exclusivement du 

logiciel Act! pour établir des recoupements entre l'information gé- 

nérale sur une entreprise et les personnes qui y occupent des postes 

clés. Ce logiciel est avant tout une excellente base de données clients. 

En revanche, si je dois appeler un client, je n’inscris pas ce rappel 

ailleurs que dans ma liste « Appels ». 

Consigner les idées impromptues sur les projets 

Dans le chapitre 3, je mentionnais que vous auriez Il n'y a aucune raison de 

souvent des idées impromptues reliées à vos pro- | laisser une idée intéres- 

jets. Vous voudrez parfois les retenir, même si elles | sante s’évaporer. 
n’entraînent pas forcément de premières actions 

immédiates. Ces idées, qui peuvent porter sur des sujets aussi dif- 

férents que vos prochaines vacances ou une stratégie d’entreprise, 

entrent dans la catégorie générale des « documents d’accompagne- 

ment de projet ». Elles peuvent vous venir à l’esprit à tout moment 

et en toute circonstance. Que faut-il en faire ? 

Ce que je vous recommande de faire, c’est de localiser l'endroit où 

vous stockez vos indications sur le sujet auquel se rapporte l’idée, et 

de vous demander comment et où vous pouvez y ajouter de l’informa- 

tion. Plusieurs solutions se présentent à vous pour gérer les documents 

d’accompagnement : annexer des notes à un élément de liste, agencer 

l'information dans un logiciel de courrier électronique ou une base de 

données, et insérer des fiches et des notes papier dans un carnet. 

Annexer des notes. La plupart des logiciels d'organisation vous 

permettent d’annexer une note numérique à une liste ou une entrée 

d’agenda. Si vous avez créé une « liste de projets » dans votre pro- 

gramme, vous pouvez sélectionner le projet qui a inspiré votre idée, 

créer ou annexer une note de renvoi et y décrire votre idée. C’est un 

excellent moyen de conserver toutes les bonnes idées gribouillées 

«au dos d’une enveloppe ». Si vous avez créé une liste de projets sur 
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support papier, vous pouvez annexer un Post-it à votre liste princi- 

pale ou sur la feuille distincte que vous consacrez au projet ou au 

sujet. Dans tous les cas, vous ne devez pas oublier de lire la note 

au moment où vous examinez votre projet si vous voulez faire bon 

usage de ces données. | 

Mails et bases de données. Les mails contenant des données d’in- 

térêt sur vos projets peuvent être regroupés dans un seul dossier (sui- 

vez pour cela les directives données aux pages 163-164 pour créer le 

dossier @Action et donnez au fichier secondaire un nom comme (@ 

Projets). Vous pourrez également juger utile, si vous ne l’avez pas 

encore fait, de créer une base de données plus sophistiquée pour 

structurer vos idées sur un projet ou un sujet. Avec Lotus Notes, 

logiciel qu’ont adopté bon nombre d’entreprises, vous pouvez créer 

une telle base où bon vous semble, par exemple sur votre PC person- 

nel, puis le transférer sur un réseau pour usage partagé. 

Il vaut également la peine de vous renseigner sur les autres types 

de base de données en texte intégral que l’on trouve actuellement 

sur le marché, ne serait-ce que pour votre usage personnel. Vous 

pourrez ainsi coller des extraits de pages Web ou de mails dans la fi- 

che correspondant à un projet ou un sujet ou y taper vos propres re- 

marques. Explorez aussi les technologies et les outils que vous avez 

déjà à votre disposition. Mieux vaut utiliser les listes et les annexes 

d’un organiseur de poche, par exemple, que de griffonner systémati- 

quement vos idées au dos d’une enveloppe. 

Dossiers papier. Si vous accumulez un grand nombre de docu- 

ments papier, il est tout à fait pertinent de consacrer un dossier dis- 

tinct à chaque projet. Cette méthode est peut-être un peu rudimen- 

taire, mais elle n’en est pas moins pratique et élégante. Elle vous 

donne notamment la liberté de créer des dossiers à partir de notes 

improvisées sur une feuille de papier durant une réunion. Et pour 

classer des documents de référence, il faut justement un système 
simple et convivial. 
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Pages d'un carnet. L'un des grands avantages du carnet à feuilles 

mobiles est qu’il vous permet de consacrer une page complète ou un 

groupe de pages à un projet en particulier. Je me suis servi très long- 

temps d’un carnet où je plaçais ma liste de projets au début et mes 

documents d'accompagnement de projets vers la fin. Il me restait 

ainsi quelques pages vierges à la fin du carnet pour‘noter mes idées 

impromptues ou des plans et des détails reliés à mes projets. 

Ces méthodes sont toutes efficaces pour structurer les idées re- 

liées à vos projets. L'essentiel est d’examiner régulièrement toutes 

les étapes d’action issues de vos notes, et de revoir les notes elles- 

mêmes aussi souvent que le dicte la nature du projet. 

Il importe aussi d'éliminer les notes devenues non pertinentes 

pour empêcher le système tout entier de sombrer dans la désuétude. 

J’ai personnellement constaté que beaucoup d'idées dont je prends 

note ne me servent jamais. Ce qui m'est utile, en revanche, c’est le 

fait de les noter — cela clarifie ma pensée. C’est pourquoi je n’hésite 

pas à oublier les idées qui ne me servent plus. 

Organiser les données non activables 

Beaucoup de gens commettent la même erreur en érigeant leur sys- 

tème de gestion personnelle : ils noiïent quelques éléments activa- 

bles dans une mer de données et de documents qui, aussi pertinents 

soient-ils, ne donnent lieu à aucune action. Or, il est important de 

créer des structures efficaces et homogènes tant pour gérer les élé- 

ments non activables que pour gérer les rappels d’actions et de pro- 

jets. Quand les éléments non activables sont mal gérés, le processus 

de gestion tout entier est obstrué. 

Les éléments non activables entrent dans deux grandes catégo- 

ries : 1) la documentation de référence et 2) les rappels d’actions 

n’exigeant pas d’action immédiate, mais pouvant en demander plus 

tard. 
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La documentation de référence 

De toute la paperasse qui atterrit sur votre bureau, la plus grande 

partie est constituée de documents de référence. Ceux-ci n’exigent 

aucune action, mais doivent être conservés pour diverses raisons. II 

vous faut alors décider combien de documents vous devez garder, 

quel espace vous devez leur consacrer, et dans quel emplacement 

et sous quelle forme vous devez les conserver. Ces décisions seront 

dictées par votre jugement personnel ou par des impératifs organi- 

sationnels (de nature juridique ou logistique, notamment). 

Vous ne devriez plus avoir à vous soucier des documents de ré- 

férence une fois qu’ils ont été classés. Seule exception : vous aurez 

peut-être à modifier votre système s’il vous incite à accumuler plus 

(ou moins) d’information qu'il ne vous faut. 

Malheureusement, la plupart des gens peinent à faire la différen- 

ce entre documents de référence et documents courants, c’est-à-dire 

entre éléments non activables et éléments activables. C’est pourtant 

simple : une fois cerné et rangé tout ce qui est activable, il ne vous 

restera que des documents de référence — l’équivalent d’une biblio- 

thèque. La seule question qui se posera alors, c’est celle de la taille à 

donner à cette bibliothèque. 

Si vous avez scrupuleusement séparé l’activable du non activable, 

il n’y a pas de limite au nombre de documents ou de données que 

vous pouvez conserver — sauf l’espace physique ou numérique dont 

vous disposez. 

Les divers systèmes de référence 

Il y a plusieurs moyens de structurer la documentation de référence, 

et autant d'outils à votre disposition pour le faire. Voici une descrip- 

tion de certaines des méthodes les plus courantes : 

*__ classement des documents de référence générale - documents pa- 
pier et mails ; 

*_ classement par catégorie ; 

*__ classeurs rotatifs (Rolodex) et répertoires de contacts : 
*__ bibliothèques et archives. 
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Classement des documents de référence générale. | Votre système de clas- 

Comme je l’ai indiqué, un bon système de classe- | sement doit se résumer 

ment est essentiel pour traiter et organiser les affai- | à une simple banque de 
res en suspens. C’est aussi une condition indispen- | données et non devenir le 

sable pour gérer le volume — parfois énorme — de | dpositaire de vos rappels 
documents papier auxquels vous tenez pour une d'actions, de projets ou de 

raison ou une autre. Idéalement, vous avez déjà mis pures. 

en place un système de classement des documents 

de référence générale durant le traitement des entrées. Vous ne devez 

pas hésiter à archiver le moindre bout de papier qui pourrait vous 

être utile un jour. Par ailleurs, votre système doit être assez souple 

et accessible pour que vous puissiez y intégrer vos documents en un 

tournemain. Si vous ne vous êtes pas encore PHEAUEE de cette ma- 

nière, reportez-vous au chapitre 4. 

Dans la majorité des cas, les gestionnaires amassent de 200 à 400 

dossiers de référence papier et de 30 à 100 dossiers de référence mail. 

Classement par catégorie. Tous les sujets qui nécessitent plus de 

50 dossiers méritent probablement leur propre section ou tiroir, ain- 

si que leur propre système de classement alphabétique. Par exemple, 

si vous gérez une fusion d'entreprise et que vous devez conserver 

un grand volume de documents administratifs, 1l serait pertinent 

de consacrer deux ou trois classeurs complets à la documentation 

requise par les mesures de précaution raisonnable. Si vous vous in- 

téressez au jardinage, à la voile ou à la gastronomie, 1l vous faudra 

peut-être consacrer au moins un classeur complet à votre hobby. 

Il se peut qu’une zone d'intérêt génère une documentation de 

référence qui recoupe celle d’autres zones d'intérêt. Vous serez alors 

placé devant un dilemme : où classer l’information ? Dans votre 

système de référence générale ou dans vos fichiers de référence spé- 

cialisée ? Si vous voulez conserver un article sur la fabrication des 

clôtures de bois, par exemple, devez-vous le classer dans la section 

« Jardin » ou dans je système de référence générale, avec les docu- 

ments sur les projets domiciliaires ? En règle générale, il vaut mieux 

s’en tenir à un seul système de référence, sauf pour quelques rares 

sujets distincts. 
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Classeurs rotatifs et répertoires de contacts. Une grande partie de 

l'information que vous devez conserver se rapporte directement aux 

personnes qui forment votre réseau professionnel et social. Vous de- 

vez noter toutes sortes de renseignements sur vos contacts : numé- 

ros de téléphone et adresses du bureau et du domicile, numéros de 

portable, numéros de fax, adresses de courrier électronique, etc. 

Si vous le jugez utile, vous pouvez aussi noter des dates d’an- 

niversaire, des renseignements pratiques sur la famille immédiate 

d’amis et de collègues, des données sur vos passe-temps ou vos vins 

préférés, ou encore des recettes de cuisine. Sur un plan strictement 

professionnel, vous pouvez inscrire les dates d'embauche d’em- 

ployés, les dates d'évaluation de leur performance, ainsi que toute 

autre donnée d’intérêt reliée au développement du personnel. 

Encore une fois, la seule question qui se pose vraiment est de 

déterminer quelle quantité d’information vous voulez conserver, où 

vous devez la conserver, et quels outils 1l vous faudra pour y accéder 

quand vous en aurez besoin. Rien n’est absolument parfait à cet 

égard, mais il faut souligner l’intérêt des outils numériques porta- 

bles. Comme ils deviennent plus faciles à utiliser et à connecter à 

de plus grandes bases de données, ils vous permettront d’accéder 

à plus d’information que les outils papier, sans qu’il vous en coûte 

plus d’effort. 

S'il s'agit purement d'une | Bibliothèques et archives : information personnalisée. 
documentation de réfé- | Les sources d’informations sont presque infiniment 

rence, la seule question | variées. Vous pourriez probablement trouver à peu 

est de savoir si elle vaut le près tout ce que vous voulez si vous étiez disposé à 

temps et l'espace qu'on lui | faire des recherches assez poussées. Mais combien 

OMSUUE. | informations garder, sous quelle forme et sur quel 

support ? En fait, sur le plan de votre organisation 
et de votre productivité personnelles, la question revêt peu d’impor- 
tance, du moment que vos projets et actions restent consignés dans 
un système de gestion contrôlé que vous mettez à jour régulière- 
ment. Et sa réponse dépend tout simplement des préférences et des 
exigences de chacun. 
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Cela dit, une certaine uniformité ne peut que vous faciliter la 
tâche. Devez-vous disposer de certaines données en permanence ? 

Elles devraient aller dans votre agenda ou votre PDA. Avez-vous 

besoin de documents pour les réunions et les activités hors bureau ? 

Vous les mettrez dans votre porte-documents, votre serviette ou 

votre sac. À quelle information devez-vous absolument accéder au 

bureau ? Celle-ci devra être intégrée à votre système de classement 

personnel ou sauvegardée sur votre ordinateur réseau. Que faire de 

l'information dont vous vous servez très rarement au travail ? Elle 

ira dans les dossiers de votre service ou dans des archives hors site. 

Et que faire de l’information disponible en permanence sur le Web ? 

Rien du tout, à moins que vous n’en ayez besoin dans un endroit où 

vous n'aurez pas accès à Internet, auquel cas vous devez l’imprimer 

quand vous êtes en ligne et la classer dans un dossier que vous em- 

porterez avec vous. 

Comme vous pouvez le constater, l’organisation personnelle de 

la documentation de référence est une simple question de logisti- 

que. Son efficacité découle en grande partie de la distinction entre 

éléments activables et éléments non activables. Une fois cette dis- 

tinction faite, vous aurez l’entière liberté de gérer et d’organiser le 

volume d’information de référence qu’il vous plaira, gros ou petit. 

C’est une décision entièrement personnelle, qui vous demande seu- 

lement de tenir compte de la valeur que vous retirez de l’informa- 

tion par rapport au temps et aux efforts que vous déployez pour la 

recueillir et la mettre à jour. 

Les actions à exécuter un jour... peut-être 

Dernière chose à gérer dans votre système d’orga- Les listes « un jour... 

nisation : les questions sur lesquelles vous revien- | peutêtre » n'ont rien de 

drez peut-être un jour. Il peut s’agir d’un voyage | gfüluil. Ce sont ue 

que vous envisagez de faire, de livres que vous les mes de ae 
: : sants et les plus créatifs vous promettez de lire, de projets que vous voulez P 

dont vous disposerez pour 
entreprendre au cours du prochain exercice finan- TROT 

cier ou encore de compétences que vous désirez per- 
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fectionner. Pour mettre pleinement en œuvre ce modèle, vous devez 

vous doter d’un plan de « mise en veilleuse » ou « d’incubation ». 

Il existe plusieurs moyens de classer les éléments à réévaluer plus 

tard, et ils vous permettront de passer à autre chose dans l’immé- 

diat, bref, de vous libérer l’esprit. Vous pouvez inscrire ces éléments 

dans des listes «un jour... peut-être » de diverses formes, les noter 

comme rappels dans votre agenda ou les agencer dans un échéancier 

papier. 

Les listes « un jour... peut-être » 

Il est hautement probable qu’en extériorisant dans votre système 

de collecte tous les projets que vous gardiez en tête, certains d’entre 

eux suscitent en vous de sérieux doutes. Des projets comme « Ache- 

ter un cheval à Marie », « Gravir le Mont Émeraude » ou « Faire 

construire un chalet d’été » entrent dans cette catégorie. 

Si vous ne l’avez pas encore fait, je vous recommande de créer 

une liste « un jour... peut-être ». Donnez-vous ensuite la liberté de 

remplir cette liste de tous les projets qui sommeillent en vous. Vous 

remarquerez probablement que cela libère en vous toutes sortes 

d'idées créatrices. 

Vous serez également surpris de découvrir que certains des pro- 

jets que vous avez inscrits sur la liste se concrétiseront dans les faits, 

presque sans que vous ayez fait d'efforts conscients pour en arriver 

là. Si l'imagination a le pouvoir de modifier nos perceptions et notre 

performance, vous comprendrez facilement que la rédaction d’une 

liste «un Jour... peut-être » puisse enrichir votre vie personnelle et 

professionnelle, et très souvent lui donner une nouvelle tournure. Il 

nous est en effet plus facile de saisir les occasions qui se présentent 

à nous lorsque nous les avons déjà nommées et envisagées comme 

possibles. C’est en tout cas ce que m’a appris ma propre expérience. 

Sans ma liste «un jour... peut-être », je n’aurais sans doute jamais 

appris à jouer de la flûte ou à piloter des bateaux. En plus des élé- 

ments de la liste, vous devez tenir compte de deux précieuses sources 

d'inspiration : votre imagination créatrice et le bilan de vos projets 
actuels. 
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Laissez votre imagination faire un inventaire de projets. Quels sont 

les projets que vous voudriez vraiment réaliser un jour, si vous en 

aviez le temps et les moyens ? Écrivez-les sur votre liste «un Jour... 

peut-être ». Voici certains des projets qui pourraient entrer dans 

cette catégorie : 

*__achats ou projets de construction reliés à la maison ; 

* violons d’Ingres ; 

*__ nouvelles aptitudes ; 

*__ expressions créatrices ; 

+ _ vêtements et accessoires ; 

*_ appareils et gadgets ; 

*_ voyages à faire ; 

*__ adhérer à des organismes ; 

*_ contribuer à des projets de service ; 

* choses à voir et à faire. 

Réévaluez vos projets en cours. Voilà l’occasion rêvée de revoir 

votre liste de projets sous un autre angle, soit celui de votre dis- 

ponibilité. Demandez-vous si vous pouvez reporter certains de vos 

engagements. Si vous jugez qu’un projet optionnel a peu de chances 

de retenir votre attention dans les quelques prochains mois, trans- 

crivez-le sur la liste « un jour... peut-être ». 

Les catégories spéciales d’éléments « un jour... peut-être » 

Vous avez très certainement des intérêts personnels qui supposent 

toutes sortes d’activités possibles. Il serait intéressant de les réperto- 

rier sur une liste. Exemples : 

° cuisine — recettes, menus, restaurants, VINS ; 

* enfants — activités à faire avec eux ; 

° livres à lire ; 

° CD à acheter ; 

*__ vidéos à acheter ou à louer ; 

° événements culturels ; 

+ idées de cadeaux ; 
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+ idées de jardinage ; 

° sites Web à visiter ; 

+ _ voyages de fin de semaine ; 

* idées de réunions ; 

+ __idées de réceptions ; 

+ _ idées — divers (c’est-à-dire toutes les idées que vous ne savez pas 

où classer). 

Ce genre de liste se trouve un peu à la croisée de la documenta- 

tion de référence et des projets «un jour... peut-être » — référence 

parce que vous pouvez simplement en ajouter certains éléments à 

vos listes de bons vins, de restaurants ou de livres, et « un jour... 

peut-être » parce que vous pouvez les revoir régulièrement pour 

vous inciter à explorer un ou plusieurs de ces domaines. 

Dans tous les cas, c’est une excellente raison supplémentaire de 

créer un système d’organisation qui vous permette de recenser tout 

ce qui pourrait rendre votre vie plus riche et plus intéressante, sans 

encombrer votre esprit et votre environnement de travail de ques- 

tions non achevées et non résolues. 

Le risque des dossiers « Conserver et revoir » 

Bien des gens consacrent un dossier, une pile ou un classeur complet 

à ce qu’ils appellent les affaires à « conserver et revoir », lesquelles 

entrent vaguement dans la catégorie « un jour... peut-être ». Person- 

nellement, je déconseille de créer ce type de sous-système, parce que, 

dans presque tous les cas que j'ai observés, le client conserve le dos- 

sier, mais ne le revoit pas. En général, il finit par s’en laver les mains. 

Or, la liste « un jour... peut-être » perd toute sa valeur si on ne lui 

accorde pas une attention régulière. 

Il y a aussi une énorme différence entre un système bien géré, 

comme la liste «un jour... peut-être », et une sorte de dossier four- 

re-tout, peu importe le nom qu’on lui attribue. Normalement, une 

grande partie des éléments du dossier « conserver et revoir » peuvent 

être jetés. Les autres éléments peuvent être classés dans le dossier 
« lire/revoir », intégrés à la documentation de référence ou consi- 

gnés dans un agenda ou un échéancier (voir p. 184) pour être revus 
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à une date précise. D’autres éléments encore sont tout simplement 

activables. II m’est souvent arrivé de constater que le dossier ou le 

classeur « Conserver et revoir » d’un client ne contenait plus rien 

après avoir été correctement dépouillé. 

L'utilisation de l’agenda comme calendrier d’activités possibles 

L'agenda est parfois un outil très pratique pour noter les activités 

qu’il vous sera peut-être possible de réaliser dans les jours ou les 

mois à venir. La plupart des gestionnaires que j’ai formés hésitaient 

à exploiter toutes les possibilités que recèle l’agenda. Sans cette réti- 

cence, 1ls y auraient probablement noté beaucoup plus de choses. 

L'agenda a trois usages, dont le premier est de conserver l’infor- 

mation propre à une journée. Rien ne vous empêche, en revanche, de 

prendre note des éléments auxquels vous ne pouvez réfléchir pour 

l'instant, mais que vous souhaitez réévaluer plus tard. En voici quel- 

ques exemples : 

+ _ pistes de projets ; 

+ _ événements auxquels vous aimeriez assister ; 

* catalyseurs de décision. 

Pistes de projets. Supposons que vous ayez un projet auquel 1l 

n’est pas vraiment nécessaire de penser pour l’instant, mais qui mé- 

rite que vous lui accordiez votre attention dans quelque temps. Vous 

pouvez alors choisir une date qui vous semble indiquée et inscrire 

un rappel du projet dans la page correspondante de votre agenda. 

L'élément doit être inscrit dans la partie réservée aux choses à faire 

à une date en particulier (plutôt qu’à une heure en particulier). Le 

jour fixé, vous verrez le rappel et vous l’insérerez comme élément 

de projet actif dans votre liste de projets. Les éléments les plus fré- 

quents que l’on peut traiter ainsi sont les suivants : 

+ événements spéciaux demandant une certaine période de prépa- 

ration (lancement de produits, campagne de collecte de fonds, 

ete); 

+ événements que vous devez régulièrement préparer : étude de 

budget, conférence annuelle, activités de planification, réunions, 
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etc. (Exemple : quand devez-vous ajouter le congrès des ventes 

de l’année prochaine à votre liste de projets ?) ; 

+ dates d’activités que vous voulez organiser pour des proches (an- 

niversaires, fêtes, remise de cadeaux, etc.). 

Événements auxquels vous aimeriez assister. I] vous arrive sans 

doute souvent de recevoir des prospectus à propos de séminaires, de 

congrès, de conférences et d’événements sociaux et culturels. Tout 

aussi souvent, vous ne saurez que quelques jours avant l’événement 

si vous pourrez y assister. Évaluez ce que représentent ces « quel- 

ques journées » et notez le rappel de l’événement à la page corres- 

pondante de votre agenda. Exemples : 

+ _ Déjeuner-débat de la chambre de commerce demain 

+ _ Mise en vente des billets pour un match des Alouettes 

* _ Emission spéciale sur l’Australie sur PBS, ce soir à 20h 

Vous pouvez très bien | Catalyseurs de décision. De temps en temps, vous 

décider ne pas décider, à | devez prendre une décision importante, mais vous 

condition de disposer d'un | ne pouvez pas (ou ne voulez pas) le faire tout de 
système permettant de | suite. Il n’y a certes aucun mal à prendre le temps 

gérer ce genre de décision. d’y réfléchir. En revanche, si vous avez besoin d’in- 

formation de source externe pour en arriver à votre 

décision, vous devez en prendre note dans votre liste de premières 

actions ou d’actions en attente. Et, pour vous sentir tout à fait à 

l'aise de ne pas décider, vous devez vous munir d’un filet de sécurité 

qui vous permettra de revenir sur la question au moment opportun. 

Un rappel d’agenda peut avoir cette fonction. 

Voici quelques décisions qui peuvent nécessiter une telle démarche : 

* Embauche/licenciement 

* Fusion/acquisition/cession/dessaisissement 

+ Changement d’emploi/de carrière 

Je sais que l’espace manque pour aborder un sujet aussi vaste, 
mais posez-vous quand même la question : « Y a-t-il une décision 
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importante pour laquelle je devrais me fixer un rappel afin de pou- 

voir la mürir en toute tranquillité ? » Dans l’affirmative, ouvrez vo- 

tre agenda et notez-y le rappel. 

L’échéancier 

L’échéancier est un bon moyen de gérer les éléments qui ne sont 

pas activables dans l’immédiat, mais qui pourraient l’être à l’avenir. 

Cette version tridimensionnelle de l’agenda vous permet de conser- 

ver les rappels physiques de choses que vous voulez considérer à une 

date ultérieure. Grâce à l’échéancier, vous pourrez vous faire parve- 

nir des rappels à une date déterminée (ce que vous ne pouvez faire 

avec un logiciel de courrier électronique, par exemple). Cet outil 

peut être extrêmement utile. Je m’en sers personnellement depuis de 

nombreuses années, et je peux difficilement concevoir comment on 

peut s’en passer. 

En gros, l’échéancier est un simple ensemble de dossiers qui vous 

permet de distribuer des documents papier et d’autres rappels phy- 

siques de manière à ce que tout ce que vous voulez voir à une date 

donnée se présente « automatiquement » dans la corbeille d’arrivée 

de cette date. 

Si vous avez une secrétaire ou une assistante, vous pouvez lui 

confier au moins une partie de ces tâches, à condition qu’elle pos- 

sède une version fonctionnelle de ce système ou d’un système analo- 

gue. Voici quelques directives que vous pourriez lui adresser : 

+ Remettez-moi cet ordre du jour le matin de la journée où aura 

lieu la réunion. 

+ Redonnez-moi ce document lundi pour que j'y repense, vu qu’il 

porte sur la réunion de mercredi. 

+ Faites-moi penser au voyage à Hong-Kong deux semaines à 

l’avance pour que nous puissions planifier la logistique. 

À la date prédéterminée, vous disposerez du dossier voulu. 

Vous pouvez (et devriez sans doute) faire appel à un ou des 

assistants pour vous soulager d’une partie de ce travail. Je vous 
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recommande néanmoins de gérer votre propre échéancier dans la 

mesure du possible. Cet outil possède de nombreuses fonctions qui 

pourraient vous être utiles, ne serait-ce que pour faire le suivi des 

tâches qui ne sont pas du ressort de votre assistant. En ce qui me 

concerne, je me sers de mon échéancier pour gérer d'innombrables 

choses : réservations de billets d’avion et confirmations de vol ; iti- 

néraires, programmes de la journée et plans des villes reliés à mes 

déplacements ; information sur les produits que je projette d’ache- 

tenrece 

Condition : l’échéancier exige un léger changement de comporte- 

ment. Ce changement ne vous demandera qu’une seconde par jour, 

et le profit que vous en retirerez sera infiniment plus grand que le 

petit investissement personnel que vous y aurez mis. 

Création d'un échéancier. I vous faut 43 dossiers, dont 31 nu- 

mérotés de 1 à 31, et 12 consacrés aux 12 mois de l’année. Les 

dossiers journaliers sont placés à l’avant, en commençant par le 

dossier du lendemain (si la date d’aujourd’hui est le 5 octobre, le 

premier dossier sera donc celui du 6 octobre). Les dossiers sui- 

vants correspondent aux journées successives du reste du mois (7 

à 31). Tout de suite après les 31 dossiers journaliers, se trouve le 

dossier du mois suivant (novembre) et, aussitôt après, viennent les 

dossiers journaliers 1 à 5. Suivent les dossiers mensuels pour le res- 

te de l’année (décembre à octobre). Le dossier journalier suivant 

est vidé chaque jour dans votre corbeille d’arrivée, puis remisé à la 

fin des dossiers journaliers précédents (de sorte qu’il correspond 

maintenant au 6 novembre au lieu du 6 octobre). Toujours selon 

le même principe, quand le dossier mensuel suivant se trouve à 

l'avant (le 31 octobre, après avoir épuisé les dossiers journaliers, le 

dossier de novembre apparaît, avec toutes les fiches journalières du 

l au 31), il est vidé dans la corbeille d’arrivée et remisé à la fin des 
dossiers mensuels (où il représente alors le mois de novembre de 
l’année suivante). C’est donc un système de dossiers « perpétuel », 

puisqu'il contient en permanence les dossiers correspondant aux 
31 jours suivants et aux 12 mois suivants. 
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L'utilisation de dossiers dans un échéancier présente un avantage 

de taille : elle permet de stocker les documents concrets auxquels 

vous devez donner suite à une date donnée (formulaires à remplir, 

note de service à revoir, réponse à un appel téléphonique, etc.). 

Ce système ne peut fonctionner sans une mise à jour quotidien- 

ne. Si vous oubliez de vider un dossier journalier, vous ne vous fierez 

plus à votre système pour stocker des données importantes, et il vous 

faudra gérer celles-ci d’une autre manière. Si vous partez en voyage 

d’affaires (ou si vous n’avez pas accès à votre échéancier durant le 

week-end), vous devez absolument vérifier les dossiers correspon- 

dant aux journées où vous serez absent, et ce, avant de partir. 

DISPOSITION DES DOSSIERS D'UN ÉCHÉANCIER (5 OCTOBRE) 
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Des sources d'inspiration : les listes de contrôle 

Passons maintenant au dernier point du système d’organisation 

personnelle qui mérite notre attention : le suivi et la mise à jour des 

listes de contrôle. Ces listes contiennent les recettes potentielles de 

projets et d'événements et mettent en relief les domaines de prédi- 

lection, d’intérêt et de responsabilité. 

Les listes de contrôle les plus créatives résultent souvent d’un 

processus de consultation fructueux (mené auprès d’une équipe, 

d’une entreprise, etc.). Dans certains cas, elles permettent de définir 

des priorités en matière de formation ou d’embauche du personnel. 

En aidant mes clients à vider leurs boîtes d’entrée, je tombe sou- 

vent sur des notes qu’ils se sont adressées. En voici des exemples : 

+ _ faire de l’exercice physique plus régulièrement ; 

* remplir des formulaires d'évaluation pour chaque programme de 

formation ; 

+ __ passer plus de temps avec mes enfants ; 

+ _ planifier les activités de la division de manière plus proactive ; 

*__ stimuler le personnel ; 

*_ nous aligner sur la stratégie de l’entreprise ; 

+ mettre constamment à jour les procédés de facturation client. 

Que faire de ces engagements un peu « flous » ? 

Clarifier en premier lieu les actions 
et les projets sous-jacents 

Dans de nombreux cas, les éléments à traiter renvoient à un projet 

ou à une action. L'élément « Faire de l’exercice physique plus régu- 

lièrement », par exemple, se rapporte très souvent à un projet comme 

« Suivre un programme d’exercice physique » ou à une action comme 

« Demander à Sandrine de me recommander des entraîneurs person- 
nels ». Ce sont alors les actions et les projets sous-jacents qu’il faut 
clarifier et intégrer dans un système d’organisation personnelle. 

Il y a toutefois certains éléments qui n’entrent pas tout à fait dans 
cette catégorie. 
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Esquisser les principaux domaines de travail 
et de responsabilité 

Des objectifs comme « Rester en forme » ou « Santé et énergie » 

doivent être intégrés à une forme ou une autre de liste de contrôle 

générale qu’il faut revoir régulièrement. Nos buts et nos critères se 

superposent en couches multiples dans notre psyché et influencent 

diversement nos choix, et il est toujours bon de savoir en quoi ils 

consistent et à quels niveaux ils se situent. 

J’ai mentionné plus haut qu’il y avait au moins six niveaux possi- 

bles de perception de votre « travail », et que chacun d’eux méritait 

d’être reconnu et évalué. L’inventaire complet de tout ce que vous 

jugez important et tenez à accomplir à chacun de ces six niveaux 

risque d’être énorme. On peut y trouver entre autres les éléments 

suivants : 

° _ Objectifs de carrière 

° Service 

* Famille 

* Relations 

+ Communauté 

+ Santé et énergie 

+ _ Ressources financières 

+ _ Expressions créatrices 

Au niveau de vos activités professionnelles, vous voudrez peut- 

être vous doter de rappels sur vos principaux champs de responsa- 

bilité, votre équipe, vos valeurs, etc. Une telle liste peut comprendre 

les points suivants : 

+ Moral de l’équipe 

+ __ Procédés 

+ Délais 

+ Questions reliées au personnel 

+ Charge de travail 

+ Communication 
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Tous ces éléments pourraient figurer, à titre de rappels, dans les 

listes de votre système d’organisation personnelle. 

Plus la situation est nouvelle, plus elle doit être contrôlée 

Quand certaines de nos responsabilités nous sont peu familières, 

il nous faut disposer de mécanismes de contrôle externes. C’est là 

l'intérêt des listes de contrôle. Si vous exercez vos fonctions depuis 

de nombreuses années et que rien ne vous contraint à modifier vos 

pratiques, vous n’aurez peut-être pas besoin de ces outils. 

Mais supposons, par exemple, que votre PDG s’absente soudai- 

nement et qu’il vous faille le remplacer au pied levé. Vous devrez 

pendant quelque temps avoir sous les yeux certains plans et cer- 

taines lignes directrices pour gérer les aspects les plus névralgiques 

de votre mandat. De la même manière, si vous venez de changer de 

poste et qu’on vous attribue des responsabilités entièrement nouvel- 

les, une structure et un encadrement continus vous seront nécessai- 

res, du moins pendant les quelques premiers mois. 

Les listes de contrôle | J’ai moi-même eu recours à ce genre d’outil à plu- 

peuvent être extêmement | sieurs reprises, notamment quand ma femme et moi 

utiles pour vous sensibiliser | avons participé à la restructuration d’une entrepri- 
G ce quine Vous est pos | se. À cette occasion, j'ai pris en mains des respon- 

uk. | sabilités que je n’avais jamais assumées auparavant 

(comptabilité, informatique, marketing, conten- 

tieux et administration). Pendant plusieurs mois, il me fallait avoir 

près de moi une liste de contrôle de toutes ces responsabilités pour 

être certain que je n’oubliais rien et que je gérais cette période de 

transition du mieux que je le pouvais. Quand les choses se sont cal- 

mées, Je n’ai plus eu besoin de cette liste. 

Des listes de contrôle à tous les niveaux 

N'hésitez pas à créer des listes de contrôle de toutes sortes quand le 
besoin s’en fait sentir. Les possibilités sont infinies. Vos listes peu- 
vent porter autant sur vos valeurs de base que sur des articles à em- 
porter en camping. Faire des listes à la volée, au gré des situations 
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qui se présentent à vous, est l’une des pratiques les plus efficaces, en 

même temps que les plus subtiles et les plus simples, que vous pou- 

vez adopter dans votre vie. 

Voici, pour vous inspirer, une liste de certains des sujets qui figu- 

rent sur mes listes de contrôle depuis de nombreuses années : 

*__ affirmations personnelles (énoncés de mes valeurs individuelles) 

* domaines de responsabilité professionnelle RCE champs 

de responsabilité) ; 

*__ préparatifs de voyage (choses à régler ou à faire avant un voyage) ; 

* revue hebdomadaire (éléments à revoir et mettre à jour chaque 

semaine) ; 

*_ programmes de formation (activités nécessaires à la gestion de 

mes programmes de formation) ; 

° clients; 

*_ conférences (activités nécessaires à l’organisation des conférences) ; 

*__ priorités personnelles (principales responsabilités dans ma vie) ; 

* personnes jouant un rôle important dans ma vie privée et pro- 

fessionnelle (évaluation régulière des relations à établir et à dé- 

velopper) ; 

*_ organigrammes (contacts et résultats à gérer et conserver) ; 

+ _ développement personnel (évaluation régulière des éléments pro- 

pices à mon équilibre personnel et mon évolution). 

Familiarisez-vous avec les listes de contrôle, qu’elles soient spon- 

tanées ou permanentes. Ne craignez pas d’en créer et d’en éliminer 

selon vos besoins. Bien utilisées, elles constituent de précieux atouts 

en matière de productivité. 

Avez-vous collecté tous les éléments reliés aux affaires en suspens 

de votre vie personnelle et professionnelle, traité chacun de ces élé- 

ments en fonction de ce qu’ils représentent pour vous et des actions 

qu'ils exigent, et organisé vos résultats en un système complet vous 

permettant de cerner tous vos projets en cours et en réserve ? Dans 

ce cas, vous êtes prêt à passer à la prochaine étape de l’art de la pro- 

ductivité sans stress : l'examen. 
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L’examen : garantir la 

bonne marche de votre 

système 

LA MÉTHODE GTD ne suppose nullement que l’on mette son intel- 

ligence en veilleuse. Au contraire, elle suppose que la pensée s’exerce 

de façon plus contrôlée, mais aussi de façon plus souple et produc- 

tive. Mais on ne peut en arriver là sans avoir l’esprit libre. 

C’est pourquoi vous devez être certain d'exécuter toutes les tâ- 

ches qui vous incombent au bon moment, en n’omettant que celles 

que vous avez choisi d’omettre. Et pour maîtriser ainsi le flux de 

votre travail, 1l vous faut revoir régulièrement votre système et vous 

assurer qu'il est à jour. Ce n’est qu’à cette condition que vous pour- 

rez vous y fier. 

Si vous omettez un seul élément d’une liste d’appels, par exem- 

ple, vous saurez en votre for intérieur que votre système n’est plus 

fonctionnel. Votre cerveau se réappropriera alors les fonctions de 

recensement, de traitement et de rappel, fonctions qu'il ne sait pas 

exercer de manière très efficace, comme vous le savez déjà. 

Loin d’être statique, votre système doit donc être constamment 

actualisé. 
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Deux grandes questions se posent à ce sujet : 

+ Que revoir et quand ? 

+ Que faire, à quelle fréquence, pour garantir que le système fonc- 

tionne de manière cohérente ? 

Que revoir et quand ? 

L'examen ne prend que | Votre système doit vous permettre de saisir au mo- 

quelques secondes par | ment opportun tous les choix qui s'offrent à vous 

jour, à condition de cher- | en matière d’action. C’est l’évidence même; et 

cher les bonnes choses au | pourtant, très peu de gens disposent d’outils ou de 

bon moment. | brocédés pleinement fonctionnels à cet égard. 

Si vous avez un moment libre et que vous êtes à 

proximité d’un téléphone, par exemple, vous devriez à tout le moins 

pouvoir jeter un coup d’œil sur votre liste d’appels à faire. Ainsi, 

vous pourrez choisir de passer un coup de fil ou décider en toute 

bonne conscience de passer à autre chose. 

Mes clients me demandent souvent combien de temps je passe à 

revoir mon système. Ma réponse est simple : « Tout le temps qu'il 

me faut pour savoir que je fais ce que j'ai à faire. » En réalité, le 

temps que j'y consacre se résume à deux secondes par-ci, trois se- 

condes par-là.. Ce que mes clients ne comprennent pas tout à fait, 

c’est que mes listes sont en quelque sorte mon bureau. Mes listes de 

premières actions constituent mon champ de travail au même titre 

que les Post-it et les piles de papier constituent le leur. Si vos affaires 

en suspens ont été scrupuleusement collectées, traitées et organisées, 

quelques secondes devraient aussi vous suffire pour accéder à votre 

système et vous rappeler ce que la journée vous réserve. 

Commencez par l'agenda 

L'agenda et l’échéancier, si vous en avez un, seront les composantes 
de votre système que vous reverrez le plus fréquemment, puisqu'ils 
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offrent un aperçu des tâches « fixes » de la journée et du travail à 

faire. Tenez compte en premier lieu des paramètres de temps et d’es- 

pace. Si vous notez que votre réunion dure de 8h à 16h, par exem- 

ple, et que vous disposez d’une demi-heure à peine pour le repas, 

vous ajusterez vos autres activités en conséquence. 

Continuez avec vos listes d’actions 

Après avoir consulté votre agenda, vous reverrez très vraisemblable- 

ment les listes d’actions pouvant être accomplies dans le contexte 

où vous vous trouvez. Si vous êtes dans votre bureau, par exemple, 

vous relirez rapidement vos listes « Appels », « À l’ordinateur » et 

« Au bureau ». Cet examen ne vous oblige pas à exécuter toutes les 

actions qui figurent sur vos listes ; il vous permet seulement de les 

évaluer par rapport à vos tâches du moment, de manière à choisir 

les bonnes actions à exécuter. Vous devez avoir la certitude absolue 

que vous ne négligez rien d’important. 

À vrai dire, si votre agenda est fiable et que vos listes d’actions 

sont actualisées, il ne sera sans doute pas nécessaire de revoir les 

autres composantes de votre système plus souvent qu’un jour sur 

deux. Il m'arrive parfois de ne pas regarder mes listes pendant plu- 

sieurs journées parce que je sais à l’avance (grâce à mon agenda) 

qu’il m'est impossible de réaliser les actions qu’elles comprennent. 

Faites le bon examen dans le bon contexte 

Selon les circonstances, il vous faudra accéder rapidement à l’une ou 

l’autre de vos listes. Par exemple, si votre patron fait irruption dans 

votre bureau pour vous entretenir d’affaires en cours et de priorités, 

il vous sera extrêmement utile d’avoir à portée de main votre liste de 

projets à jour et votre liste de points à discuter. 
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Mettre à jour votre système 

Voici la véritable clé pour garantir la fiabilité de votre système d’or- 

ganisation : prendre régulièrement le recul nécessaire pour l’actuali- 

ser (et renouveler vos idées). C’est toutefois chose impossible si vos 

listes ne concordent plus du tout avec votre réalité. Vous ne pouvez 

pas vous leurrer sur ce point : si votre système est périmé, votre cer- 

veau en aura déjà pris la relève, se chargeant notamment des fonc- 

tions de mémorisation. 

C’est peut-être la plus grande difficulté que présente le système. 

Une fois que vous avez appris à clarifier votre pensée et à maïîtri- 

ser votre travail, que devez-vous faire pour instituer cet état d’esprit 

comme norme opérationnelle ? Les longues années que j’ai consa- 

crées à l’étude et à la mise en œuvre de cette méthodologie m'ont 

convaincu que la viabilité du processus réside dans un outil magique 

que j'appelle l’examen hebdomadaire. 

La puissance de l’examen hebdomadaire 

Nous acceptons invariable- | En dépit de toutes nos bonnes intentions, nous 

ment plus de tâches que | ne pouvons pas aller plus vite que les événements 

notre système peut en | eux-mêmes. Beaucoup de gens, semble-t-il, ont une 

traiter chaque jour. | tendance naturelle à entreprendre beaucoup plus 

de tâches qu'ils ne peuvent en réaliser. Ils courent 

d’une réunion à l’autre toute la journée, participent après le travail 

à des activités qui créent de nouvelles obligations et se lancent dans 

toutes sortes de projets. 

C’est précisément ce tourbillon d’activités qui rend l’examen 

hebdomadaire si précieux. Cet examen vous demande de consacrer 

une petite partie de votre temps à récapituler, réévaluer et retraiter 
vos tâches pour équilibrer votre charge de travail. Il est tout simple- 
ment impossible de faire ce travail de synthèse sans se libérer de ses 
tâches quotidiennes. 
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L'examen hebdomadaire vous aidera aussi à vous focaliser de 
manière plus intuitive sur vos projets importants, au milieu de l’af- 

flux des nouvelles tâches et des distractions qui vous guettent du- 

rant la semaine. Vous allez apprendre à refuser plus d’engagements, 

et plus vite, pour vous maintenir à flot. 

Qu’est-ce que l'examen hebdomadaire ? 

En gros, cet examen regroupe tout ce que vous devez faire pour vi- 

der de nouveau votre esprit. Il consiste à reprendre toutes les étapes 

de la gestion du flux du travail (collecte, traitement, organisation et 

retour sur tous vos engagements en cours) jusqu’à ce qu’on puisse 

se dire en toute honnêteté : « J’ai parfaitement conscience de toutes 

les actions que je n’exécute pas pour l’instant, mais que je pourrais 

accomplir plus tard si je le décidais. » 

D'un point de vue pratique, voici les fils conducteurs qui vous y 

mèneront. 

Regroupez les papiers éparpillés. Ramassez tous les papiers, cartes 

de visite, notes et reçus tapis dans les recoins de votre bureau, oubliés 

dans vos poches, ou glissés dans une serviette, un portefeuille ou un 

sac à main. Déposez-les dans votre boîte d’entrée pour les traiter. 

Traitez vos notes. Passez en revue toutes les notes griffonnées sur 

des carnets (notes de réunion, pensées personnelles, notations di- 

verses, etc.). Faites une liste des actions à exécuter, des projets, des 

éléments en attente, des activités inscrites dans votre agenda et des 

éléments « un jour... peut-être ». Classez tous les documents de ré- 

férence. Épurez votre documentation « lire/revoir ». Soyez exigeant 

envers vous-même. Traitez toutes les notes et toutes les idées reliées 

aux communications, aux projets et aux nouvelles initiatives, ainsi 

que toutes les données que vous avez reçues depuis votre dernière 

connexion Internet. Éliminez tout ce dont vous n’avez plus besoin. 

Revoyez les données passées de votre agenda ou de votre calen- 

drier électronique. Repérez les actions qui restent à exécuter, ainsi 

que l’information de référence et les autres éléments en suspens, puis 

195 



S’ORGANISER POUR RÉUSSIR 

reportez ou enregistrez ces données dans votre système actif. Ar- 

chivez le contenu de la semaine précédente en veillant à en retirer 

préalablement tous les éléments actifs. 

Parcourez les pages ultérieures de votre agenda ou de votre calen- 

drier. Passez en revue les activités futures (à long et à court terme) 

figurant dans votre agenda. Repérez les actions reliées aux arrange- 
r 

ments à faire et aux préparatifs d'événements à venir. 

Videz votre esprit. Notez et placez dans les catégories qui leur 

correspondent les nouveaux projets, premières actions, actions en 

attente et éléments « un jour... peut-être » que vous n’avez pas en- 

core recensés. 

Revoyez vos listes de « projets » (et celles de vos ambitions plus 

vastes). Évaluez l’état de vos projets, de vos buts et de vos objectifs. 

Passez en revue tous ces éléments un à un, en veillant à noter dans 

votre système au moins une action par élément à enclencher. 

Revoyez les listes de premières actions. Rayez les actions exécutées 

et passez en revue les rappels pour déterminer les actions suivantes. 

Revoyez la liste « en attente ». Notez les actions qui nécessitent 

encore un suivi. Rayez les éléments que vous avez reçus. 

Revoyez vos listes de contrôle. Y a-t-il quelque chose que vous 

devez faire et que vous n’avez pas encore fait ? 

Revoyez vos listes « un jour... peut-être ». Repérez les projets qui 

ont pu devenir actifs et reportez-les dans votre liste de projets. Éli- 

minez les éléments qui ne présentent plus d’intérêt pour vous. 

Revoyez les dossiers en instance et les documents d’accompagne- 
ment. Parcourez tous vos documents d’accompagnement de travaux 
en cours pour déterminer si vous pouvez enclencher de nouvelles 
actions, boucler certaines choses et en déléguer d’autres. 
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Soyez créatif et courageux. Y a-t-il des idées nouvelles, origina- 
les, folles, audacieuses et lumineuses que vous pourriez inclure dans 

votre système ? 

Cet examen hebdomadaire relève du simple bon sens. Et pour- 

tant, peu de gens l’effectuent avec le soin qui s’impose, c’est-à-dire 

avec la régularité nécessaire pour avoir l’esprit clair, rester détendu 

et se savoir maître de la situation. 

Lieu et moment adéquats pour effectuer l'examen hebdomadaire 

L'examen hebdomadaire revêt une telle importance que vous de- 

vriez vous doter des habitudes et des outils qui lui sont les plus pro- 

pices. Vous devriez également l’effectuer dans un contexte favorable. 

Une fois que vous aurez atteint l’état de calme et de maîtrise auquel 

vous invite la méthode GTD, vous n’aurez plus à vous obliger à 

faire votre examen hebdomadaire — il fera partie intégrante de votre 

mode de vie. 

En attendant, arrangez-vous pour prendre du recul par rapport 

à votre travail quotidien, et ce environ deux heures par semaine. Je 

ne vous demande pas de méditer, seulement de léviter : 1l faut vous 

imaginer à une altitude d’au moins 10 000 pieds. 

Si vous disposez d’un espace de travail relativement tranquille 

et si, bien sûr, vous travaillez du lundi au vendredi, je vous recom- 

mande d’effectuer votre examen le vendredi, en début d’après-midi. 

C’est un moment idéal pour trois raisons : 

+ Les activités de la semaine sont généralement assez présentes à 

votre mémoire pour vous permettre de faire une analyse rétros- 

pective («C’est vrai, je dois rappeler Serge pour lui demander 

S AD.) à 

+ _ Quand vous remarquez des actions qui exigent que vous appeliez 

un collègue ou un supérieur (ce qui ne manque jamais d’arriver), 

vous avez toujours le temps de le joindre avant qu’il quitte le 

bureau. 

+ Ilest toujours agréable de se débarrasser des soucis de la semaine 

avant de s'évader pour le week-end. 
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Mais si vous travaillez aussi pendant les week-ends ? C’est mon 

cas : j'ai autant de travail à faire le samedi et le dimanche que le 

lundi ou le mercredi. J’ai toutefois la chance (?) de voyager assez fré- 

quemment et de passer de longues heures en avion, ce qui me laisse 

le temps de rattraper mes retards. 

D’autres personnes se créent des rituels. L’un de mes clients et 

bons amis, qui est cadre supérieur dans la plus grande société d’aé- 

rospatiale du monde, s’est fixé un rituel du dimanche soir : dans la 

paisible détente que lui procure son bureau domiciliaire, 1l traite les 

centaines de notes qu’il a griffonnées au cours des réunions presque 

ininterrompues auxquelles il a assisté durant la semaine. Quel que 

soit votre style de vie, vous devez trouver vous aussi votre propre 

rituel hebdomadaire. Vous en avez sans doute déjà un (ou quelque 

chose d’analogue). Profitez-en pour y intégrer votre examen « à 

haute altitude ». 

Les personnes qui peuvent le plus difficilement se ménager le 

temps nécessaire à cet examen sont celles qui travaillent constam- 

ment dans une pièce de leur domicile qui leur tient lieu de bureau. 

Entièrement accaparés par leur travail, ils ne voient pas très bien où 

ils pourraient trouver le temps et l’espace voulus pour faire le bilan 

de leurs affaires en suspens. 

Certaines personnes (négociateurs d’actions ou chefs d’État-Major, 

par exemple) assument des mandats névralgiques qui ne tolèrent aucun 

relâchement de l’attention, puis rentrent chez eux pour y rejoindre 

leurs enfants et leur épouse, qui revient elle aussi du travail. Ce sont les 

professionnels les plus stressés que j’ai rencontrés. Certains d’entre eux 

peuvent se compter chanceux, toutefois : leur trajet quotidien en train 

leur laisse une petite heure libre. 

Si vous vous reconnaissez dans ce portrait, votre plus grand défi 

sera d'intégrer l’examen hebdomadaire à vos activités profession- 

nelles et familiales. Vous devrez soit accepter d’y travailler à votre 

bureau le vendredi soir, après vos heures de travail, soit vous donner 

le temps et l’espace pour le faire chez vous, dans une ambiance qui 

conjuguera détente et travail. 
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L'EXAMEN : GARANTIR LA BONNE MARCHE... 

L'examen hebdomadaire des cadres. J'ai incité de Les meilleures idées que 
nombreux cadres à se libérer pendant deux heures | nous avons sur notre 

tous les vendredis afin d’effectuer l’examen hebdo- | travail ne nous viennent 
madaire. Leur plus grand problème est de se ména- | POS quand nous sommes 

ger ce temps de réflexion sans prendre du retard sur | 9 #üvail 
les urgences inhérentes à leur mandat. Les cadres 

les plus sages et les plus chevronnés savent toutefois qu’il vaut la pei- 

ne de sacrifier ce qui est apparemment urgent à ce qui est vraiment 

important, et s’accordent de petits îlots de temps pour se consacrer 

à cet examen. 

Certains d’entre eux, toutefois, ont tendance à expédier l’examen 

des tâches prosaïques, dépassant allègrement l’altitude 10 000. Entre 

les réunions qui se succèdent sans relâche pendant la journée et le petit 

vin dégusté le soir devant leur étang koï, ils semblent tentés de porter 

leur réflexion et leur travail de synthèse à un niveau un peu plus élevé. 

Cela dit, s’ils croient avoir ainsi défini, clarifié, évalué et actualisé toutes 

leurs affaires en suspens, ils sont sans doute en train de se leurrer. 

L’examen de la vision d’ensemble 

Il arrivera un moment où vous devrez clarifier les aspirations, les 

objectifs à long terme, la vision et les principes qui sous-tendent vos 

décisions. Quels sont vos principaux objectifs sur le plan profession- 

nel ? Que prévoyez-vous de faire dans un à trois ans ? Comment évo- 

lue votre carrière ? Le mode de vie que vous menez vous satisfait-1l ? 

Qu'’en est-il de vos aspirations et besoins à long terme ? 

Ce livre ne porte pas explicitement sur ces questions, qui se gè- 

rent d’un point de vue plus élevé (depuis les altitudes 30 000 à 50 000 

pieds). Mais il vous invite implicitement à adopter un tel point de 

vue afin d’enrichir votre vie et d’affirmer vos propres valeurs. Quand 

vous saurez passer rapidement de la piste de décollage à l'altitude 

10 000, gravissez les échelons suivants de temps en temps afin d’avoir 

les idées réellement claires. 
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C’est à vous seul qu’il incombe de déterminer à quelle fréquence 

vous devez entreprendre ce genre d’examen global. Le principe à 

respecter dans ces circonstances est le suivant. 

Pour vous acquitter vraiment de cet examen, vous devez évaluer 

votre vie personnelle et professionnelle sous l’angle qu’il faut et 

prendre les décisions qu'il faut au moment où il le faut. 

Ce qui nous conduit au dernier point de cette méthode de collec- 

te, de traitement, d'organisation et d’examen : que devez-vous faire 

en ce mercredi matin, à 9h22 ? 
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faire les bons choix 

REVENONS À VOTRE JOURNÉE de travail bien réelle et aux tâches 
que vous devez accomplir au jour le jour. Comment prendre une dé- 

cision sur ce que vous devez faire dans une situation donnée ? 

Ma réponse est simple : fiez-vous à votre cœur. 

Ou à votre âme. Si vous êtes allergique à ces mots, 

voici d’autres ressources : votre intuition, votre ins- 

tinct, vos tripes. 

Il n’est pas question, bien sûr, de laisser vos états 

d'âme dicter tous vos comportements. Une certai- 

Au bout du compte, vous 

devrez toujours vous fier 

à votre intuition. Îl existe 

de nombreux moyens de 

renforcer votre confiance 

en cette faculté. 

ne rigueur demeure nécessaire. Comme je l’ai mentionné au chapitre 

2 (pages 61 à 66), j'ai conçu trois cadres de priorités qui me semblent 

être d’une immense utilité pour faciliter le processus décisionnel : 

* un modèle à quatre critères pour décider de l’action à exécuter au 

moment propice ; 

° un modèle à trois volets pour évaluer le travail quotidien ; 

° un modèle à six paliers pour définir la vraie nature de votre tra- 

vail. 
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Ces modèles suivent l’ordre inverse de la structure hiérarchique, 

c’est-à-dire le sens contraire de l’approche descendante tradition- 

nelle. Conformément à la nature de la méthode GTD), j'ai jugé utile 

ici encore de progresser de la base au sommet. En d’autres termes, je 

pars des tâches les plus prosaïques. 

1 - Le modèle à quatre critères pour choisir l’ac- 
tion à exécuter au moment propice 

Comme nous l’avons vu, vous devez décider de l’action à exécuter 

en fonction de quatre critères, qui sont, dans l’ordre : 

Le contexte 

La disponibilité 

Le niveau d’énergie 

La priorité EE UD eue 

Examinons chacun de ces critères. 

Le contexte 

La première question à vous poser, à tout moment, est la suivante : 

que puis-je faire à l'endroit où je me trouve et avec les outils dont je 

dispose ? Êtes-vous près d’un téléphone ? Êtes-vous en présence de 

la personne avec laquelle vous devez parler pour régler trois ques- 

tions à l’ordre du jour ? Vous trouvez-vous dans le magasin où vous 

devez acheter un produit ? Si vous ne pouvez pas exécuter une ac- 

tion parce que vous n’êtes pas au bon endroit ou que vous n’avez pas 

l'outil nécessaire pour le faire, ignorez-la. 

Comme Je l’ai déjà indiqué, vous devez toujours structurer vos 

rappels d’action par contexte (« Appels », « À la maison », « À 

l'ordinateur », « Courses », « Points à discuter avec Jean », « Ordre 

du jour pour la réunion du personnel », etc.). Étant donné que le 
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contexte est le premier critère qui entre en jeu dans le choix de vos 

actions, le fait d'établir vos listes par contexte vous dispensera de 

réévaluer inutilement les choses à faire. En effet, si vous énumérez 

vos choses à faire sur une même liste, mais que vous ne pouvez pas 

les exécuter dans un contexte donné, il vous faudra continuellement 

revoir tous les éléments de votre liste. 

Si vous êtes bloqué dans les embouteillages et que les seules ac- 

tions possibles dans la circonstance sont de donner des appels avec 

votre portable, vous consulterez uniquement votre liste d’appels. 

La liste d’actions doit être choisie en fonction des actions que vous 

pouvez exécuter au moment propice. 

L'organisation des actions en fonction du contexte physique pré- 

sente un deuxième avantage : elle vous force à déterminer la pre- 

mière action physique qu’exige un élément. Mes listes d’actions sont 

créées de telle sorte que Je dois prendre une décision sur la première 

action à exécuter avant d'inscrire l’élément sur la liste (tel élément 

nécessite un téléphone, tel autre un ordinateur, etc.). En présence 

d’une liste d'actions hétéroclites (non reliées à un contexte), nous 

avons souvent tendance à retarder nos décisions sur les premières 

actions elles-mêmes. 

J’encourage fréquemment mes clients à établir leurs catégories de 

listes au tout début de l’étape du traitement des entrées, parce que 

cela relie automatiquement leurs projets aux choses concrètes à faire 

pour les réaliser. 

La disponibilité 

Le deuxième facteur à prendre en compte pour décider d’une action 

est le temps dont vous disposez avant votre prochaine activité. Si 

vous devez assister à une réunion dans dix minutes, par exemple, 

vous choisirez très probablement une action tout autre que celle que 

vous auriez choisie si vous aviez eu deux heures devant vous. 

Il est toujours bon de savoir de combien de temps on dispose 

(d’où l’importance de l’agenda et de la montre). Un inventaire total 

des rappels d’actions vous donnera le maximum d’information sur 

203 



S’ORGANISER POUR RÉUSSIR 

ce que vous devez faire et vous permettra d’adapter beaucoup plus 

facilement vos actions aux laps de temps dont vous disposez. 

En d’autres termes, si vous disposez de dix minutes avant le dé- 

but de votre prochaine réunion, choisissez une action qui demande 

dix minutes. Si vos listes ne contiennent que des actions « importan- 

tes » ou de longue haleine, vous ne pourrez exécuter aucune de ces 

actions en dix minutes. La manière la plus productive d’exécuter les 

actions plus brèves est de profiter des moments creux qui se présen- 

tent durant la journée. 

Le niveau d'énergie 

Pour accroître votre énergie, vous pouvez changer de contexte et 

rediriger votre attention ailleurs, mais vous ne pouvez pas en faire 

bien plus. À la fin d’une journée fébrile consacrée à la planifica- 

tion budgétaire, le moment n’est peut-être pas très bien choisi pour 

appeler un client potentiel ou vous lancer dans une évaluation de 

la performance. Il serait préférable d’appeler votre compagnie aé- 

rienne pour changer vos réservations, trier des reçus ou feuilleter 

une revue d’affaires. 

Nous venons de voir qu’en disposant de choix de premières 

actions, vous pouvez profiter du moment le plus propice pour les 

exécuter. De la même manière, être au fait de toutes vos affaires à 

traiter et à régler vous permettra de concilier vos activités avec votre 

degré de vitalité. 

Je vous recommande de dresser un inventaire de tâches qui de- 

mandent très peu de créativité ou d’effort intellectuel. Vous pourrez 

vous y mettre quand vous aurez peu d’énergie. Il pourra s’agir de 

lire un magazine, de consulter un catalogue, d’entrer des numéros 

de téléphone et des adresses dans votre ordinateur, de supprimer 

certains fichiers de votre portable ou tout simplement d’arroser vos 
plantes. 

Voilà pourquoi votre système d’organisation personnelle doit 
être parfaitement délimité. Il vous permettra alors de continuer 
à être productif même lorsque vous n'êtes pas en pleine forme. Si 
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vous vous sentez un peu amorphe et que, en plus, Il n’y a aucune raison de 

vos dossiers sont rangés n'importe comment, vous | ne pos être hautement 

reculerez devant les tâches les plus simples. Vous | productif, même lorsque 

éviterez alors de faire quoi que ce soit, ce qui aura | NOUS ne Sommes pas qu 

pour effet de vous décourager davantage. mieux de notre forme. 

La priorité 

Le dernier critère pour choisir l’action à exécuter est évidemment 

celui de la priorité. La question qui se pose est la suivante : « De 

toutes les options qu'il me reste, quelle est la tâche la plus impor- 

tante à accomplir ? » 

Mes clients me demandent fréquemment com- | Ilest impossible d'être 

ment ils doivent déterminer leurs priorités. Sur- | sotisfait des choix que 
chargés de travail, ils doivent se délester de certai- | nous faisons si nous ne 

nes tâches. Mais lesquelles ? Le choix est parfois | SOVONS Pos clairement en 
difficile quoi consiste notre travail. 

Pour l’effectuer, il vous faudra prendre des déci- 

sions délibérées portant sur vos responsabilités, vos objectifs et vos 

valeurs. Ces décisions seront inévitablement influencées — parfois 

selon une dynamique complexe — par les objectifs, les valeurs et les 

priorités de votre entreprise et des personnes qui vous entourent. 
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2 - Le modèle à trois volets pour évaluer le travail 
quotidien 

Établir des priorités suppose que certaines actions sont plus impor- 

tantes que d’autres. Comment établir leur hiérarchie par rapport à 

votre travail, c’est-à-dire les mandats que vous vous êtes fixés ou que 

d’autres vous ont confiés ? C’est à ce stade qu’interviennent les deux 

modèles suivants, qui vous aideront à définir votre travail. J’aime- 

rais rappeler ici que, bien que cette méthode s’applique en grande 

partie à votre vie professionnelle, j’emploie le mot « travail » dans 

son sens général, c’est-à-dire dans le sens de toute obligation que 

nous nous engageons à remplir, qu’elle soit de nature profession- 

nelle ou personnelle. 

De nos jours, la plupart des gestionnaires doivent relever un défi 

relativement nouveau sur le plan de leur charge de travail quoti- 

dienne. Il est bon de comprendre ce phénomène si l’on veut mettre 

en place des structures aussi productives que possible. Comme je 

l'ai expliqué plus haut, vous serez en présence de l’un des trois types 

d'activités suivants à divers moments de votre journée : 

* exécuter les tâches prédéfinies ; 

+ exécuter les tâches qui se présentent au fil de la journée ; 

*_ définir votre travail. 

Vous pouvez soit exécuter les tâches qui figurent sur vos listes 

d’action, soit exécuter les tâches qui se présentent à l’improviste, 

soit encore traiter les affaires entrantes pour définir les tâches de vos 

listes. Tout cela semble logique. Or, bien des gens se laissent acca- 

parer par la deuxième activité (l’accomplissement des tâches qui se 

présentent au fil de la journée) et négligent les deux autres. 

Prenons un exemple. Nous sommes un lundi, et il est 10h26. 

Vous venez d’avoir une conversation téléphonique imprévue d’une 

demi-heure avec un client potentiel, et vous avez griffonné quelque 

trois pages de notes pendant que vous lui parliez. Vous devez assis- 
ter à une réunion du personnel à 11h, soit dans un peu plus d’une 
demi-heure. Vous n'êtes pas dans votre assiette, parce que le dîner 
avec vos beaux-parents s’est prolongé très tard dans la soirée (et il 
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faut d’ailleurs que vous communiquiez certains renseignements à 
votre beau-père aujourd’hui même). Votre assistant vient d’aligner 

devant vous six messages d’appels téléphoniques. Vous devez aussi 

participer à un atelier de planification stratégique très important 

dans deux jours, et vous n’avez encore rien préparé à ce sujet. Ce 

n’est pas tout : le voyant de niveau d’essence s’est mis à clignoter ce 

matin pendant que vous vous rendiez au travail, et votre patron, que 

vous avez rapidement croisé dans le couloir un peu plus tôt, vous a 

mentionné qu’il aimerait avoir vos commentaires sur la note qu’il 

vous a envoyée hier. Il s’attend à vous voir à son bureau cet après- 

midi, avant la réunion de 15h. 

Vos systèmes vous permettront-ils de tirer votre épingle du jeu ? 

Si vous continuez à emmagasiner toutes sortes de projets dans vo- 

tre esprit et que vous ne consacrez des listes qu’aux affaires dites 

critiques, je serais très étonné qu'ils vous soient d’une quelconque 

utilité. 

J’ai constaté que les gens sont plus enclins à gé- | Il est souvent plus facile de 

rer les imprévus et les crises qu’à prendre en main | nous laisser absorber par 

le traitement, l’organisation et l'examen de leurs | les urgences du moment 

tâches, ou à évaluer les aspects moins tangibles de | que de gérer nos entrées, 
leur travail. Ils sont d’autant plus susceptibles de | 1S mas et nos affaires 

tomber dans ce piège si leur bureau, leur boîte de ! SM SUSPENS. 

réception et leur esprit débordent de dossiers deve- 

nus presque incontrôlables (auxquels ils n’auront évidemment pas 

envie de toucher). 

Dans les faits, une grande partie des événements de notre vie et 

de notre travail surgissent de manière imprévue, et deviennent de ce 

fait des priorités. C’est une situation que rencontrent la plupart des 

gestionnaires qui, de par la nature de leur travail, doivent se rendre 

immédiatement disponibles pour exécuter des tâches qui se présen- 

tent à l’improviste et sous de nombreuses formes. Par exemple, votre 

patron passe en coup de vent dans votre bureau et vous donne quel- 

ques directives auxquelles vous devez accorder toute votre attention. 

Vous recevez d’un cadre supérieur une requête qui relègue soudain 

au second plan toutes les affaires que vous comptiez traiter durant 

la journée. Vous découvrez une grave erreur dans une commande 
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que vous devez livrer à un client important, et vous devez régler le 

problème sans tarder. 

Toutes ces décisions de dernière minute sont justifiables. Mais 

elles vous laisseront inévitablement un arrière-goût d’anxiété si vous 

ne revoyez pas les autres actions inscrites sur vos listes et que vous 

n’en renégociez pas l’exécution. Les sacrifices constants que vous 

consentez en ne faisant pas le travail qui figure sur vos listes ne peu- 

vent être tolérés que si vous savez ce que vous ne faites pas. Et il faut 

pour cela que vous traitiez régulièrement vos entrées (c’est-à-dire 

que vous définissiez votre travail) et que vous revoyiez tout aussi 

régulièrement les listes complètes de vos actions prédéterminées. 

Si, au meilleur de votre jugement, un travail de dernière minute 

vous paraît plus important qu’une de vos tâches prédéfinies, attelez- 

vous-y : c’est la meilleure chose à faire. Ce cas constitue toutefois 

une exception. La plupart des gens auraient avantage à clarifier, gé- 

rer et renégocier l'inventaire de leurs projets et actions. 

Si on se laisse mobiliser par les urgences sans accepter sciemment 

de ne pas faire ce qu’on a à faire, on éprouve très vite un sentiment 

d’insatisfaction et d’anxiété. Il est trop facile d’attribuer son stress 

ou son manque de productivité aux interruptions qu’occasionnent 

les imprévus. En effet, si on sait ce qu’on fait et ce qu’on ne fait pas, 

les imprévus ne sont plus que des occasions comme tant d’autres 

d’exprimer sa créativité et d’exceller. 

De plus, quand les entrées et les listes d’actions sont négligées 

pendant trop longtemps, elles tendent à ressurgir plus tard sous for- 

me d’urgences, ce qui alourdit encore plus le fardeau des tâches de 

dernière minute. 

Sous prétexte qu'ils ne peuvent pas éviter les tâches immédiates, 

bien des gens se dérobent à la responsabilité de définir leur travail 

et de gérer l'inventaire complet de leurs actions. Il est vrai que notre 

société ne nous a pas habitués à définir le tracé de notre travail et 

à gérer rapidement un grand nombre d’affaires en suspens. En ac- 
quérant cette compétence, nous saurons mieux déterminer ce que 
nous avons à faire, ce que nous devons cesser de faire et ce que nous 
devons commencer à faire. 
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L'équilibre au jour le jour 

Avec un style de gestion « ceinture noire », vous pourrez passer en 

un éclair d’une tâche à l’autre. Supposons que vous soyez en train de 

traiter vos entrées. Votre assistant vient vous voir pour vous signa- 

ler un problème qui exige une attention immédiate. Pas de panique. 

Votre corbeille d’arrivée ne risque pas de disparaître pour autant. 

Vos entrées sont toutes réunies dans une même pile, et vous y re- 

viendrez quand vous en aurez le temps. Pendant que vous attendez 

quelqu'un au bout du fil, vous pouvez revoir vos listes d’actions et 

évaluer ce que vous aurez à faire après votre appel. En attendant le 

début d’une réunion, vous pouvez jeter un coup d’œil sur le dossier 

« Lire/revoir » que vous avez pris avec vous. Et même si, en raison 

d’une quelconque interruption, il ne vous reste que douze minutes 

avant cette réunion, Vous trouverez sans peine un moyen de profiter 

de cette disponibilité. 

Vous ne pouvez exécuter qu’une seule tâche à la fois. Si vous pas- 

sez près du bureau d’un collègue et que vous décidez de lui dire 

quelques mots, vous ne pourrez évidemment pas revoir vos listes ou 

traiter vos affaires entrantes. L'essentiel est de savoir choisir. 

Et comment prendre une telle décision ? En N'accomplissez pas les 

vous fiant à vos jugements intuitifs. Évaluez l’im- | tâches impromptues 

portance des tâches impromptues par rapport au | parce que vous cherchez 
reste de votre travail. Demandez-vous combien de | lsolution la plus facile, 

temps vous pourrez mettre de côté le traitement de _ ONCE ALES devez 
vos entrées et l’examen de vos tâches en suspens AP ea CM VOS 

autres activites. 
sans perdre la certitude d’avoir fait le bon choix. 

Les gens se plaignent souvent de ne pouvoir fai- 

re leur travail en raison d’interruptions constantes. 

Ils oublient que les interruptions font partie de la vie. Si vous voulez 

gérer le flux de votre travail de manière équilibrée, il vous faut ap- 

prendre à jongler avec une multitude de tâches. Et pour cela, vous 

devez avoir une vision claire de la nature et des objectifs de votre 

travail. 
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3 - Le modèle à six paliers pour définir 
la vraie nature de votre travail 

Les six niveaux de définition du travail dont nous avons parlé au 

chapitre 2 (pages 64 à 66) peuvent être comparés à des niveaux d’al- 

titude. 

+ __ 50 000 pieds et plus : Plan de vie 

+ __40 000 pieds : Projections sur trois à cinq ans 

+ __30 000 pieds : Objectifs sur un à deux ans 

+ __20 000 pieds : Responsabilités courantes 

+ __10 000 pieds : Projets en cours 

*__ Piste de décollage : Actions en cours 

Ces paliers s’étayent et se renforcent mutuellement. Vos priorités 

s’y définissent de haut en bas. Par exemple, si l’appel téléphonique 

que vous devez passer entre en conflit avec vos objectifs de vie ou 

vos valeurs, vous ne devrez pas le faire si vous voulez être en ac- 

cord avec vous-même. Si la structure de votre poste ne concorde pas 

avec l’emploi que vous visez dans un an, vous devez reformuler vos 

points d’intérêt et vos champs de responsabilité pour réaliser vos 

plans de manière plus efficace. 

Reprenons le premier exemple en partant du dernier palier. L’ap- 

pel que vous devez faire (action) porte sur une transaction que vous 

gérez (projet) et qui accroîtra le volume des ventes (responsabilités). 

Cette transaction vous donnera la possibilité de monter en grade 

dans l’équipe de vente (objectif) parce qu’elle ouvre les portes du 

nouveau marché que votre entreprise veut pénétrer (projections liées 

à l’entreprise). Ainsi, elle vous rapprochera de vos objectifs person- 

nels, financiers et professionnels (plan de vie). 

Dans l’autre sens (de haut en bas), supposons que vous ayez dé- 

cidé de lancer votre propre entreprise afin d’exploiter les atouts et 

les talents que vous possédez dans un domaine qui vous interpelle 

(plan de vie). Vous créez votre propre entreprise (projections per- 

sonnelles) en vous donnant quelques objectifs opérationnels à court 

terme (objectifs). Ces objectifs vous demandent d'assumer des fonc- 
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tions spécifiques pour faire marcher l’entreprise (responsabilités) 
et de vous fixer quelques objectifs immédiats (projets). Au sein de 
ces projets, vous aurez plusieurs tâches à accomplir dès que vous le 

pourrez (premières actions). 

L'approche la plus favorable à une productivité sans stress 

consiste à gérer tous ces paliers de manière équilibrée. Quel que soit 

le palier, vous devez repérer du mieux que vous pouvez les questions 

non résolues, les tâches non achevées et les engagements actuels 

que vous devez remplir. Sans une reconnaissance et une évaluation 

objective de la situation présente, il est toujours plus difficile de se 

projeter dans une situation future. Quels messages y a-t-il sur votre 

répondeur ? Quels sont vos projets par rapport à vos enfants ? Quel- 

les sont vos responsabilités dans votre entreprise ? Qu'est-ce qui 

vous pousse à vouloir changer votre situation dans quelques mois 

ou quelques années ? Voilà certaines des innombrables questions à 

régler qui occupent votre psyché. Quand ces questions touchent les 

objectifs plus vastes et les aspirations plus subtiles, vous devez sou- 

vent envisager une analyse plus profonde et plus introspective. 

Il y a aussi une certaine magie à vivre le présent. Je suis toujours 

émerveillé par le pouvoir que nous donne l’observation lucide des 

choses qui nous entourent. Il y a quelque chose de constructif, voire 

de salutaire, dans le fait de connaître exactement l’état de nos finan- 

ces personnelles, de mettre au clair les antécédents de l’entreprise 

que nous allons acquérir ou de rétablir les faits sur ce qui s’est dit 

dans un conflit interpersonnel. 

Faire ce que vous devez faire et en être satisfait, c’est accepter, 

valider et gérer clairement toutes les tâches que vous avez définies. 

C’est aussi une condition essentielle pour maîtriser l’art de la pro- 

ductivité sans stress. 

L'approche ascendante 

Comme tout ce que vous ferez découlera finalement des priorités du 

palier supérieur, il semble indiqué de commencer par formuler les 

priorités à ce niveau. En revanche, si vous commencez par établir 
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Îlne manquera jamais | des priorités en fonction de votre travail actuel et 

d'occasions de clarfier | que vous découvrez ensuite que ce travail n’est pas 
vos priorités à tous les | celui qui vous convient, vous aurez perdu le temps 

niveaux. Accordez votre | et J’énergie que vous auriez pu consacrer à la re- 
oftention au niveau qui | Cherche du travail qui vous intéresse vraiment. Le 
vous interpelle le plus. problème, c’est que, sans un contrôle des étapes de 

mise en œuvre pratique (projets en cours et actions 

à exécuter) et sans une confiance intime en votre capacité à gérer 

ces étapes convenablement, la gestion des priorités de haut en bas 

entraîne de nombreuses déceptions. 

Rien n’est plus stérile que Pour des raisons pratiques, je recommande plu- 

de gérer un niveau supé- | tôt de progresser de bas en haut. Ayant initié des 
rieur quand les niveaux | clients aux deux approches, je peux affirmer en 

inférieurs échappent à | toute honnêteté que l'approche ascendante procure 

votre contrôle. | des bienfaits plus durables. J’ai toujours obtenu de 
meilleurs résultats en amenant mon client à maîtri- 

ser d’abord les réalités concrètes avant de s'élever 

aux niveaux suivants. 

L'approche ascendante a le mérite de vous inciter à faire le vide 

dans votre esprit, ce qui vous permettra de porter votre attention 

sur les choses qui vous avaient échappé, mais qui exigent d’être 

clarifiées. De plus, grâce à la très grande souplesse et liberté que 

permet cette méthode, vous pourrez appliquer vos pratiques de 

réflexion et d'organisation à tous les sujets qui vous préoccupent. 

Cette démarche vous sera donc bénéfique d’un point de vue glo- 

bal ; elle va bien au-delà de la question qui retient votre attention 

dans l’immédiat. Du fait que vous aurez changé votre manière de 

penser, vous passerez promptement d’un sujet à l’autre au gré des 

situations. Fort de ces capacités, vous pourrez vous autoriser en- 

suite à viser plus haut. 

Piste de décollage. La première chose à faire est de vérifier si 
toutes vos listes d’actions sont complètes, ce qui est déjà une tâche 
considérable en soi. En entreprenant de systématiser tous les élé- 
ments activables, vous vous apercevrez que vous avez oublié, mal 
classé ou simplement ignoré un grand nombre d’entre eux. 
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Si vous n’avez pas recensé au moins 50 premières actions ou ac- 
tions en attente — en excluant les éléments de votre agenda, mais en 

incluant les points à discuter à l’occasion de réunions ou d’entre- 

tiens en tête à tête —, je doute fort que vos listes soient complètes. Si 

vous avez suivi rigoureusement les étapes et les conseils présentés au 

chapitre 2, vos listes sont vraisemblablement complètes. Dans le cas 

contraire, et si vous souhaitez actualiser ce niveau, je vous recom- 

mande de relire les chapitres 4 à 6 dans une perspective de mise en 

œuvre pratique. 

Quand vous aurez maîtrisé ce niveau, vous aurez automatique- 

ment une idée plus concrète des priorités immédiates, ce qui serait 

presque impossible à obtenir par d’autres moyens. 

Altitude de 10 000 pieds. Bouclez vos listes de projets. Représen- 

tent-elles la totalité des engagements nécessitant plus d’une action ? 

Ce travail vous permettra de savoir ce qui vous attend dans les se- 

maines à venir et de libérer votre esprit pendant de plus longues 

périodes. 

Même si vous avez fait une liste complète de tous les projets per- 

sonnels et professionnels que vous souhaitez réaliser à ce niveau, 

vous vous apercevrez que vous avez omis certaines des actions que 

vous deviez exécuter. Le seul fait de créer un inventaire objectif vous 

aidera à choisir les actions à privilégier durant vos moments libres. 

En actualisant vos listes de projets, vous découvrirez invariablement 

des actions que vous pourrez exécuter sur-le-champ pour faire avan- 

cer leurs projets. 

Il est rare qu’on définisse clairement ces données et encore plus 

rare qu’on les organise en une structure objective et immédiatement 

accessible. Et pourtant, aucune décision sur ce qui peut être entrepris 

au cours d’une journée ne peut être arrêtée sans cette information. 

Ici encore, votre liste de projets se trouvera à sa place exacte si 

vous avez mis effectivement en pratique la méthode GTD. La plu- 

part de mes clients doivent consacrer de dix à quinze heures à la col- 

lecte, au traitement et à l’organisation avant de réaliser un inventaire 

qu’ils jugent exhaustif. 
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l'inventaire de vos tâches | A/titude de 20 000 pieds. Ce sont les responsabili- 

en cours à tous les niveaux | tés générales de tous les jours qui se définissent à 

accroît automatiquement la | ce niveau. Quels rôles assumez-vous dans la vie ? 

localisation, l'alignement |: Sur le plan professionnel, ce sont les mandats reliés 
et le sens des priorités. | x votre emploi. Sur le plan personnel, ce sont les 

obligations que vous remplissez par rapport à votre 

famille, à votre communauté et, bien sûr, à vous-même. 

Il se peut que certains de ces rôles soient déjà définis et formalisés. 

Si vous venez d’accepter un nouveau poste, par exemple, l’entente 

ou le contrat que vous avez signé à propos de vos champs de respon- 

sabilité constitue un excellent point de départ. Si vous avez conservé 

les notes que vous avez prises un jour sur vos objectifs personnels et 

| vos valeurs, joignez-les à vos listes. 

Je vous recommande à présent de créer et de mettre à jour une 

liste que vous intitulerez « Domaines privilégiés ». (Vous pouvez, si 

; vous le désirez, la subdiviser en sous-listes consacrées aux questions 

d’ordre professionnel et personnel, mais vous devrez les revoir avec 

la même régularité et la même attention). Ce sera l’une des listes de 

contrôle les plus utiles à la gestion personnelle de vos activités. Elle 

ne demandera pas le type de révision hebdomadaire qu’exige la liste 

( de projets. Vous en constaterez toute l’utilité à plus long terme. Vous 

vous en servirez en effet pour enclencher de nouveaux projets po- 

tentiels à intervalles de un à trois mois, en fonction des changements 

qui surviendront dans votre vie. 

Vous établirez probablement de quatre à sept champs de respon- 

sabilités reliés à votre vie professionnelle et un nombre à peu près 

équivalent de champs de responsabilités reliés à votre vie person- 

nelle. Vos domaines de responsabilités professionnelles pourront 

comprendre des éléments comme le développement du personnel, 

la conception de systèmes, la planification à long terme, le soutien 

administratif, le marketing et l’ordonnancement, ou encore des 

fonctions reliées à l'aménagement des installations, l'exécution des 
commandes, le contrôle de la qualité ou la gestion de l’actif. 

Si vous dirigez votre propre entreprise, vos champs de responsa- 
bilités seront plus nombreux et plus variés que si vous exercez des 
fonctions spécialisées dans une grande entreprise. En ce qui concerne 
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votre vie personnelle, vos domaines à privilégier pourront compren- 
dre les obligations familiales, les relations de couple, les activités re- 
ligieuses, la santé, les services communautaires, l'aménagement de la 

maison, la gestion financière, la croissance personnelle, la création 

artistique, etc. 

Sur le plan opérationnel, la valeur de votre liste de domaines pri- 

vilégiés réside dans le fait qu'ayant défini vos projets et vos premières 

actions, vous serez davantage en mesure de gérer convenablement 

vos responsabilités. Si vous faites un bilan et une évaluation objec- 

tive des activités reliées à ces responsabilités, vous découvrirez sans 

aucun doute des idées de projets qui pourraient s’ajouter à votre 

liste de projets. En examinant votre liste, vous jugerez que certains 

champs de responsabilité sont bien définis et bien gérés. Mais il se 

peut aussi qu’un domaine en particulier continue à vous tracasser 

et qu’il vous faille créer un projet pour le clarifier. La liste des do- 

maines privilégiés n’est en fait qu’une version plus abstraite et plus 

fine de la liste des éléments possibles à activer, dont nous avons parlé 

plus haut. 

Tous les clients avec lesquels j’ai travaillé au cours des vingt der- 

nières années ont repéré au moins une lacune importante en fai- 

sant cet exercice. Prenons le « développement du personnel », qui 

est l’une des responsabilités les plus courantes des gestionnaires ou 

des cadres supérieurs. Après réflexion, ceux-c1 s’aperçoivent souvent 

qu’ils doivent créer un ou deux projets dans ce domaine (« amélio- 

rer l'évaluation de la performance », par exemple). 

Toute analyse des « priorités » doit tenir compte de tous les n1- 

veaux d'engagements que vous prenez envers vous-même et envers 

les autres. En activant et en actualisant votre liste de responsabilités, 

vous parviendrez à un état de détente et de maîtrise que connaissent 

très peu des gens qui vous entourent. Quand vous serez acculé aux 

situations d'urgence, vous ne vous contenterez plus d’espérer que 

vos choix sont les bons. Vous aurez la conviction qu'ils le sont. 

Altitude de 40 000 à 50 000 pieds et plus. Alors que les trois paliers 

inférieurs portent surtout sur la gestion des « chantiers en cours » (ac- 

tions, projets et champs de responsabilités), les trois paliers supérieurs 
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concernent votre avenir, votre cheminement et vos visées. L’inventaire 

que vous allez faire à ce stade consiste à dégager de votre situation 

présente les prémisses de celle à laquelle vous aspirez et à définir les 

conditions qui vous permettront de la réaliser. Il part de vos objectifs 

sur un an (30 000 pieds), se poursuit par une anticipation de votre car- 

rière et de votre croissance personnelle sur trois ans (40 000 pieds), et 

s’achève par une définition du sens global de votre vie et des moyens 

possibles de l’exprimer pleinement (50 000 pieds). 

Je traite en bloc ces trois paliers supérieurs parce que les situa- 

tions qu'ils supposent s’imbriquent souvent. Par ailleurs, comme la 

méthode GTD met l’accent sur la réalisation, et non sur l’élabora- 

tion d’une vision de l’avenir, je ne proposerai pas ici une analyse très 

rigoureuse. De par sa nature même, cet examen peut toucher des 

thèmes complexes, comme les stratégies commerciales, le développe- 

ment des organisations, la planification de carrière, le cheminement 

de vie et les valeurs. 

À toutes fins utiles, l’objet primordial de cet examen est de défi- 

nir les éléments motivants qui, dans votre réalité présente, définis- 

sent la nature de votre travail. Il ne s’agit donc pas de s’interroger 

sur un lointain avenir. 

En vous fiant à votre intuition, essayez de visualiser ce que pour- 

raient être vos tâches ou la nature de vos fonctions dans douze à 

dix-huit mois. Que pouvez-vous faire, dès aujourd’hui, pour faciliter 

la transition entre votre situation présente et celle vers laquelle vous 

estimez vous diriger ? Sur le plan personnel, il vous faudra peut-être 

renoncer à certaines choses. Sur le plan professionnel, il vous fau- 

dra peut-être cultiver certaines relations ou améliorer vos systèmes. 

Dans la mesure aussi où l’univers du travail est soumis à d’inévita- 

bles fluctuations et que la cible que vous visez devient par là même 

mouvante, vous devrez peut-être définir des projets qui assureront la 
viabilité de vos activités actuelles et futures. 

Sur le plan personnel, vous envisagerez peut-être d’exposer plus 
clairement vos objectifs à votre patron pour faire évoluer votre car- 
rière. Vous pourrez aussi vous poser des questions comme celles-ci : 
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« Qu'est-ce que mes enfants feront de nouveau l’année prochaine 
et qu'est-ce que je dois faire différemment moi-même par voie de 

conséquence ? » ; « Comment dois-je me préparer pour gérer le pro- 

blème de santé dont je viens d’être informé ? ». 

À plus long terme, l'évaluation sera plus globale : Comment ma 

carrière progresse-t-elle ? Comment va ma vie personnelle ? Que fait 

mon entreprise pour s'adapter à la nouvelle conjoncture et quelles 

répercussions cela a-t-il sur moi ? Ces questions, qui touchent nos 

projections sur un à cinq ans, suscitent des réponses différentes, et 

souvent de grande valeur, chez les personnes à qui je les pose. 

J’ai récemment travaillé avec l’un des cadres d’une grande ban- 

que internationale qui s’est résolu à franchir un pas important dans 

sa vie : après avoir appliqué la méthode GTD pendant quelques 

mois et acquis la pleine maîtrise de son inventaire des tâches au jour 

le jour, il a décidé que le moment était venu pour lui de lancer sa 

propre entreprise de haute technologie. Ce projet, qu'il n’osait pas 

envisager au départ, lui est apparu beaucoup plus accessible en par- 

tant de la piste de décollage et en gravissant peu à peu les échelons 

suivants. Ce geste devenait la conséquence naturelle des réflexions 

produites à cette altitude. 

Si vous envisagez des projets à plus long terme qu’un an (ma- 

riage, enfants, carrière, entreprise, création artistique, etc.), 1l serait 

bon de vous interroger sur ce que vous devez faire dès à présent pour 

gérer votre vie en fonction de ces projets. 

Voici certaines des questions que vous pourriez Vous poser : 

+ Quels sont les buts et les objectifs à plus long terme que s’est fixés 

mon entreprise, et quels projets reliés à ces objectifs dois-je créer 

pour assumer mes responsabilités ? 

+ _ Quels sont les buts et les objectifs à plus long terme que je me suis 

donnés, et quels projets dois-je entreprendre pour les réaliser ? 

+ _ Quels sont les autres événements importants qui se produisent en 

ce moment, et en quoi pourraient-ils influencer le choix de mes 

actions ? 
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Voici quelques exemples d’enjeux qui pourraient se présenter à 

ce niveau de réflexion : 

+ La nature de votre travail change en raison des nouvelles prio- 

rités de votre entreprise. Au lieu d’administrer vos propres pro- 

grammes de formation maison, vous allez désormais les impartir 

à des fournisseurs de services. 

+ Vous pressentez la direction que vous devez prendre pour faire 

avancer votre carrière. Vous envisagez d’occuper un autre type 

de poste dans un an, et vous devez amorcer une transition vers 

l'emploi souhaité en explorant les possibilités de transfert ou de 

promotion. 

*_ Votre entreprise prend un nouveau tournant dans un contexte de 

mondialisation et d'expansion. De nombreux voyages à l’étran- 

ger sont en vue, et vous devez songer à réaligner vos plans de 

carrière tout en ménageant votre mode de vie. 

+ _ Votre mode de vie et vos besoins évoluent. Vos enfants grandis- 

sent, et votre présence à leurs côtés n’est plus aussi nécessaire. 

Vous manifestez plus d'intérêt pour les investissements et la pla- 

nification de votre retraite. 

Au palier le plus élevé, vous vous poserez certaines questions 

« décisives ». Pourquoi mon entreprise existe-t-elle ? Pourquoi est- 

ce que Jj'existe, moi? Quels sont les mobiles profonds qui dictent 

mes choix personnels et professionnels ? Ce sont les questionne- 

ments fondamentaux de la fameuse « vision d'ensemble » que tant 

d'ouvrages, de gourous et de modèles vous promettent d’acquérir. 

Pourquoi ? C’est le premier mot de l’immense question avec la- 

quelle nous nous débattons tous. 

Il se peut très bien que vous ayez parfaitement défini, clarifié et 

agencé tous les éléments de votre vie personnelle et professionnelle, 

à l'exception de cette question. Tant que votre vie sera le moindre- 

ment décalée du sens profond que vous voulez ou que vous devez 

lui donner, il subsistera toujours chez vous un sentiment d’insatis- 
faction. 
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Cessez de raisonner en fonction des priorités 

Si vous ne l’avez pas encore fait, prenez quelques minutes pour no- 

ter les pensées qui vous sont venues en tête pendant que vous lisiez 

ce chapitre. 

Traitez ensuite vos notes. Demandez-vous si vous voulez vrai- 

ment concrétiser l’idée que vous avez couchée sur papier. Dans la 

négative, jetez la note, classez-la dans un dossier « Un jour... peut- 

être » ou rangez-la dans un dossier « Rêves et objectifs à examiner 

un jour ». 

Au fur et à mesure que vous accumulerez ces pensées, vous ju- 

gerez peut-être utile de les structurer davantage. Vous pourrez, par 

exemple, élaborer un nouveau plan d’affaires avec vos associés, ex- 

primer votre vision d’une vie de rêve avec votre conjoint, créer un 

plan de carrière personnel plus détaillé sur trois à cinq ans ou tout 

simplement engager un coach personnel qui vous aidera à démêler 

et organiser ces pensées. Dans ce cas, ajoutez cet objectif à votre 

liste de projets et décidez de la première action à exécuter. Le reste 

coule de source : exécutez votre première action, déléguez-la ou fai- 

tes-en un rappel que vous inscrirez dans la liste indiquée. 

Cela fait, vous voudrez peut-être diriger votre attention sur cer- 

tains projets particuliers que vous avez définis, mais que vous n’avez 

pas encore défrichés. Vous allez vous doter des outils nécessaires 

pour entreprendre une démarche « verticale ». 
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10 

La planification 

verticale des projets 

LES CHAPITRES 4 À 7 vous ont donné les moyens de prendre des 

décisions intuitives sur les actions à exécuter. Cette démarche était 

horizontale : elle portait sur les éléments qui retiennent votre atten- 

tion dans ce qui constitue votre horizon immédiat. L’approche ver- 

ticale exige une exploration plus profonde de votre environnement. 

Constituant un remarquable outil de stimulation de l’intelligence 

créatrice, elle ouvre des possibilités sans nombre. Pour entamer cette 

démarche, nous devons affiner et revitaliser notre planification de 

projets. 

L'importance d’une planification informelle 

Après avoir travaillé sur le terrain avec des milliers de cadres pen- 

dant de longues années, je peux affirmer sans hésiter que nous reti- 

rerions tous d'énormes avantages à planifier nos projets de manière 

plus intensive, plus fréquente et surtout plus informelle. La plani- 

fication, outre de constituer un bon antidote au stress, libère une 

énorme quantité d’idées créatrices moyennant un effort minimal de 

notre part. 
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J'ai constaté que les capacités de planification ne reposent pas 

forcément sur les techniques d'organisation complexes et hautement 

perfectionnées (comme les diagrammes de Gantt) dont se servent 

parfois les gestionnaires de projet. Ce dont nous avons réellement 

besoin, c’est d’outils nous permettant de tirer profit de notre pensée 

créative et proactive. 

L'absence de tels outils s'explique en grande partie par la pénu- 

rie de systèmes capables de gérer la quantité pratiquement infinie 

d'informations qui résultent de la planification préliminaire. Voilà 

pourquoi je privilégie l’approche ascendante. Si vous êtes dépassé 

par les engagements activables de vos « chantiers » en cours, il vous 

sera difficile d'adopter une planification focalisée. Vous lui oppo- 

serez une résistance inconsciente. À l’opposé, l’application de la 

méthode GTD fait surgir une énorme quantité d’idées créatives et 

constructives. En vous dotant des systèmes et des habitudes propi- 

| ces à l’éclosion de ces idées, vous accroîtrez du même coup, et de 

beaucoup, votre productivité. 

Dans le chapitre 3, j’ai présenté de manière assez détaillée les 

cinq étapes de la planification de projet, qui vont de la conception 

} de l’idée à sa concrétisation. 

k Dotez-vous de systèmes et | Dans les paragraphes qui suivent, je présenterai 

d'astuces qui vous incitent | quelques techniques et conseils qui faciliteront les 

à réfléchir à vos projets de | processus de planification naturelle et informelle 
façon plus constante, plus que je recommande. Bien que ces recommandations 

poussée et plus aisée. | Lejavent du simple bon sens, elles sont loin d’être 
adoptées aussi fréquemment qu’elles devraient 

l’être. Suivez-les aussi souvent que vous le pouvez, au lieu d’investir 

toutes vos idées dans les réunions sur les gros projets. 



LA PLANIFICATION VERTICALE DES PROJETS 

Quels projets devez-vous planifier ? 

La plupart des « résultats voulus » que vous avez définis dans votre 

liste de projets ne nécessiteront pas d’autre planification que celle 

que vous faites mentalement, rapidement et naturellement, pour dé- 

cider d’une action à leur sujet. L’unique planification que nécessite 

un projet comme « Faire réviser ma voiture » consiste à chercher 

dans l’annuaire le nom du garage le plus proche de chez vous et 

d’appeler pour prendre un rendez-vous. 

Il y a toutefois deux types de projets qui demandent un minimum 

de planification : 

1. Ceux qui retiennent encore votre attention, même lorsque les 

premières actions ont été déterminées. 

2. Ceux qui continuent de susciter des idées que vous pourriez met- 

tre à profit. 

Les projets du premier type, dont certaines composantes doivent 

toujours faire l’objet d’une décision ou d’un effort d’organisation, 

nécessitent une approche un peu plus poussée que celle qui consiste 

à décider d’une première action. Pour ce genre de projet, vous devez 

privilégier l’une ou plusieurs des quatre étapes du modèle de plani- 

fication naturelle : intention et principes, vision/résultat, brainstor- 

ming ou organisation. 

Dans le cas des projets du deuxième type, qui sont constamment 

alimentés par des idées qui surgissent à l’improviste, vous devez dis- 

poser d’un dossier où consigner ces idées. Vous pourrez ainsi y re- 

venir plus tard. 

Les projets dont la planification demande 
des premières actions 

Parmi les projets qui vous viennent spontanément à l'esprit, 1l y en 

a sans doute certains qui gagneraient à prendre une forme plus pré- 

cise, concrète et structurée. Vous devez peut-être préparer un ordre 

du jour et des documents pour la réunion importante qui aura lieu 

dans quelques jours. Ou bien vous venez de recevoir le mandat de 
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coordonner le congrès annuel des associés, et vous devez commencer 

à assigner les tâches aux diverses parties pour vous organiser aussi 

rapidement que possible. Si vous ne l’avez pas encore fait, décidez 

immédiatement de la première action pour enclencher la planifica- 

tion de l’un ou l’autre de ces projets et notez-la dans la liste d’actions 

correspondante, puis passez aux autres étapes de planification. 

Les principales étapes de planification 

Les actions associées le plus couramment à la planification sont le 

brainstorming individuel, l’organisation, la tenue de réunions et la 

collecte de données. 

Brainstorming. Certains des projets qui retiennent actuellement 

votre attention vous demandent de laisser surgir et de brasser vos 

idées. Cette approche vaut tout particulièrement pour les projets 

dont la première action ne vous est pas apparue clairement quand 

vous tentiez de la définir. Ces projets doivent tous être accompagnés 

d’une première action, qui pourrait être : « Ébaucher des idées pour 

le projet X. » 

Vous devez savoir où et comment vous allez exécuter cette action 

afin de la noter dans la liste d’actions qui lui correspond. Préférez- 

vous taper vos idées sur ordinateur ou les griffonner sur une feuille 

de papier ? Choisissez l’un ou l’autre moyen, selon ce que vous dicte 

votre intuition. En ce qui me concerne, j'intégrerais cette première 

action soit à ma liste « À l’ordinateur », soit à ma liste « Partout » 

(vu que je peux créer des schémas conceptuels n’importe où à l’aide 

d’un papier et d’un stylo). 

Organisation. Dans le cas de certains projets, vous aurez déjà réu- 

ni des notes et des pièces d’accompagnement, et il ne vous restera 

plus qu’à les trier pour leur donner une forme plus structurée. La 

première action consistera très vraisemblablement à « organiser les 

notes pour le projet X ». Si vous devez vous trouver dans votre bu- 

reau pour exécuter cette action (parce que c’est là que vous conser- 

vez vos dossiers et que vous ne voulez pas les traîner avec vous), 

celle-ci doit figurer sur votre liste « Au bureau ». Mais supposons 
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plutôt que vous transportiez ces notes avec vous (dans une chemise 
de classement, un agenda électronique ou un ordinateur portatif). 
Si vous comptez les structurer par écrit, l’action devra aller dans 

la liste « Partout » ou « Divers ». Si vous comptez vous servir d’un 

traitement de texte, d’un organiseur d’idées ou d’un logiciel de pla- 

nification de projet, vous devrez inscrire la première action sur la 

liste « À l'ordinateur ». 

Tenue de réunions. Pour faire avancer vos idées | Certains gestionnaires 

sur un projet, 1l est souvent bénéfique de tenir des | hésitent à convoquer des 

rencontres de brainstorming avec d’autres mem- | téunions, même si elles 

bres de votre équipe. Plusieurs premières actions | S'imposent. C'est l’un des 
sont alors possibles : envoyer un mail collectif à | Plus grands obstacles à 
l’équipe, demander à un assistant d’organiser la | 10Producivité organisr 
rencontre ou appeler la première personne concer- ionnell. 

née pour convenir d’une date. 

Collecte de données. La première action nécessaire à la concep- 

tualisation d’un projet consiste parfois à réunir plus d’information à 

ce sujet. Vous pouvez alors appeler quelqu’un pour obtenir ses com- 

mentaires (« Appeler Bernard — idées sur la réunion de direction »), 

parcourir les dossiers du dernier congrès des associés (« Passer en 

revue les archives sur le congrès des associés ») ou chercher sur in- 

ternet des renseignements sur un tout nouveau domaine que vous 

explorez («Se renseigner sur les agences en recherche-développe- 

ment pour les directeurs commerciaux »). 

Les pensées aléatoires 

Ne laissez passer aucune idée qui pourrait vous être utile. Il vous 

arrivera souvent d’avoir une bonne idée sur un projet dans un lieu 

sans rapport avec le projet lui-même, et vous ne voudrez surtout pas 

l’oublier. Par exemple, pendant que vous faites la cuisine, vous pen- 

sez tout d’un coup à un objet original que vous pourriez offrir aux 

participants du prochain congrès. Vous êtes en train d'écouter les 
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nouvelles du soir quand le nom du cadre que vous vouliez intégrer à 

votre comité consultatif vous revient en mémoire. 

Ces idées ne constituent pas à proprement parler des prochaines 

actions à inscrire sur une liste d’actions, mais elles doivent malgré 

tout être consignées et structurées au moyen d’un outil adéquat. À 

cet égard, l’outil le plus important est bien entendu votre système de 

collecte (boîte d’entrée, bloc-notes, feuilles de papier ou outils équi- 

valents). Vous devez conserver toutes vos idées jusqu’à ce que vous 

preniez une décision sur ce que vous devez en faire. 

Outils et structures utiles à la conceptualisation 
des projets 

Peu importe quand vos idées de projet surgissent, il vous faut avoir 

de bons outils à portée de main pour les capter. Il est également im- 

portant de pouvoir les passer en revue au moment opportun. 

Les outils pour penser 

L'un des grands secrets pour produire des idées et accroître votre 

productivité est d'exploiter le phénomène de la forme génératrice de 

fonction. En deux mots, laissez l’outil vous dicter le contenu. Cer- 

taines de mes idées les plus productives me sont venues à l’esprit 

pendant que je trompais le temps en jouant avec mon PDA. 

Si vous ne prenez aucune note, il vous sera extrêmement diffi- 

cile de vous concentrer sur un quelconque sujet pendant plus de 

quelques minutes, surtout si vous êtes tout seul. En revanche, l’uti- 

lisation d'outils physiques pour ancrer votre pensée vous permettra 
d'entretenir une réflexion constructive pendant de longues heures. 
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Les outils pour écrire 

Ayez en permanence de bons outils d’écriture à 

portée de la main. Cela vous empêchera de vous 

dérober inconsciemment à votre travail de réflexion 

sous prétexte que vous n’avez rien pour écrire. Per- 

sonnellement, je trouve toujours plus difficile de 

Dans bien des cas, la 

forme précède la fonction. 

Créez un contexte propice 

à la saisie des idées, et 

vos idées surgiront, même 

Si VOUS pensiez n'en avoir réfléchir à des projets ou des situations si je n’ai pas 

le moindre crayon sur moi. 

À l'opposé, il m'arrive d’accomplir un remar- 

quable travail de réflexion et de planification uniquement parce que 

je veux me servir d’un irrésistible stylo à bille qui trace des lignes 

fluides et denses. Si, comme moi, les beaux objets vous inspirent, 

offrez-vous le luxe d’acheter des stylos de qualité. 

Je vous recommande aussi de placer de bons stylos à bille dans 

tous les endroits où vous êtes susceptible de prendre des notes, no- 

tamment à proximité des téléphones de votre domicile. 

AUCUNE. 

Les papiers et les blocs-notes 

En plus des stylos, vous devez toujours avoir à portée de la main 

des blocs de papier. Les blocs-notes quadrillés sont très utiles parce 

que vous pouvez facilement arracher les pages où vous avez inscrit 

vos notes et les déposer dans votre boîte d’entrée avant de les traiter. 

Vous pourrez également placer les schémas conceptuels que vous 

voulez conserver dans le dossier consacré au sujet qui leur corres- 

pond sans avoir à les retranscrire. 

Les chevaiets et les tableaux blancs 

Si vous avez suffisamment de place, installez un tableau blanc dans 

votre pièce de travail. Ou munissez-vous d’un chevalet supportant 

de grandes feuilles de carton ou de papier. Ces outils vous laissent 

assez d’espace pour noter vos idées et ont l’avantage d’attirer le re- 

gard, ce qui est pratique quand vous méditez un projet. Le tableau 

blanc peut très bien être accroché à un mur de votre bureau ou d’une 

salle de réunion. Plus il est grand, mieux c’est. Si vous avez des en- 

fants, je vous recommande d’en installer un dans leur chambre à 
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coucher. (J'aurais aimé, moi aussi, qu’on m’encourage à exprimer le 

plus d’idées possible, quand j'étais enfant !) N'oubliez pas de placer 

une bonne réserve de marqueurs à proximité des tableaux pour évi- 

ter les « pannes sèches ». 

Quand deux collègues ou plus se réunissent, chacun peut écrire 

sur le tableau une idée que l’autre peut lire de l’endroit où il se trou- 

ve. Même si vous effacez la note au bout de quelques minutes, le seul 

fait de l’avoir écrite facilite de manière surprenante une démarche 

de pensée constructive. (De la même façon, je trouve souvent très 

utile, au resto, d’esquisser des schémas ou d’écrire des notes sur des 

nappes, des napperons ou même des serviettes en papier.) 

L'ordinateur 

Faites de l'ordinateur un | J’aime très souvent penser « avec » mon ordinateur 

allié de votre pensée. | et mon logiciel de traitement de texte. Comme je 

ne sais pas toujours à quoi serviront mes idées, je 

trouve merveilleux de pouvoir les conserver sous une forme numé- 

rique. Cela me permet de les manipuler, de les copier et de les coller 

dans d’autres applications. Dès que j'allume mon ordinateur et que 

l'écran s’affiche, mes idées semblent automatiquement se mettre en 

marche. Cette aide qu’apporte l’ordinateur vous donne une raison 

supplémentaire d'améliorer votre connaissance du clavier et votre 

vitesse de frappe. À défaut de vous amuser à l'ordinateur, vous de- 

vriez au moins en trouver l’usage facile. 

Les structures de soutien 

En plus de garder de bons outils à portée de main, vous devez vous 

doter de structures accessibles pour capter et contenir vos idées sur 

les projets. De la même manière que le papier et le stylo stimulent 
le brassage d'idées, les outils et systèmes d’organisation facilitent la 
planification plus linéaire qu’exigent de nombreux projets. 
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Selon vos besoins, créez des dossiers thématiques 

ou rassemblez des pages volantes 

Quand il est bien conçu, convivial et accessible, le système de classe- 

ment des documents de référence générale est non seulement essen- 

tel à la gestion du flux du travail, mais aussi extrêmement utile à la 

conceptualisation des projets. Dans bien des cas, le rassemblement 

de données, de notes et de documents pertinents provoque un déclic 

qui permet aux projets de prendre forme. C’est pourquoi vous devez 

toujours créer des dossiers par sujet dès que vous avez le moindre 

élément à y classer. Si votre système est trop rigide (ou que vous n’en 

avez pas du tout), il vous faudra très certainement plus de temps 

pour vous focaliser sur un projet. Dès que vous revenez d’une réu- 

nion où vous avez pris des notes sur un sujet en particulier, créez un 

dossier et classez-y vos notes sans tarder (après avoir déterminé les 

premières actions possibles, bien sûr). 

J'ai constaté à maintes reprises que mes clients acquièrent un 

plus grand pouvoir sur les situations du seul fait qu’ils créent des 

dossiers thématiques où ils peuvent classer les notes prises ici et là 

et les documents qui pourraient leur être utiles. C’est pour eux une 

façon tangible de cerner un projet (sur les plans tant matériel que 

psychologique). 

Si vous préférez le bloc-notes à feuilles mobiles | Sans un bon système de 

ou le tableau de planification, il serait bon d’avoir | classement des mauvaises 
une bonne réserve de feuilles de papier uni ou qua- | idées, votre système de 

drillé, et ce, afin de créer des pages distinctes pour classement des bonnes 
les divers thèmes ou projets qui se présentent à idées isque de ne pas re 
vous. Il se peut que vous consacriez plus tard une ÉRA 

section complète d’un dossier ou même tout un 

bloc-notes à certains projets, mais c’est sous cette première forme 

que vous les lancerez. De plus, il suffit généralement d’une page ou 

deux pour regrouper les quelques idées que vous aurez retenues à 

propos d’un projet. 

Les logiciels 

Le monde des logiciels est une sorte de grand trou noir que nous ex- 

plorons inlassablement à la recherche de bons outils de « gestion de 
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projets ». Les applications spécialement conçues pour l’organisation 

de projets sont généralement beaucoup trop complexes pour la ges- 

tion des projets ordinaires. Elles ne sont vraiment utiles qu’à l’infime 

pourcentage de spécialistes qui en ont effectivement besoin. La plu- 

part des gens préfèrent utiliser, selon leurs besoins ponctuels, diverses 

fonctions de logiciels plus conviviaux. Comme je l’ai déjà fait remar- 

quer, on ne trouve guère deux projets dont l’exécution demande le 

même degré d’analyse et de structuration. Il est donc difficile de créer 

une seule application convenant à la gestion de tous les projets. 

Les fonctions de création de plan. Nous pouvons trouver à peu 

près tout ce dont nous avons besoin pour structurer nos idées dans 

n'importe quelle application possédant une fonction très simple de 

mise en plan hiérarchique. J’ai personnellement abandonné le logiciel 

Grandview de Symantec, dont je me servais autrefois, au profit de Mi- 

crosoft Word, auquel j'ai souvent recours pour faire ce genre de struc- 

turation. Voici un aperçu d’un plan que j'ai créé avec ce logiciel : 

© ++ Ménage-etnettoyage 
© ++ Empaquetagef 

© © Objets-äemporter{ 
© &-+ Boîtes | 
© 8 Chariots li 
© 6-+ Ruban-adhésif{ 
© G+ Papier | 

© &-+ Empioidutemps® L: 

© o-Nouvel-emplacementT 
} © ++ Aménagement? | À 

© «- Filage{ l 
© »-+ Stationnement |: 
© ++ Éclairage{ | 
© ++ Sécuritéq | 

il 

© 0+-Plan-dunouveawbureau | 
© «+ Mobilier | 
© ++ Emplacementdeslocaux | 
© ++ Matérielq | 

| © 8+ Ordinateurs | 
© S-ConnexionsT | 

© &+ Téléphonesf | 
© 5+ Télécopieurst 

© o-+Autres-changementsf # 
© -- Papeterie a 

© 0+Communications É 
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Ce qu'il y a d’intéressant dans les applications permettant de 
créer un plan, c’est qu’elles se plient au niveau de complexité ou 
de simplicité que nous voulons leur donner. Il existe plusieurs logi- 

ciels qui permettent ce genre de structuration hiérarchique de base. 

Le tout est de trouver celui avec lequel vous vous sentirez le plus à 

l'aise. Un logiciel convivial vous permettra d’apprendre rapidement 

à insérer des titres et des sous-titres et à déplacer les éléments à votre 

gré. Tant que vous vous débattrez avec le mode d’emploi d’un logi- 

ciel complexe, en revanche, vous rechignerez à vous en servir pour 

expliciter et structurer vos idées. 

Les applications de brainstorming. Plusieurs applications sont 

spécialement conçues pour faciliter le brainstorming. Pour ma part, 

je m'en tiens au papier et au bon vieux stylo pour faire le genre de 

balayage d’idées rapide dont j'ai le plus souvent besoin. 

Le problème que pose le brainstorming informatisé, c’est que, 

dans la plupart des cas, nous n’avons aucun besoin de conserver 

à l’état brut les idées que nous avons explorées. Ce qu'il nous faut 

conserver, ce sont les conclusions auxquelles ces idées nous ont 

mené. Les outils perfectionnés de brainstorming, tels que le tableau 

blanc électronique ou les logiciels de reconnaissance d’écriture et 

de tracés manuscrits, n’auront probablement pas autant de succès 

que le souhaitent les fabricants. Car nous retenons finalement moins 

les idées créatives que les structures que nous en dégageons. Alors, 

pourquoi ne pas tout simplement explorer vos idées avec un logiciel 

de traitement de texte ? 

Les applications de planification de projet. Comme je l’ai men- 

tionné plus haut, les logiciels de planification de projet sont trop 

complexes pour convenir à la plupart de nos activités de conceptua- 

lisation et de planification de projet. Au fil des ans, j'ai vu beaucoup 

de gestionnaires expérimenter et abandonner ces applications. Les 

seuls logiciels que l’on utilise avec succès sont ceux que l’on a for- 

tement personnalisés pour répondre aux exigences précises d’une 

entreprise ou d’une industrie. 
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Des logiciels moins structurés, plus fonctionnels et plus proches 

de nos manières naturelles de penser et de planifier feront proba- 

blement leur apparition au cours des années à venir. En attendant, 

restons-en aux fonctions de schématisation toutes simples que pro- 

posent diverses applications. 

Les notes d’organiseur numérique 

Si vous vous servez d’un organiseur numérique, une grande partie 

de la planification de projet peut être gérée de manière satisfaisante 

à l’aide d’une note annexée au document. Si le projet lui-même est 

classé comme élément de liste (dans un PDA) ou comme tâche (dans 

Microsoft Outlook), vous pouvez ouvrir la note d'accompagnement 

et y insérer des idées, des listes par points et des composantes secon- 

daires de projet. N’oubliez pas, bien sûr, de relire la note pour gérer 

convenablement votre planification. 

Comment appliquer ces principes à ma situation ? 

Faites le vide, créez un | Votre liste de projets doit être mise à jour au même 

contexte et exercez-vous à | titre que vos listes de premières actions. Cela fait, 

produire des idées créo- | accordez-vous un certain temps (idéalement de une 

tives sur le projet. Cette | à trois heures) pour faire un examen « vertical » 

pratique vous donnern Me | aussi complet que possible de chaque projet. 

sn longueur d'avance Vous devez pour le moins sélectionner immé- 
sur la plupart des gens. diatement (ou aussitôt que possible) les quelques 

projets qui suscitent le plus votre attention ou votre 

intérêt et les soumettre à un processus de réflexion, de collecte et 

d'organisation à l’aide des outils qui vous sembleront les plus indi- 

qués. 

Examinez les projets un à un, en procédant de haut en bas. De- 
mandez-vous constamment ce que vous devez savoir, consigner ou 
retenir à leur propos. 
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S1 le cœur vous en dit, vous pouvez tout simplement tracer quel- 

ques schémas conceptuels sur une feuille de papier, puis créer un 

dossier et y insérer votre feuille. Vous pourrez ensuite vous servir de 

ces schémas pour créer une liste à points que vous annexerez à un 

fichier de votre organiseur numérique. Vous pourrez également les 

utiliser pour créer un plan dans Word. 

L'essentiel est de vous doter de la confiance nécessaire pour 

exprimer et exploiter vos idées... Et de focaliser votre énergie de 

manière constructive sur les résultats visés et les questions à régler 

avant que les circonstances vous y obligent. 
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L'impact des pratiques 

de collecte 

LES PRATIQUES ET LES MODÈLES présentés dans ce livre vous 

doteront d’une méthode systématique pour vous libérer l'esprit et 

ainsi renforcer votre concentration. 

Mais l’application des principes qui les sous-tendent aura des ef- 

fets plus profonds et plus subtils, que je décrirai ci-après. L’observa- 

tion que j'en fais depuis vingt ans me porte à croire que la méthode 

décrite ici pourra avoir d'importantes répercussions à long terme 

sur notre vie, tout comme elle pourra exercer une influence positive 

sur les cultures organisationnelles. 

Quand les personnes qui vous entourent constatent que vous 

réussissez invariablement à gérer de manière transparente les en- 

gagements que vous prenez avec elles, elles vous accordent une 

confiance toute particulière. Tel est l’immense avantage de savoir 

ordonner et traiter tout ce qui est irrésolu ou incomplet dans votre 

vie : cela accroît visiblement votre tranquillité d’esprit et améliore 

tout aussi visiblement la qualité de vos relations personnelles ou 

professionnelles. 
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Les bienfaits personnels 

Interrogez-vous sur les sentiments qu’ont suscités en vous les acti- 

vités de collecte et de traitement. Si vous avez réagi comme la plu- 

part des gens, vous avez peut-être éprouvé des sentiments mêlés de 

bien-être et de malaise. C’est que le processus de collecte provoque 

souvent une certaine anxiété. 

Quand je demande aux participants d’un séminaire de décrire 

les émotions que suscite cette démarche (même lorsqu'elle est exé- 

cutée très sommairement), des mots comme « submergé », « pa- 

niqué », « frustré », « fatigué » et « dépité » leur viennent assez 

souvent à l'esprit. Les participants qui croient avoir trop lésiné 

sur un dossier se sentent invariablement coupables. Et les formules 

habituelles s’ensuivent : « J’aurais pu... », « J’aurais dû... », « Je 

devrais », etc. 

En même temps, vous avez peut-être éprouvé un sentiment de 

soulagement, de maîtrise, de légèreté... Pourquoi ? Comment ex- 

pliquer que des sentiments contradictoires (anxiété et soulagement, 

désarroi et maîtrise) cohabitent en vous ? 

Quand vous comprendrez l’origine de vos sentiments négatifs, 

vous trouverez, comme Jje l’ai fait moi-même, le moyen de vous en 

débarrasser. D'ailleurs, si la collecte a suscité chez vous la moindre 

manifestation d'émotions agréables, c’est que vous êtes déjà en voie 

d'éliminer celles qui vous nuisent. 

L'origine des émotions négatives 

D'où viennent ces sentiments désagréables ? Du fait que vous avez 

trop de travail ? Non, vous aurez toujours trop de travail, et vous 

le savez. Vous ne vous départirez jamais de ces émotions si vous les 

attribuez uniquement à un surcroît de travail, car elles ont une tout 
autre origine. 

Supposons qu’un collège ne respecte pas l’engagement qu’il a 
pris avec vous. Il a promis de vous rencontrer jeudi à 16 h, mais il 
ne vient pas au rendez-vous. Qu’éprouvez-vous ? De la frustration, 
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sans doute, et peut-être une perte de confiance... C’est le prix que 
paient ceux qui ne respectent pas leurs engagements : ils érodent 

la confiance que les autres leur accordent. Et cela a toujours des 

conséquences négatives. 

Pensez maintenant à tout ce qui traîne dans votre boîte d’en- 

trée ou dans vos tiroirs. De quoi s’agit-il, au fond ? D’engage- 

ments que vous avez pris envers vous-même. Les sentiments néga- 

tifs que vous éprouvez naissent tout simplement du fait que vous 

ne respectez pas ces engagements. Ce sont les symptômes d’une 

estime de soi qui se désintègre. Si vous vous enga- | Les sentiments d'anxiété 

gez à élaborer un plan stratégique et que vous ne | et de culpabilité ne ré- 
le faites pas, vous ne serez pas fier de vous. Si vous | Sulient pas d'un surcroît 
prenez la résolution de vous organiser et que vous | de travail, mais de votre 
n'y parvenez pas, vous vous sentirez coupable et incapucité à respecter des 

frustré. Et si vous n’accordez pas à vos enfants le SpOeIenEs qUE ee 

temps que vous vous étiez promis de leur consa- RARE PAS 

crer, vous serez déçu de vous-même (voire tenaillé 

par une angoisse diffuse). 

Comment éviter de rompre les engagements pris envers 
soi-même ? 

Pour vous assurer de respecter les accords que vous concluez avec 

vous-même, trois solutions se présentent à vous : 

+ ne pas accepter l'accord ; 

+ _ respecter l’accord ; 

*_ renégocier l'accord. 

Chacune de ces solutions peut à sa manière éliminer les senti- 

ments négatifs que vous risquez d’éprouver en cas d’échec. 

Ne pas accepter l’accord 

Quel soulagement, n’est-ce pas, que de saisir une poignée d’entrées 

de votre boîte, décider que vous n’allez jamais rien en faire et les 

jeter tout simplement à la poubelle ! Ii suffirait pourtant d’agir de 
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manière semblable, c’est-à-dire de refuser certains engagements, 

pour vous débarrasser d’une bonne partie des choses qui vous pè- 

sent parce qu'elles sont inachevées. 

Eh oui! Vous seriez bien plus heureux si vous étiez moins exi- 

geant envers vous-même. Selon la même logique, vous risqueriez 

moins d’être débordé si vous ne vous imposiez pas autant obliga- 

tions (personnelles ou professionnelles). 

Je doute fort, malgré tout, que vous acceptiez de souscrire à cette 

logique. En revanche, je suis convaincu que dès que vous compren- 

drez vraiment tout ce qu’entraînent vos engagements, vous en pren- 

drez moins. C’est du moins ce que j’ai fait. J'avais l’habitude d’ac- 

cepter une quantité inimaginable d'engagements dans le seul but 

d'obtenir l'approbation des autres. Évidemment, je ne pouvais les 

tenir tous ; et quand j’ai compris ce qu’il m'en coûtait d'y manquer, 

j'ai appris à réfléchir avant d’en assumer d’autres. 

ILest plus facile de refuser | Voici comment l’un de mes clients (qui est cadre 

un engagement en | supérieur dans une compagnie d'assurances) dé- 

toute honnêteté quand on | crit les bienfaits que lui a apportés mon approche : 

dispose d'un inventaire | « Quand on me demandait quelque chose, j’accep- 
objectif de ses tâches. | tais toujours de le faire parce que je n’avais pas une 

idée très précise de mon volume de travail. Depuis 

que j'ai établi un inventaire clair et complet de mes tâches, j’ai appris 

à dire non. Il faut bien que je sois honnête avec moi même... Le plus 

étonnant, c’est que, loin d’être irrités par mes refus, les gens recon- 

naissent que je fais preuve de discipline ! » 

Ce comportement témoigne selon moi d’une grande maturité 

d'esprit. Quand vous prendrez la responsabilité de recenser tou- 

tes les questions non résolues qui vous préoccupent et d’en faire le 

suivi, vous y regarderez à deux fois avant d’assumer de nouveaux 

engagements. Ne pas avoir conscience de ce qu’on a à faire équivaut 
à détenir une carte de crédit dont on ignore le solde ou la limite. 
L'irresponsabilité est chose facile. 

Respecter l’accord 

La deuxième solution pour vous débarrasser des sentiments négatifs 
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que suscitent les promesses non tenues, c’est bien | Il est bien plus facile de 
sûr de remplir vos engagements et de les classer | respecter nos accords 
comme affaires réglées. Vous aimez sûrement faire | quand on sait en quoi ils 
ce que vous avez à faire, à condition d’avoir l’im- | Consistent. 

pression d’avancer, de boucler des dossiers. En ce 

sens, l'habitude d’exécuter au fur et à mesure toutes les actions qui 

demandent moins de deux minutes vous procurera d’incontestables 

bienfaits psychologiques. Si la plupart de mes clients se sentent si 

bien après avoir consacré deux ou trois heures au dépouillement de 

leurs piles, c’est qu’ils sont éblouis par le nombre étonnant d’actions 

qu’ils ont pu réaliser en deux minutes. 

Il se peut que certains de vos plus beaux week-ends soient faits 

de petites courses ou de petites tâches longtemps reportées. C’est 

quand vous avez sous les yeux la liste de toutes vos affaires en sus- 

pens que vous trouvez invariablement la motivation nécessaire pour 

clore certaines d’entre elles et les rayer de cette liste. 

Il semble que tous les êtres humains recherchent avidement les 

petites victoires. Donnez-vous la satisfaction d’en remporter quel- 

ques-unes en vous fixant des tâches réalistes que vous pouvez entre- 

prendre et terminer facilement. 

Cela pourrait bien enclencher un autre mécanisme. Imaginons 

que vous avez réussi à rayer tous les éléments de vos listes. Com- 

ment vous sentez-vous ? Vous ne touchez plus terre. Vous débordez 

d’énergie et de créativité. Ainsi, trois jours plus tard, vous aurez créé 

une nouvelle liste, peut-être plus longue cette fois, et vous vous y at- 

taquerez avec encore plus d’ardeur. La perspective agréable de régler 

vos affaires en suspens vous incitera à abattre des tâches de plus en 

plus importantes et de plus en plus ambitieuses. 

Plus encore, votre patron ne manquera pas de remarquer vos 

compétences et votre productivité exceptionnelles. Que fera-t-il 

alors ? Il vous confiera encore plus de travail ! C’est le dilemme iné- 

luctable du développement professionnel : plus on s’améliore, plus 

on doit s’améliorer… 

Cela dit, si vous refusez de réduire vos exigences ou votre charge de 

travail, mais que vous souhaitez quand même vous libérer d’un trop 

grand stress, vous pouvez opter avec sérénité pour la troisième solution. 
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Renégocier l’accord 

Supposons que nous ayons décidé de nous rencontrer jeudi à 16 h, 

mais que, après avoir fixé notre rendez-vous, mon emploi du temps 

ait changé. Plutôt que de vous poser un lapin, je peux faire quelque 

chose pour préserver l'intégrité de notre relation : vous téléphoner 

et convenir d’un autre rendez-vous. Un accord renégocié n’est pas 

un accord rompu. 

Voilà tout l'intérêt d’extérioriser sous forme de listes les questions 

non résolues qui vous préoccupent plus ou moins consciemment. 

Ce processus vous oblige à renégocier automatiquement les accords 

que vous prenez avec vous-même. Vous pouvez littéralement voir 

ces engagements, les peser et soit leur donner suite immédiatement, 

soit les reporter. Mais il est impossible de renégocier des accords 

que vous ne vous rappelez pas avoir établis. 

Et le fait de ne pas vous rappeler un engagement personnel ne 

signifie nullement que vous cessez de vous sentir lié par lui. Tout 

psychologue vous dira que la partie de notre psyché qui retient les 

éléments non extériorisés (ceux que vous avez omis d’inscrire sur vos 

listes) n’a aucun sens du passé et du futur et qu’elle ne se préoccupe 

que du présent. Autrement dit, dès que vous vous fixez une tâche 

que vous stockez uniquement dans votre mémoire à court terme, 

une partie de vous vous pressera de l’exécuter tout le temps. Il suffit 

alors d’emmagasiner deux tâches dans votre cerveau pour que celui- 

c1 vous demande de les exécuter en même temps, ce qui est évidem- 

ment impossible et conduit tout droit au stress et à l’échec. 

Il y a peut-être chez vous un débarras, un grenier ou un garage 

que vous vous promettez de nettoyer et de mettre en ordre depuis un 

certain temps (disons dix ans). Si tel est le cas, une partie de vous- 

même vous rappelle depuis dix ans et vingt-quatre heures par jour 

que vous devriez nettoyer votre débarras. Pas étonnant que vous 

soyez fatigué ! Chaque fois que vous passez devant votre débarras. 

une petite voix intérieure s'élève pour vous dire : « Pourquoi est-ce 
que tu ne t’arrêtes pas ici ? Est-ce que tu ne devais pas nettoyer le 
débarras ? » Comme vous ne pouvez plus supporter cette partie de 
vous-même qui vous poursuit, vous nargue et vous harcèle, vous 
évitez le plus possible de passer par votre débarras. Si vous voulez 
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faire taire cette petite voix insupportable, vous pouvez choisir l’une 
des trois solutions suivantes pour respecter l’accord que vous avez 
pris avec vous-même : 

*_ Avoir moins d’exigences à propos du débarras. (« Le débarras est 

un vrai fouillis, et après ? »). 

*__ Respecter l’accord et nettoyer le débarras. 

*_ Inscrire « Nettoyer le débarras » sur une liste « Un jour... peut- 

être ». Durant votre examen hebdomadaire, vous aurez cet élé- 

ment sous les yeux, et vous pourrez décider en toute quiétude 

que vous ne vous en occuperez pas cette semaine-là. Et quand 

vous repasserez par votre débarras, vous n’entendrez plus la 

voix agaçante qui vous disait : « Ah bon ? Pas cette semaine 

non plus ? » 

Je n’exagère pas. Il semble qu’une partie de notre psyché ne fasse 

aucune différence entre le nettoyage d’un débarras et l’acquisition 

d’une société. Dans cette sphère, les deux accords sont placés sur 

le même plan et sont considérés soit comme respectés, soit comme 

rompus. Par conséquent, si vous laissez à votre psyché le soin de 

gérer vos engagements, ceux-ci seront jugés trahis s’ils ne sont pas 

honorés sur-le-champ. 

Une rupture radicale avec les conceptions traditionnelles 
de gestion du temps 

Cette méthode se distingue nettement des modèles traditionnels de 

gestion du temps. La plupart de ces modèles donnent l’impression 

que les questions que nous estimons de peu d'importance peuvent 

de ce fait être reléguées au second plan. Je sais par expérience que 

c’est inexact, du moins si l’on se fie au fonctionnement mental non 

conscient. Seul le conscient raisonne ainsi, et c’est précisément pour- 

quoi vous devez formuler consciemment tous vos accords. 

En d’autres termes, vous devez recenser, objectiver et examiner 

ces accords en toute connaissance de cause, de manière à leur attri- 

buer la place qui leur revient dans votre système d’organisation per- 
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sonnelle. Sans cette pratique, ils grugeront beaucoup plus d’énergie 

psychique qu’ils ne le méritent. 

D’après mes observations, tous les éléments que vous emmagasi- 

nez uniquement dans votre « mémoire vive » retiendront soit trop, 

soit pas assez d’attention par rapport à l'importance réelle qu’ils 

revêtent. Si vous devez vous astreindre à collecter tous les éléments, 

ce n’est pas parce qu’ils sont tous d'importance égale, mais parce 

qu'ils ne le sont pas. 

Quelle quantité d’éléments devez-vous collecter ? 

Il est bon de collecter tous les éléments que vous pensez ne pas avoir 

encore collectés. Sachant que vous devez acheter du beurre la pro- 

chaine fois que vous irez au supermarché, il est bon que vous le no- 

tiez sur votre liste d’épicerie. Sachant que vous devez communiquer 

avec votre banque pour ouvrir un compte-titres, 1l est bon que vous 

l’indiquiez sur une liste que vous aurez à portée de main quand vous 

décrocherez votre téléphone. Cela dit, il serait mille fois préférable 

de collecter tous les éléments, sans exception, qui subsistent dans 

votre esprit. 

Mais comment savoir combien s’y trouvent encore ? Vous ne le 

saurez jamais tant qu’il en restera un seul. Si quelque chose vous 

dit, même vaguement, que vous n’avez pas tout collecté, vous ne 

pourrez pas vraiment savoir quel pourcentage d’éléments vous avez 

recueillis. Oui, mais quand saurez-vous qu’il n’en reste plus ? Quand 

plus rien, dans votre esprit, ne viendra vous rappeler qu’il reste quel- 

que chose à faire. 

Ce qui ne veut nullement dire que votre esprit sera complètement 

vide. À l’état conscient, votre esprit se concentrera toujours sur un 

sujet. Mais il ne se concentrera que sur un seul sujet, sans aucune 

autre interférence. Vous entrerez dans votre « zone ». 

Je vous invite à employer votre esprit à réfléchir sur vos projets 
plutôt qu’à y penser. Il ne suffit pas de vous rappeler que vous avez 
des projets en cours ; il faut aussi mettre en valeur les idées qu’ils 
génèrent. Pour atteindre cet état de plus grande productivité, il faut 
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vous exercer à reconnaître et à recenser les accords, même les plus 
modestes, que vous prenez avec vous. En définitive, il vous faudra 
adhérer à un processus de collecte permanente. 

Le potentiel des pratiques de collecte 
dans l’entreprise et les relations interpersonnelles 

Imaginons une équipe où chacun pourrait se fier entièrement à 

l’autre en matière d'organisation et de gestion. La question de sa- 

voir si tel ou tel répond aux attentes ou atteint ses objectifs de per- 

formance ne se poserait même plus. Il y aurait bien franchement 

d’autres chats à fouetter. 

Tant qu’il y aura des problèmes de communication, il subsistera 

toujours un climat de frustration et de nervosité diffuse dans nos 

cultures organisationnelles. La plupart des gestionnaires s’imaginent 

que, sans une surveillance constante de leur part, leurs subalternes 

risquent de laisser la moindre tâche se transformer en urgence. C’est 

d’ailleurs parce qu'ils ont si souvent pâti de telles situations qu’ils 

leurs donnent valeur de loi universelle —- comme la gravité. Or, les 

choses n’ont pas à être ainsi. 

Il est vrai que, année après année, je collabore avec des personnes 

brillantes dont les habitudes de travail me sidèrent. Depuis vingt 

ans, je m’astreins à ne saturer ni ma mémoire vive psychique n1 mes 

boîtes d’entrée. En conséquence, quand un client laisse croupir un 

mail dans sa boîte de réception ou qu’il converse au téléphone sans 

prendre de notes, mon système d’alarme personnel se déclenche 

automatiquement. Ce comportement est inacceptable dans l’envi- 

ronnement que je propose. 

Je dois être absolument certain que toute de- Quand un bateau est percé 

mande ou information que je transmets (au moyen | de trous et qu'on passe 

d’un message vocal, d’un mail, d’une conversation son temps à le vider de 

ou d’une note écrite) se rendra dans le système de er oublie de 

la personne à laquelle elle s’adresse, et qu’elle sera le diriger. 
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traitée, organisée et revue aux fins d’une première action. Si le des- 

tinataire traite les messages vocaux, mais non les mails et les notes 

écrites, ma propre efficacité est minée du fait que je dois me restrein- 

dre au seul médium dont il se sert. Ce comportement est inadmissi- 

ble dans une entreprise où on cherche à accomplir le plus de tâches 

possible avec le moins d’efforts possible. 

Lorsqu'un changement doit se faire, tout le monde doit avoir la 

certitude absolue que les initiatives reliées au changement seront gé- 

rées de manière adéquate. Dans une structure bien rodée, toutes les 

initiatives s’enchaînent de manière cohérente et, s’il y a blocage, c’est 

souvent parce que quelqu'un rompt le flux des communications. 

Ce phénomène me saute aux yeux quand je travaille dans des en- 

treprises où les boîtes d’entrée, quand elles existent, sont trop pleines 

ou négligées depuis trop longtemps. Ces cultures organisationnelles 

souffrent généralement d’une « interruptite » aiguë parce que leurs 

systèmes de communication ne sont fiables. 

Quand les systèmes sont solides, la clarté devient palpable. Les 

équipes sont à peine conscientes de gérer le flux du travail et se 

concentrent d’autant sur les tâches à exécuter. La même chose se 

produit dans les familles qui attribuent à chacun une boîte d’entrée 

(parents, enfants, gardienne, femme de ménage et, de manière géné- 

rale, personnes communiquant régulièrement avec les membres de 

la famille). 

Nombre de mes connaissances sourcillent quand je leur expli- 

que que ma femme et moi avons chacun une boîte d’entrée où nous 

déposons mutuellement les notes que nous nous adressons, même 

lorsque nous sommes assis à quelques pas l’un de l’autre. Cette fa- 

çon de communiquer leur semble « froide et mécanique ». Je crois 

au contraire qu'il s’agit là d’un acte de politesse, du fait que person- 

ne n’interrompt le travail de l’autre. De plus, cette habitude favorise 

une plus grande chaleur et une plus grande liberté entre nous parce 

qu’elle permet de déplacer nos tâches routinières dans un système 

externe au lieu de les laisser s’immiscer dans notre relation. 

Malheureusement, on ne peut pas régir les systèmes d’organisa- 
tion personnelle. Chacun doit trouver ses propres moyens de régler 
ses affaires. Vous pouvez cependant exiger de vos équipes qu’elles 
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x 

déterminent les résultats à atteindre, gèrent les dossiers qui leur 

échoient et en fassent le suivi. Initiez-les aux grands principes de ce 

livre. Elles n’auront plus d’excuses pour faillir à leurs responsabilités 

organisationnelles. 

Il ne faut pas en déduire, bien sûr, que nous Les entreprises doivent 

pourrons toujours tout faire. Il s’agit plutôt de sa- | insfituer une culture où il 

voir gérer ce que nous ne pouvons pas faire. Dans | est acceptable de faire plus 

l’économie du savoir, l’enjeu principal consiste à | que ce qu'on peut faire, 

faciliter ce processus de renégociation du travail. et où il est sage de rené- 
Mais il y a peu d’espoir d’atteindre un état ue des accords DU 

d'équilibre sans un système de collecte à toute mon potpetse 

épreuve. Ne l’oubliez pas : il est impossible de re- 

négocier les accords avec vous-même dont vous ne vous souvenez 

plus. Et il est tout aussi impossible de renégocier les accords avec les 

autres dont vous avez perdu la trace. 

Quand des équipes tout entières adoptent intégralement le pro- 

cessus de collecte, elles voyagent pour ainsi dire dans un bateau 

étanche. Elles ne prennent peut-être pas la bonne direction, et 1l se 

peut même qu’elles ne prennent pas le bon bateau, mais ce qui est 

sûr, c’est que ce bateau-là, où qu’il se dirige, sera manœuvré de main 

de maître. 
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L'impact de la décision 

sur la première action 

JE ME DONNE COMME MISSION PERSONNELLE de faire de la 

« première action à définir » une composante à part entière du pro- 

cessus de réflexion. J’imagine un monde dans lequel aucune réu- 

nion ni discussion ne s’achèvera sans qu’on ait d’abord déterminé 

clairement s’il faut ou non poser une action — et, si oui, en quoi elle 

consistera et qui en sera responsable. J’imagine des entreprises qui 

normaliseraient la pratique d’évaluer tout élément qui aboutit sur 

notre bureau en fonction de l’action qu’il exige, puis de gérer la déci- 

sion prise en conséquence. J'imagine la liberté dont jouiraient alors 

les gestionnaires pour rediriger leur attention sur les questions et les 

enjeux plus importants. 

« Quelle est la première action ? » Au fil des ans, instituée comme norme 

j'ai constaté que, quand elle devient fondamentale | opérationnelle, la question 
et systématique, cette question suscite un regain |SU la première action 

d’énergie et de productivité tant chez les individus accrof automatiquement 
qu’au sein des organisations. Aussi simple qu’elle l'énergie, l produchvité 
soit, il est pourtant assez rare qu’on en fasse une et0 enr) su les 

véritable exigence opérationnelle. UE 

L’une des principales difficultés que vous éprou- 

verez quand vous aurez acquis l'habitude de vous poser cette ques- 

tion (et de la poser aux autres) sera de transiger avec des gestionnai- 
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res qui n’en font pas de même. Cette question clarifie les situations 

si rapidement qu'il deviendra cauchemardesque d'évoluer dans les 

environnements où on l’ignore. 

Nous avons tous la responsabilité de définir les moyens à utili- 

ser, s’il y a lieu, pour concrétiser les engagements que nous prenons 

envers nous-mêmes et envers les autres. Pour tout objectif que nous 

nous fixons, nous devons en arriver tôt ou tard à une décision sur 

la première action à exécuter. Or, il y a une grande différence entre 

prendre une décision au moment opportun et s’y résigner quand 

une situation de crise nous y contraint. 

L'origine de la technique 

C’est Dean Acheson qui m'a initié il y a maintenant vingt ans à la 

technique toute simple, mais extraordinairement efficace, de la pre- 

mière action. Dean a été l’un de mes mentors en gestion-conseil et 

est aujourd’hui l’un de mes plus vieux amis. À l’époque, il cherchait 

une façon d'aider ses clients à surmonter leurs blocages psychologi- 

ques face à diverses entreprises ou situations. 

Un jour qu'il se trouvait chez l’un d’eux, il se mit à ramasser 

toutes les feuilles de papier qui traînaient sur le bureau. Puis il a 

exigé du client qu'il décide, pour chacune des feuilles, de la toute 

première action à exécuter. Les résultats furent si immédiats et si 

percutants que Dean entreprit de perfectionner sa méthodologie, en 

partant invariablement de la même question pour traiter les affaires 

entrantes. Depuis, nous avons tous deux formé des milliers de cadres 

en les initiant à ce concept fondamental. La technique est à toute 

épreuve : la décision sur la première action à exécuter pour enclen- 

cher un travail a pour effet immanquable d’accroître la productivité 

et la tranquillité d'esprit. 
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Se donner les moyens d’agir 

« Quelle est la première action ? » : comment une question aussi 
simple peut-elle avoir des effets aussi percutants ? 

Pour tenter de répondre à cette question, je vous invite à revoir 
la liste des projets issue de votre balayage mental (page 124) ou, 

du moins, à penser aux projets que vous avez actuellement en tête. 

Avez-vous l’impression qu’ils ne progressent pas toujours avec la ré- 

gularité et l'efficacité que vous souhaitez ? Vous reconnaîtrez proba- 

blement que certains d’entre eux sont en effet un peu « bloqués ». 

S1 VOUS ne savez pas exactement s’il faut passer un coup de fil, en- 

voyer un mail, chercher une information ou acheter un produit dans 

un magasin pour enclencher l’action, vous ne ferez rien du tout. Le 

plus ironique, c’est qu’il ne vous faudra pas plus de dix secondes 

pour décider de la première action pour presque tous les éléments de 

votre liste. Or, la plupart des gens ne s’accordent pas ces dix petites 

secondes de réflexion. 

Prenons l’exemple d’un client qui a inscrit le mot « pneus » sur 

sa liste. 

Je lui demande : « De quoi s’agit-il ? » 

Il répond qu’il doit acheter de nouveaux pneus pour sa voiture. 

Je réplique alors : « Quelle est la première action à exécuter ? » 

Le client fronce les sourcils, réfléchit quelques instants, puis 

conclut : « Je dois appeler un magasin de pneus et me renseigner sur 

les prix. » 

C’est à peu près tout le temps qu’il faut pour entamer l'exécution 

de la plupart des tâches. 

Il est par ailleurs fort probable que le client qui devait acheter ces 

pneus y pensait déjà depuis un certain temps. En toute probabilité, 

il a même eu des centaines d'occasions de téléphoner. Et forcément, 

en certaines de ces occasions, il ne disposait que du temps ou de 

l'énergie nécessaire pour régler quelque chose d’aussi élémentaire 

qu’une enquête sur le prix de ses pneus. 

Pourquoi ne l’a pas-t il fait ? Parce que, dans l’état d'esprit où il 

se trouvait, il n’avait aucune envie de passer en revue tous ses projets, 
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pas même celui d’acheter des pneus, et de décider quelle première 

action il pouvait enclencher. Il n’avait pas envie de penser du tout. 

La situation aurait été très différente s’il avait déjà créé une liste 

de premières actions. Muni d’une telle liste, et sachant qu’il dispo- 

sait de quinze minutes avant le début d’une réunion, qu'il était à 

proximité d’un téléphone et que son niveau d’énergie était d’environ 

4,2 sur 10, il aurait pu jeter un coup d’œil sur sa liste et constater 

avec grand plaisir qu’elle comprenait un élément aussi simple que 

« Appeler un magasin de pneus à propos des prix ». « Voilà quel- 

que chose que je peux très bien commencer et finir tout de suite », 

aurait-il pensé. Cette seule idée l’aurait motivé à appeler, parce que 

l’idée d’accomplir quelque chose d’utile dans le laps de temps dont 

il disposait et avec l’énergie qu’il avait lui aurait donné le sentiment 

d’une petite « victoire ». Dans ce contexte, 1l n’aurait pas pu entre- 

prendre la rédaction d’une proposition pour un client, mais il aurait 

été en mesure de donner un appel rapide. 

Décider des actions concrètes qui s’imposent dans diverses cir- 

constances et créer un système de rappels fiable à ce sujet : voilà les 

piliers d’une plus grande productivité. Ce sont des techniques que 

l’on peut non seulement acquérir, mais améliorer avec la pratique. 

Il arrive souvent que nos projets les plus simples stagnent indé- 

finiment parce que nous n’avons pas pris de décision finale sur la 

première action qu'ils nécessitent. Dans mes séminaires, les parti- 

cipants inscrivent fréquemment sur leur liste des éléments comme 

« Mise au point de la voiture ». Est-ce que la mise au point d’une 

voiture correspond à une première action ? Non, à moins que vous 

ne revêtiez votre combinaison de travail et que vous ne déballiez 
votre boîte d’outils… 

Voici le genre de conversation que nous avons alors : 

— Alors, quelle est la première action ? 

— Je dois emporter la voiture au garage. Mais il faut que je sache 
d’abord si le garage peut faire la mise au point. Il faut que j'appelle 
pour prendre un rendez-vous. 

— Avez-vous le numéro de téléphone du garage ? 
— Malheureusement non, je ne l’ai pas. Mon ami Fred m’a re- 
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commandé ce garage, mais je n’ai pas le numéro. Je | Sons première action, i 
savais bien qu’il manquait quelque chose. subsistera toujours un écart 

Nous ressemblons tous à l’ami de Fred. Pen- | potentiellement infini entre 
dant que nous examinons un projet, une petite voix | Ce qui est et ce qui, selon 
intérieure nous dit que quelque chose nous échap- | Vous, devrait être. 
pe. Mais nous ne savons pas exactement de quoi il 

s’agit, de sorte que nous abandonnons tout simplement le projet. 

Reprenons la conversation : 

— Alors, quelle est la première action ? 

— Je dois me procurer le numéro de téléphone du garage. Je vais 

le demander à Fred. 

— Avez-vous le numéro de téléphone de Fred ? 

— Oui, je lai. 

La première action est donc la suivante : « Appeler Fred pour lui 

demander le numéro de téléphone du garage. » 

Comme vous l’avez remarqué, nous avons dû passer par un cer- 

tain nombre d’étapes avant de remonter à la première action. Cette 

démarche est assez fréquente, car la plupart des listes comprennent 

ce type d’élément « décomposable ». 

Pourquoi les personnes intelligentes ont le plus tendance 
à atermoyer… 

Ce sont les personnes les plus intelligentes qui se débattent avec le 

plus grand nombre de listes incomplètes et de projets inachevés. Pour 

comprendre pourquoi, pensons à la manière dont le corps réagit aux 

images que l'esprit se représente. Il semble que le système nerveux ne 

fasse pas toujours la distinction entre l’imaginaire et le réel. 

Pour vous en convaincre, imaginez-vous en train de déambuler 

dans le rayon des fruits et légumes d’un supermarché. Vous y êtes ? 

Dirigez-vous maintenant vers l’étalage des agrumes : oranges, pam- 

plemousses, citrons... Vous voici devant une avalanche de citrons 

jaunes. Vous apercevez juste à côté de vous un petit couteau et une 

planche à découper. Prenez un citron et coupez-le en deux. Le jus 

du citron gicle sur la planche, et une odeur agréable parvient à vos 
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Les gens brillants ont | narines. Coupez maintenant le demi-citron en deux, 

le don de paniquer plus | prenez l’un des quarts du bout des doigts et portez-le 

rapidement et plus Spect- | à votre bouche. Savourez la sensation que vous pro- 
culairement que les autres. | cure le petit goût acide du citron sur votre langue. 

En imaginant tout cela, vous avez probablement 

remarqué que vos glandes salivaires s'étaient au 

moins légèrement activées. C’est que votre corps essayait vraiment 

d’absorber l’acide citrique, même si ce n’est que dans votre imagina- 

tion que vous dégustiez un citron. 

Si votre corps réagit ainsi aux images dont vous le nourrissez, 

que dire de la réaction physique que déclenchera l’idée de faire votre 

déclaration de revenus, par exemple ? Aurez-vous en tête des images 

de facilité, de plaisir, de succès ? Probablement pas. Et ce sont en 

toute logique les personnes les plus créatives, les plus sensibles et 

les plus intelligentes qui éviteront le plus possible de penser à ce 

genre de travail. En d’autres mots, ce sont elles qui atermoieront le 

plus. Pourquoi ? En raison de leur sensibilité, elles associeront tou- 

tes sortes de scénarios catastrophiques à leur projet (dont celui qui 

consiste à ne pas le réaliser à la perfection). Résultat : elles panique- 

ront et abandonneront le tout. 

À l'opposé, quelles sont les personnes qui atermoient le moins ? 

Ce sont souvent les lourdauds insensibles qui s’attellent laborieu- 

sement à leur travail sans jamais penser à ce qui pourrait mal tour- 

ner. Les autres ont tendance à se laisser freiner par toutes sortes 

d'obstacles. 

« Faire ma déclaration de revenus ? Pas encore ! Ce ne sera pas 

facile, je le sens. Je suis sûr qu’ils ont encore tout changé cette année. 

J'ai vu les formulaires ; ils ont l’air différents de ceux de l’année der- 

nière. Il y a sûrement de nouveaux règlements, il faudra que je me 

renseigne. Je dois lire la documentation, quelle corvée ! Formulaire 

complet, abrégé, intermédiaire ? Déclaration conjointe, séparée ? 

Nous pourrons probablement réclamer des déductions cette année, 

mais il faudra les justifier et, pour ça, nous avons besoin de tous les 
reçus. Les reçus. Je ne sais pas si nous les avons tous. Tant pis, on 
pourrait demander les déductions sans fournir les reçus. Oui, mais 
s'ils les demandent et que nous ne les avons pas ? Il y aura peut-être 
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une vérification. Et dans ce cas, nous risquons d’avoir le fisc à nos 
trousses. Peut-être même d’aller en prison ! » 

Et voilà comment tant de gens s’imaginent derrière les barreaux 
dès qu’ils regardent leurs formulaires d'impôt ! Leur seul tort est 

d’être trop intelligents, trop sensibles, trop créatifs. C’est une ten- 

dance que j’ai observée maintes et maintes fois durant mes longues 

années d'expérience : ce sont souvent les personnes les plus brillan- 

tes qui accumulent le plus de dossiers dans leur bureau, dans leur 

maison et dans leur tête. La plupart des cadres supérieurs avec les- 

quels j'ai collaboré laissaient traîner plusieurs projets importants 

sur une étagère ou dans un sombre recoin de leur psychisme. Il sem- 

ble toujours qu’un diablotin tapi au fond d’eux-mêmes leur souffle 

à l’oreille : « Peut-être que si tu fermes les yeux sur ce problème, il 

finira par passer inaperçu... » 

Que faire, alors ? Vous pouvez toujours prendre | La suppression des images 

un verre. Vous engourdir. Vous « abêtir ». Remar- | négafives provoque 
quez ce qui se passe très souvent quand les gens | foujours une hausse de 

boivent un peu d’alcool. En tant que dépresseur, | l'énergie. 
l’alcool devrait normalement réduire immédiate- 

ment l’énergie, mais il la stimule au contraire très souvent, du moins 

dans un premier temps. C’est que l’alcoo!l supprime quelque chose ; 1l 

fait taire les voix intérieures chargées de reproches et éloigne les ima- 

ges désagréables qui traversent l’esprit. L'énergie augmente du fait 

que nous cessons d’être envahis par des images d’échecs et de projets 

inachevés. Mais la solution de l’engourdissement est au mieux tem- 

poraire. Les affaires en suspens ne disparaissent pas pour autant. Et 

puis quand nous choisissons de supprimer quelque chose en nous, 

nous supprimons tout le reste en même temps. Notre source d’inspi- 

ration, d'enthousiasme et d'énergie semble elle aussi s’étemndre. 

L’abrutissement stratégique 

Il y a une autre solution : s’abêtir astucieusement en déterminant 

les premières actions à exécuter. Vous vous sentirez invariablement 

moins stressé après avoir défini ces actions. Votre univers n’en sera 
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pas bouleversé, bien entendu. Mais le simple fait de vous concen- 

trer sur une tâche que votre esprit perçoit comme réalisable vous 

aidera à préciser vos objectifs et fera grimper votre énergie et votre 

motivation. Si vous avez vraiment consigne toutes les idées qui rete- 

naient votre attention durant le balayage mental, relisez votre liste 

et appliquez une première action à chacun de ses éléments, Vous ne 

manquerez pas de constater une soudaine hausse de votre énergie. 

Vous serez soit attiré soit repoussé par les éléments de votre liste, 

La neutralité n'existe pas dans ce domaine, Dans certains cas, vous 

aurez vraiment envie de vous mettre à la tâche. Dans d’autres, vous 

y répugnerez au point d'essayer de ne pas y penser, La diflérence 

entre ces deux extrèmes dépend bien souvent du fait que vous ayez 

Les affaires en suspens | décidé ou non d’une première action. 

suscitent soit de l'attrait | Quand je fais le suivi des gens qui ont participé à 

soit de la résistance. Le | mes séminaires ou qui ont été initiés à ma méthode, 
neutralité n'existe pos | je découvre parfois qu'ils sont retombés dans leurs 

dans & domaine. | vieilles habitudes. Par exemple, ils auront lentement 

laissé leurs listes d'actions se transformer en listes 

de tâches ou de sous-projets. Même s'ils ont quand 

mème une longueur d'avance du fait qu'ils font des listes, ils sont 

souvent ralentis par des blocages ou des hésitations parce leur liste 

d'actions comprend des éléments aussi vagues que ceux-ci : 

+ _ Rencontre avec le comité du banquet 

* Anniversaire de Jean 

+  Réceptionniste 

* Présentation 

Nous voici donc revenus au stade des projets « flous ». Ces notes 

ne renvoient plus à des premières actions claires, et l’auteur de ce 
genre de liste doit constamment se creuser la tête pour en décorti- 
quer les éléments. 

La décision sur la première action demande-t-elle des efforts que 
vous pourriez vous épargner ? Non, puisque cette décision devra 
de toute façon être prise tôt ou tard. Si vous voulez faire faire une 
révision de votre voiture, par exemple, vous devez forcément déter- 
miner par quelle action il faut commencer. Le problème, c'est que 
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la plupart des gens retardent cette décision jusqu’au moment où la 
seule action possible est de faire remorquer leur auto ! 

Quelle est la manière la plus efficace de cheminer dans la vie, 
d’après vous ? Décider de la première action qu’exige chaque situa- 

tion dès qu’elle se présente, puis l’exécuter au moment opportun ? 

Ou différer cette décision jusqu’à ce qu’une crise surgisse, et courir 

ensuite de tous côtés pour rattraper votre retard et essayer de limiter 

les dégâts ? 

J'exagère peut-être un peu. II n'empêche que lorsque je demande 

aux membres d’une organisation à quel moment s’y prennent la plu- 

part des décisions, ils répondent presque invariablement : « Quand 
il faut éteindre des feux. » 

L'un de mes clients, qui occupe un poste de | Ilest totalement improduc- 

haute direction dans une société internationale, | tif et inutilement stressant 

a commandité un sondage pour cerner les princi- | d'attendre une cise pour 
prendre une décision sur pales sources de stress dans son entreprise. Or, ce me] 
l'action à poser. dont on s’est plaint le plus à cette occasion, c'était 

de devoir faire du travail de dernière minute dans 

un climat de crise constant, climat entretenu par 

des chefs d'équipe incapables de prendre les bonnes décisions à la 

source. 

Et si la décision sur la première action devenait 
une norme opérationnelle ? 

Plusieurs hauts dirigeants m'ont déclaré qu’en faisant de la décision 

sur la première action une norme opérationnelle de leur entreprise, 

ils ont réorienté radicalement la performance mesurable de leurs 

équipes. Cette norme a eu des effets marqués, permanents et bénéfi- 

ques sur leur culture organisationnelle. 

Pourquoi ? Parce que cette décision force chacun à se responsabi- 

liser, à clarifier ses objectifs et à agir de façon productive. 
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La clarté 

Beaucoup trop de discussions s’achèvent sans que personne ne sa- 

che exactement qui a décidé quoi et qui va faire quoi. D’innombra- 

bles questions à régler sont alors escamotées. 

On me demande souvent d’animer des réunions. Avec le temps, 

j'ai appris que, vingt minutes avant la fin prévue de la rencontre, 

je dois absolument lancer cette question : « Quelle est la première 

action à exécuter à ce sujet ? » En règle générale, les participants dé- 

battent pendant une vingtaine de minutes pour clarifier la question 

(et parfois prendre quelques décisions difficiles) avant de formuler 

une réponse. 

C’est une question logique, mais aussi radicale. Radicale parce 

qu'elle amène les intervenants à un niveau de discussion plus profond 

auquel ils ne sont pas toujours accoutumés. Certaines questions sur- 

agissent : « Est-ce que nous sommes sûrs de ce que nous voulons ? » 

« Est-ce que nous savons vraiment ce que nous faisons ? » « Est-ce 

que nous sommes prêts à consacrer autant de temps et de ressources 

à ce projet ? » Il est très facile d’éviter ce type de questions, pourtant 

fort pertinentes. Ce qui les empêche de glisser dans la masse informe 

des affaires en suspens, c’est la décision sur la première action. Ces 

questions devront souvent être débattues, explorées et négociées 

plus tard. Dans un monde aussi imprévisible que le nôtre, rien ne 

nous autorise à faire des suppositions sur l’issue des situations. En 

revanche, tout nous oblige à clarifier les choses. 

Il faut avoir vécu ce genre de situation pour vraiment compren- 

dre ce que Je veux dire. Si c’est votre cas, vous devez probablement 

avoir un petit sourire d’acquiescement en me lisant. Si vous n’êtes 

pas certain de ce que je veux dire, je vous suggère de conclure votre 

prochaine réunion en demandant aux participants de décider de la 

première action à exécuter. Vous verrez bien ce qui en sortira. 
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La responsabilisation 

Le côté sombre des « cultures participatives », c’est la répugnance 
généralisée à tenir quiconque responsable de quoi que ce soit. Dans 
de nombreuses entreprises de ce genre, personne n’ose prétendre qu'il 
fait « son » travail et que vous faites le « vôtre ». Ce serait beaucoup 
trop impoli. « Nous travaillons ensemble » : voilà un énoncé très no- 

ble, mais malheureusement bien peu incarné dans le dur univers du 

travail quotidien. Dans cet univers, bien des gestionnaires quittent 

leurs réunions avec le vague sentiment que quelque chose doit être 

fait, et le ferme espoir que ce ne sera pas à eux de le faire. 

Ce qui est vraiment impoli selon moi, c’est de laisser régner une 

telle confusion à l’issue d’une réunion. Dans une vraie équipe, tous 

assument une responsabilité commune : la définition et l’attribution 

des tâches de chacun. 

Là encore, si vous avez déjà vécu ce genre de situation, vous sa- 

vez sûrement de quoi je veux parler. Sinon, faites-en vous-même 

l'expérience. À la fin d’une réunion ou d’une discussion en famille, 

risquez-vous à poser la question suivante : « Quelle est la première 

action à exécuter ? » 

La productivité 

En adoptant le modèle décisionnel sur la première | On ne peut améliorer la 

action à exécuter au tout début d’un projet, les en- | productivité sans élever la 

treprises deviennent tout naturellement plus pro- | réactivité opérationnelle. 
ductives. Pour toutes les raisons mentionnées plus | Dons le travail du SVOÏ, 

haut, le fait même d’affecter des ressources concrè- cela revient à clarifier 

tes à la réalisation d’un projet aussitôt que le but ls IE As début 
er LS x : ; d'un projet, et non à sa 

en a été clarifié permet d’obtenir des résultats plus ne 

rapidement et avec moins d’efforts. 

Depuis des dizaines d’années, les entreprises 

cherchent à accroître leur productivité par tous les moyens possi- 

bles. Mais dans notre économie du savoir, tous les ordinateurs, pro- 

grès technologiques et ateliers de leadership du monde ne sauraient 

suffire si l’on n’accroît pas la rapidité de réaction du personnel. Pour 
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atteindre ce but, chacun doit organiser les projets qui atterrissent 

dans son bureau avant qu'il soit contraint de le faire. 

Les défaillances de la productivité les plus flagrantes que j'ai 

observées dans certaines entreprises résultent de l'absence des pre- 

mières actions reliées aux projets dits « à long terme ». On confond 

souvent projets à long terme et projets à exécuter « un jour... peut- 

être ». Or, ce n’est pas parce que des projets sont loin d'être réalisés 

qu’on peut négliger d’en définir les premières actions Dans les en- 

treprises où on fait de cette question une priorité, la culture organi- 

sationnelle change du tout au tout. 

L'assurance 

La décision sur la première action a pour effet d'augmenter prodi- 

gieusement votre capacité de « faire avancer les choses », et de faire 

croître du même coup votre estime personnelle et votre assurance. 

C’est peut-être l’un de ses plus grands bienfaits. 

Les gens s’affairent constamment, mais ils ne le font générale- 

ment que par obligation, sous la pression que les autres exercent 

sur eux ou qu'ils s'imposent eux-mêmes. Le sentiment d'accomplir 

quelque chose, d’être maître de soi, de collaborer avec les autres ou 

d’être en harmonie avec le monde qui les entoure leur est souvent 

étranger. C’est pourtant l’une de leurs aspirations les plus profon- 

des. 

En accomplissant le travail qui vous incombe de votre propre gré, 

plutôt qu'en réaction à des contraintes externes ou internes, vous 

jetterez les bases d’une « auto-valorisation » qui se propagera à tous 

les aspects de votre vie. Vous êtes, après tout, maître de votre propre 

existence. Agissez en conséquence, et votre situation ne pourra que 

s'améliorer. 

Et quel meilleur moyen de vous opposer à la victimisation que de 
vous demander : « Quelle est la première action à accomplir ? » Ce 
faisant, vous affirmez implicitement que le changement est possible, 
mais aussi que vous êtes en mesure de le provoquer. Or de telles 
affirmations — qui sous-tendent des comportements — vous permet- 
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tront de rehausser considérablement votre estime personnelle. Elles 

vous seront à tout le moins d’un plus grand secours que la récitation 

de litanies telles que : « Je suis une personne efficace, brillante, dy- 

namique, magnifique », etc. 

Vos collègues se plaignent trop souvent ? La prochaine fois que 

vous en entendrez un rechigner, demandez-lui simplement : « Alors, 

quelle est la première action au programme ? » Les gens se plaignent 

uniquement des situations qui, selon eux, pourraient être amélio- 

rées. Votre question les forcera à définir l’amélioration voulue. Si la 

situation peut être changée, il faut poser une action pour précipiter 

ce changement. Si elle ne peut pas l’être, il faut composer avec elle 

sur le plan stratégique ou tactique. 

Si tant de gestionnaires se plaignent, c’est parce qu'ils ne veu- 

lent pas prendre le risque de faire évoluer une situation ou qu'ils 

ne veulent pas remettre en question des plans qu’ils ont décrétés 

immuables. C’est une forme de validation creuse et temporaire de 

ses actes. 

Même si mes collègues et moi présentons rarement notre travail 

sous cet angle, nous remarquons combien les gens prennent de l’as- 

surance, jour après jour, grâce aux techniques que nous leur ensei- 

gnons. Leur regard devient plus pétillant, leur esprit plus vif. Certes, 

nous possédons tous le pouvoir de changer les choses. Mais le fait 

de se concentrer sur les actions concrètes requises pour y arriver 

semble rendre ce pouvoir manifeste. 

Ce n’est que lorsqu'on commence à faire avancer les choses qu’on 

s'aperçoit qu’on en est capable. Et ça, ça fait avancer les choses ! 
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13 

Se concentrer sur 

le résultat 

LE POUVOIR D’ACTUALISATION de l'exercice mental et de l’ima- 

gination a fait l’objet d'innombrables ouvrages, allant des premières 

théories sur la pensée positive aux récentes découvertes en neuro- 

physiologie. 

Je m'intéresse à ce principe du point de vue de son application 

pratique à la réalité de tous les jours. La visualisation nous aide-t- 

elle à concrétiser nos objectifs ? Et dans l’affirmative, comment en 

rer le meilleur parti pour gérer les activités de notre vie ? Peut-on 

se servir de ces images pour provoquer ce que nous cherchons à ob- 

tenir avec moins d’efforts ? La réponse est sans équivoque : oui. 

Se concentrer pour aller plus vite 

Au fil des ans, j'ai constaté que l’application de la méthode GTD 

avait de profondes répercussions sur notre vie de tous les jours. Les 

gens qui s’en servent systématiquement (qu'il s'agisse de traiter 

leurs mails, d'acheter une maison, de structurer des réunions ou de 

dialoguer avec leurs enfants) ont vu leur productivité personnelle 

atteindre de véritables sommets. 
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Grâce à cette méthode, un grand nombre de cadres que j'ai ac- 

compagnés occupent aujourd’hui des postes beaucoup plus intéres- 

sants ou ont carrément changé de carrière. Quand on se prouve et 

qu’on prouve aux autres qu’on peut faire les choses de plus en plus 

vite et de mieux en mieux, il devient évident qu’on ne fera pas éter- 

nellement le même travail. Les pratiques préconisées dans ce livre 

donnent des résultats concrets à l’échelle des tâches ordinaires que 

nous devons gérer au jour le jour. Je me sens privilégié d’aider mes 

clients à prendre en main les réalités immédiates et à intégrer l’ima- 

gerie positive aux situations pratiques de leur vie quotidienne. 

L'expression « aller plus vite », tel que je l’utilise dans le titre de 

ce paragraphe, n’est pas toujours tout à fait juste. Pour certains, le 

principal bienfait qu’a apporté la méthode GDT a été, au contraire, 

de mettre un frein aux courses contre la montre, d’adopter un ryth- 

me de vie plus lent et de prendre le temps de vivre. Normal : l’idée, 

c’est justement de prendre pleinement conscience de sa situation, et 

de se donner les moyens de provoquer les changements et les résul- 

tats voulus. 

Supposons que vous cherchiez un moyen de passer plus de temps 

avec votre fille. Comme tout projet, celui-ci exige une première ac- 

tion. Il serait désastreux de ruminer l’idée que vous « devriez » faire 

quelque chose pour améliorer votre relation avec votre fille, mais de 

ne rien faire du tout. À l'instar d’un grand nombre de mes clients, 

vous devriez accepter de voir les problèmes de votre vie personnelle 

comme des tâches « incomplètes » et par conséquent prendre des 

notes, créer des projets concrets et décider d’une première action à 

leur sujet. Voilà, selon moi, un signe de productivité réelle et émi- 

nemment Créative. 

L’importance de la focalisation sur le résultat 

Comme je l’ai montré plus haut, la décision sur la première action 
conduit à la clarté, la productivité, la responsabilisation et l’assu- 
rance. Ce sont les mêmes résultats que vous obtiendrez en vous as- 
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treignant à définir les résultats concrets que vous voulez obtenir et, 
plus précisément, les projets que vous devez concevoir pour les at- 
teindre. 

Mais tout est relié. Nous ne pouvons pas déter- | Le summum de la produc- 
miner l’action à poser si nous ne savons pas quel | tivité est de définir des 

résultat nous cherchons, et nous ne pouvons pas | projets et des premières 
obtenir le résultat si nous ne savons pas clairement | Gcfions qui amélioreront 

quelle action nous devons poser pour le matériali- | Ofre qualité de vie. 
ser. Nous pouvons, et nous devons, aborder la ques- 

tion dans les deux sens. 

Spécialiste en approche holistique, mon ami Stephen Snyder ré- 

sume la situation ainsi : «Il n’y a que deux problèmes dans la vie : 

1) vous savez ce que vous voulez, maïs vous ne savez pas comment 

l’obtenir ou 2) vous ne savez pas ce que vous voulez. » Si ce principe 

est vrai (et c’est ce que je crois), il n’y a alors que deux solutions : 

° Imaginer 

+ _ Concrétiser 

Ce principe peut se rattacher au modèle vin/ | Nous ne cessons jamais de 

yang, hémisphère droit/hémisphère gauche, ins- | concevoir et de réaliser des 
tinct de vie/instinct de mort ou toute autre oppo- | choses. 

sition qui vous plaira. En deux mots, notre énergie 

est duelle. Nous créons des images qui n’ont pas (encore) de réalité 

dans les situations que nous vivons et, par le même processus, nous 

transformons la réalité pour la subordonner à nos images. 

Tout ce qui retient notre attention suppose une intention : 

« Qu'est-ce que cela représente pour moi ? » ; « Pourquoi cela exis- 

te-t-il ? » : « Que doit-il se passer pour que cela se produise ? » (en 

d’autres mots, « Quel est le résultat que je recherche ? »). Tout ce 

que nous appréhendons comme incomplet doit pouvoir se traduire 

en complétude. 
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Une fois convaincus de la nécessité d’un tel changement, nous 

nous demandons comment nous pouvons le provoquer ou quelles 

ressources nous devons mobiliser pour qu'il se produise (c’est-à-dire 

quelle première action nous devons exécuter). 

Votre vie personnelle et professionnelle oscille constamment en- 

tre le résultat et l’action. Dès que vous adoptez des pratiques opé- 

rationnelles permettant de gérer cette dynamique, les actions s’ali- 

gnent aux résultats. Votre productivité grimpe prodigieusement. 

Vous imaginez un projet, et vous le concrétisez. 

La maîtrise du banal : un plaisir 

Mes clients se demandent souvent comment je peux passer autant 

de temps à leurs côtés pendant qu'ils désencombrent leur bureau ou 

leur esprit de tout ce qui s’y est accumulé jour après jour, année après 

année. En plus d’être gênés par leur propre manque de rigueur, ils 

supposent d’emblée que je m'ennuie à mourir. Pas du tout. C’est au 

contraire l’une des activités les plus stimulantes que j’effectue avec 

mes clients. Je sais quel soulagement et quel sentiment de liberté ils 

éprouveront quand ils auront terminé ce travail. Je sais qu’il leur 

faudra du soutien, ainsi qu’une motivation à toute épreuve, avant 

qu’ils en récoltent les fruits — avant qu'ils s’approprient les normes 

et les comportements qui leur permettront de maîtriser au quotidien 

toutes leurs affaires en suspens. Je sais que ce travail va produire des 

changements importants dans leurs relations avec leur patron, leurs 

associés, leur conjoint, leurs enfants et avec eux-mêmes. 

Je ne m'ennuie pas du tout. Je me délecte ! 
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La gestion du résultat à tous les niveaux 

La focalisation fait partie de mon travail. À titre | l'idéal, c'est d'appliquer 
de coach et de consultant, je pose des questions | les mémes critères d'excel 
simples qui suscitent des réponses intelligentes et | lence à lo gestion de note 
créatives chez les autres (et même chez moi !), et | quotidien qu'à l'orgoniso- 
ces réponses apportent à leur tour une plus-value | 19 d'un grond projet. En 

aux actions. Après avoir travaillé avec moi, mes | définitive, 5 deux enter 
clients ne sont ni plus ni moins intelligents qu’ils | P nécessitent k loire 

ne l’étaient avant. Ils apprennent seulement à ca- pe de Pr, 

naliser et à exploiter leur intelligence de manière 

plus productive. 

La méthode GTD présente l’avantage tout à fait unique de 

pouvoir s'appliquer à tous les pans de votre réalité, [1 y a d’innom- 

brables sources d’inspiration pour saisir les grands enjeux de cette 

réalité (raison d’être, valeurs, mission, etc.) et tout autant d’outils 

plus modestes pour en gérer les aspects plus quotidiens (vérification 

d’un téléphone ou d’un rendez-vous, par exemple). En revanche, on 

chercherait en vain des pratiques qui englobent et relient ces deux 

sphères que sont l’idéal et le concret. 

« Qu'est-ce que cela représente pour moi? » « Que doit-il se 

passer pour que telle chose se produise ? » « Quelle est la première 

action à exécuter pour enclencher le résultat ? » Telles sont les ques- 

tions que nous devons nous poser systématiquement en présence 

de toute situation. Cette façon de penser, ainsi que les outils sur 

lesquels elle s’appuie, vous sera d’un plus grand secours que vous ne 

pouvez l’imaginer. 

Le pourvoir de la planification naturelle 

La planification naturelle des projets nous dote d’outils souples, in- 

tégrés et coordonnés pour gérer toutes les situations, 

En nous questionnant sur la raison d’être de tous les projets 

que nous entreprenons, nous faisons preuve de maturité d'esprit. 
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En visualisant des images de succès, nous nous dotons de capaci- 

tès phénoménales pour provoquer le résultat voulu, En acceptant 

d'exprimer et de noter toutes nos idées, bonnes où mauvaises, Sans 

y porter de jugement, nous renforçons notre intelligence créatrice, 

En subdivisant les idées et l'information en composantes, séquen- 

ces et priorités tournées vers un résultat précis, nous acquérons la 

discipline mentale indispensable à la résolution des affaires en sus- 

pens. Et en décidant de la première action à exécuter (c'est-à-dire en 

amorçant la matérialisation d'un projet), nous touchons l'essence 

de la productivité. 

Si toutes ces composantes étaient réunies, avec le dosage et la syn- 

chronisation qui s'imposent, nous créerions ce qui pourrait être le 

pilier de la compétence en ce nouveau millénaire, Mais ces pratiques 

sont encore très loin d'être normalisées, Il reste beaucoup de che- 

min à parcourir pour convaincre les gens de les appliquer à tous les 

aspects de leur vie personnelle et professionnelle, Toutefois, même 

appliqué partiellement, ce modèle apporte d'immenses profits, 

C'est du moins ce que m'a appris mon travail de consultation, 

d'enseignement et d'encadrement, On m'a maintes fois confirmé 

que la planification naturelle, aussi minime qu'elle soit, entraîne des 

améliorations notables, Certains cadres m'ont affirmé que le brains- 

torming est devenu leur outil de prédilection pour clarifier les divers 

aspects de leur vie. D'autres m'ont dit utiliser le modèle présenté ici 

avec grand profit pour structurer leurs réunions et leurs discussions 

stratégiques Tout cela est extraordinaire et gratifiant, mais montre 

surtout que nous devons suivre notre mode de planification natu- 

relle pour concrètiser nos projets. 

Ce modèle est un simple principe de base pour déterminer les 

résultats et les actions reliés à ce que nous définissons comme no- 

tre travail. Quand le résultat et l’action deviennent les principaux 

points de localisation de nos activités quotidiennes, la productivité 

monte d'un cran. Conjuguées au brainstorming, qui est le moyen 

le plus créatif d'exprimer et de capter les idées, les points de vue et 
les détails reliès aux projets, ces pratiques instituent des comporte- 
ments fluides qui nous permettent de nous acquitter de nos tâches 
dans la détente, 



SE CONCENTRER SUR LE RÉSULTAT 

Vers une culture organisationnelle positive 

Nul besoin d’un changement radical pour accroître le niveau de 
productivité d’un groupe. D’après les commentaires que m’adres- 
sent mes clients, l’application à petite échelle de la méthode que je 
propose a pour effet Immédiat de faciliter et d’accélérer l’exécution 
des tâches. 

L'évaluation constructive des activités, de l’affectation des res- 

sources, des communications et des politiques relatives aux buts 

et aux résultats visés joue un rôle de plus en plus important dans 

l’entreprise. Les défis que doivent relever les sociétés ne cessent de 

croître, surtout face aux pressions qu’exercent la mondialisation, la 

concurrence, les nouvelles technologies, la transformation des mar- 

chés et les normes plus exigeantes de performance et de producti- 

vité. 

«Qu’attendons-nous de cette réunion ? » « Quelle est la raison 

d’être de ce formulaire ? » « Quelle serait la personne idéale pour 

faire ce travail ? » « Que voulons-nous faire avec ce logiciel ? » Telles 

sont les questions qu’on esquive encore dans de nombreux milieux 

entrepreneuriaux. Il s’y échange de bien belles phrases durant les 

réunions, mais il ne faut pas trop y compter pour faire avancer les 

choses. Ce qui fera vraiment avancer les choses, c’est apprendre à 

poser des questions aussi simples que celles-ci : « Pourquoi faisons- 

nous cela ? » « À quoi ressemblera le projet lorsque nous l’aurons 

réalisé ? » Il faudra ensuite appliquer les réponses à l’environnement 

opérationnel quotidien. 

Quand les individus abandonnent leurs lamentations et leur 

mentalité de victime pour s’ouvrir aux résultats et aux actions qui 

donneront un sens à leurs tâches, ils se sentent responsabilisés. Et 

quand cette responsabilisation se généralise à un groupe, le milieu 

de travail et la rentabilité s’améliorent du même coup. La négativité 

et la résistance passive s’effacent devant la focalisation sur les résul- 

tats. 

La manière dont chaque individu gère ses entrées, ses mails et ses 

communications avec les autres se répercute sur la culture organisa- 

tionnelle et l’entreprise tout entière. Quand une personne néglige ses 
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responsabilités, refuse de prendre une décision initiale ou gère mal 

ses affaires en suspens, le groupe en ressentira les effets à plus gran- 

de échelle : il s'établira une mentalité d’assiégé, avec tout ce qu'elle 

comporte de crises et de stress. 

En revanche, si chaque individu applique les principes de la mé- 

thode GTD), la culture organisationnelle se transformera, de sorte 

que l’entreprise verra s’instaurer des normes de performance plus 

élevées. Les problèmes et les conflits ne disparaîtront pas pour 

autant. Mais, grâce aux comportements opérationnels décrits dans 

ce livre, vous serez en mesure de les gérer de la manière la plus pro- 

ductive possible, 
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Conclusion 

J’ESPÈRE QUE CE LIVRE VOUS A ÉTÉ UTILE, et que vous com- 
mencez à récolter les fruits d’une méthode qui vous aide à faire 

plus moyennant moins d’efforts et moins de stress. J'espère aussi 

que vous avez déjà un avant-goût de la liberté qu’apporte « l'esprit 

comme l’eau » et de l’énergie créatrice que génère l’application des 

procédés exposés ici. Dès qu’ils mettent en œuvre ces techniques, 

mes clients s’aperçoivent qu’elles recélent plus de ressources qu’elles 

le laissent prévoir. Je vous souhaite de faire de belles découvertes. 

Je suis certain que ce livre a confirmé la pertinence d’un grand 

nombre de vos méthodes de travail. Et désormais, vous pourrez 

appliquer plus systématiquement ce que vous dictait le simple bon 

sens. Ce sera le moyen le plus sûr de vous frayer un chemin dans le 

monde de plus en plus complexe qui nous entoure. 

En écrivant ce livre, mon intention n’était pas de grossir la som- 

me impressionnante de publications dévoilant les dernières recettes 

du succès. J’ai voulu au contraire présenter une méthode de base 

qui traverse les époques et qui, bien appliquée, donne infailliblement 

des résultats concrets. Une fois que nous en comprenons le principe, 

nous pouvons agir de manière beaucoup plus efficace dans toutes 

les situations et à tous les niveaux. Ma méthode constitue peut-être 

un retour aux sources... au service des temps modernes ! 

Je vous invite à vous servir de S’organiser pour réussir comme 

d’une feuille de route, c’est-à-dire comme d’un document de réfé- 

rence que vous consulterez quand vous en ressentirez le besoin. 

Pour maintenir le cap, vous devrez prendre l'habitude d'utiliser 

les pratiques suivantes : libérer votre esprit, déterminer les actions 

nécessaires et les résultats voulus aussitôt qu’une situation se pré- 
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sente à vous, et revoir et mettre à jour l'inventaire complet des afai- 

res en suspens de votre vie personnelle et professionnelle, Ne vous 

étonnez pas, toutefois, que ces habitudes ne deviennent pas auto- 

matiques du jour au lendemain. Soyez patient et apprivoisez-les en 

douceur ! 
Voici quelques derniers conseils pour vous aider à progresser : 

+ Installez le matériel qui vous servira à l’organisation. Mettez de 

l'ordre dans votre poste de travail. Achetez-vous des plateaux de 

rangement. Créez un système de classement personnel au travail 

et chez vous Procurez-vous un organiseur de gestion de listes 

que vous aurez plaisir à utiliser, Je vous suggère aussi d'oser faire 

tous les changements que vous avez pu envisager pour améliorer 

votre environnement de travail, Accrochez des cadres, achetez de 

beaux stylos, jetez les objets inutiles, réaménagez votre espace de 

travail. Prenez un nouveau départ. 

+ _ Donnez-vous un peu de temps pour désencombrer une section 

complète de votre bureau : puis faites de même chez vous. Re- 

groupez tous les éléments recueillis dans votre système d'organi- 

sation personnelle et suivez les étapes de la méthode GTD,. 

* Partagez vos expériences avec d’autres personnes. C’est la ma- 

nière la plus rapide d'apprendre. 

+ Relisez S'organiser pour réussir dans trois à six mois Je suis 

certain que vous remarquerez certaines choses qui vous auront 

échappé en première lecture et que vous aurez l'impression de lire 

un tout nouveau livre, 

+ Communiquez avec les personnes qui diffusent et étudient ces 

normes et ces comportements, (Nous sommes à votre disposi- 

ton. Le site http//www.davidco.com présente une multitude 

d'outils d'aide gratuits, un forum de discussion sur les proces- 

sus GTD, ainsi que des renseignements à jour sur les produits 

et services de soutien, Il vous permettra aussi d'accéder à notre 
rèseau international d'échanges sur les pratiques exemplaires en 

productivité, Pour toute information, contactez The David Al- 
len Company en écrivant à info@davidco.com ou en composant 
le (80S) 646-8432.) 

Soyez heureux ! 
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